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RESUMEN EJECUTIVO

La Estacion de Servicios “CORNE” fue creada el 24 de abril de 1996 bajo la razén social
de RAMOS SUASTI MONICA NARCISA REBECA,; Se dedica a la comercializacion y
despacho de combustibles liquidos (Gasolina Extra, Super y Diesel Premium) para el
sector automotriz. Se ubica en San Miguel de los Bancos, tiene como principal objetivo
brindar una excelente atencion al cliente, mantener precios justos y asegurar la cantidad

recibida.

La estacion de servicio esta conformada por tres despachadores, chofer del tanquero, jefe
de gestion de talento humano, contadora y asistente contable, gerente financiero y los

propietarios.

Las dificultades con las que se encontraba la estacion principalmente es en el area de
reclutamiento y seleccion del personal es por ello que se decidio realizar manuales de
procesos para sustentar cada movimiento que se realiza para mejorar los resultados,
anteriormente ya se conocian ciertas quejas de clientes, con esos antecedentes la empresa
decidié sacar informacion directamente desde su sistema full control para conocer la
muestra para levantar informacion por medio de encuestas. Con ello la estacion de
servicio aplico un total de 96 encuestas, se dividen en 44 clientes abastecidos de extra, 22
clientes abastecidos con super y 30 clientes abastecidos con diésel; como resultados
importantes se obtuvo recomendaciones de los clientes para mejorar el servicio al cliente

y a su vez captar mejor afluencia de carros pesados.

La estacion de servicio no contaba con manuales de procesos establecidos completamente
dentro del area de reclutamiento, seleccion, capacitacion, y capacitacion del personal, por
ello se procede a realizar manuales con sus respectivos diagramas para que la Estacién de
Servicio pueda basarse y obtener mejores resultados dentro del departamento de talento
humano, como se comentd anteriormente se encontraban falencias en la atencion, y se

necesita tener medidas precautelarias ante ello.



Para finalizar de igual manera la estacion no mantiene un reglamento interno, y es
perjudicial ya que sus empleados en primera instancia al no contar con el manual de
procedimientos en cada una de los filtros, les permite a los empleados a muchas veces no
cumplir correctamente con sus tareas y en especial tal cual como al principio se acordo,
es por eso que se realizd el modelo de reglamento interno de trabajo a seguir para la

estacion de servicio.

Esta tesis es desarrollada con el fin de conocer la metodologia utilizada para el proceso
de reclutamiento, seleccidn, contratacion, evaluacion del personal y capacitacion son las
mas adecuadas y efectivas para su administracion dentro de la Estacion de Servicio Corne,
al igual que el reglamento interno de trabajo para un mejor manejo dentro de la gestion

de talento humano.

La informacion que se recopilo en las encuestas son muy importantes, las cuales deberian
de ser consideradas dentro de la Estacion de Servicio para una mejor satisfaccion al
cliente y a si vez aumentar la afluencia de clientes no solo nuevos si no clientes fieles a

la estacion.



INTRODUCCION

Gasolinera Corne esta ubicada en el km 90 via Calacali - La Independencia, fue creada
en 1994 por FRANCISCO CAJIAO Y REBECA RAMOS SUASTI. Actualmente no
cuentan con un Manual de procedimientos y Reglamento interno de trabajo, lo que ha
generado inconsistencias dentro de los empleados y en el departamento de recursos
humanos de la empresa tales con falencias que estan ocasionando pérdidas econémicas y
de talento humano ya que no cuenta con procesos de contratacion del personal. Ha
concentrado dificultades en cuanto a tiempos de atencion, tiempos de espera por
requerimientos, servicios y sub servicios, de la misma manera el personal intenta
controlar esta situacion, lo que refleja problemas en la satisfaccion del empleador y los

empleados.

Se requiere disefiar procedimientos de gestion de talento humano que generen prondsticos
acertados para alcanzar una mejora en el servicio al cliente, en donde se obtendra un
recurso estratégico permanente que evalué la productividad y rentabilidad del negocio en
funcion del cliente, permitiendo evaluar constantemente procesos operativos, de

innovacion, servicio y venta.

La presente investigacion pretende que la empresa aplique y realice una mejora en los

aspectos sefialados anteriormente para un correcto funcionamiento de la misma.



1 SITUACION ACTUAL DE LA ESTACION DE SERVICIO CORNE

La Estacion de Servicios “CORNE” fue creada el 24 de abril de 1996 bajo la razon social
de RAMOS SUASTI MONICA NARCISA REBECA; cuyo Registro Unico de
Contribuyentes es el 1707731038001 (ver en Anexo 1). Se dedica a la comercializacion
y despacho de combustibles liquidos (Gasolina Extra, Super y Diesel Premium) para el
sector automotriz. Se ubica en San Miguel de los Bancos, Km 90 via Calacali — la

Independencia, Pichincha Ecuador. Ocupa un area aproximada de 3,500 m2,

La estacion de servicio tiene como principal objetivo brindar una excelente atencién al
cliente, mantener precios justos y asegurar la cantidad recibida, para lo cual realiza
indagaciones generales con el fin de conocer si el cliente se encuentra satisfecho con el
servicio brindado por los despachadores, asi como los servicios anexos como higiene de
los bafios, la cantidad de productos y la calidad de productos que se ofrecen en el

Minimarket, aire para neumaticos, agua, facilidades de acceso y salida, entre otros.

La estacion fue remodelada por completo en el afio 2010, considerando la infraestructura
absoluta y el cambio de tecnologia, con el fin de incrementar la productividad, la precisién

del despacho y el control administrativo del negocio.

La estacion de servicio esta conformada por tres despachadores, chofer del tanquero, jefe
de gestidn de talento humano, contadora y asistente contable, gerente financiero y los

propietarios.

Cuenta con dos islas de 4 dispensadores Gilbarco Encore 500 serie E con tuberias internas
de aluminio para resistir expendio de bio combustibles con tecnologia de punta, que
pueden despachar 2 productos para lo cual cuentan con 4 mangueras por cada

dispensador.

La estacion tiene 2 tanques aereos de 10.000 galones de capacidad para Extra y Diesel
mientras que para Super es de 6.000 galones, cada uno cuenta con su bomba sumergible

y sonda para control. Cuenta, ademas, con instalaciones mecanicas, eléctricas,



hidraulicas, de seguridad industrial y ambiental que cumplen las normas nacionales e
internacionales que se requieren para el funcionamiento de estaciones de servicio para

despacho de combustibles liquidos.

Actualmente esta bajo régimen de facturacion electronica con sistema Fuel Control,

(Solintence, s.f.).

1.1 Localizacién

La estacion de Servicio CORNE (Figura 1) se ubica en San Miguel de los Bancos, Km

90 via Calacali — la Independencia, Pichincha Ecuador. Como muestra la Figura 1.
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Figura 1: Coordenadas de la Estacion de Servicio Corne
Fuente: (Google Maps, 2017)

1.2 Entorno

San Miguel de los Bancos es uno de los 8 cantones de la Provincia de Pichincha ubicado
en la zona noroccidental (Figura 2). Consta de dos Parroquias, Mindo y la Cabecera
cantonal San Miguel de Los Bancos; ademas, posee 52 centros poblados entre

comunidades, recintos y cooperativas distribuidas en toda la geografia cantonal, siendo



las méas importantes San Bernabé, Ganaderos Orenses, San José de Saloya, Pueblo Nuevo,

entre otros (Gobierno de Pichincha, 2015).
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Figura 2: Mapa geogréafico de San Miguel de los Bancos
Fuente: (Wikipedia, 2017, pag. 1)

1.3 Filosofia empresarial

La filosofia empresarial se enfoca en el desarrollo organizacional, donde intervienen las
partes vinculadas a la empresa, a través de la interiorizacion de la misién y la visién de

sus colaboradores y sus stakeholders. A continuacién, se desarrolla la mision y la vision.

Misién:

La mision de la estacion de servicio CORNE, es proporcionar combustible al sector de
San Miguel de los Bancos Y turistas, con los mejores estandares de seguridad, una
infraestructura moderna y manteniendo la cantidad, calidad y precio, para alcanzar una

alta satisfaccion del cliente.



Vision:

Ser una estacién de servicio, lider en estandares de calidad, servicio y precio,
proporcionando servicios a los clientes que requieran combustible para uso automotriz.
Garantizar un servicio eficiente y eficaz a nuestros clientes a través de un mejoramiento
continuo, asi como, contribuir al desarrollo econémico de la region.

1.4 Productos y servicios

En la Estacién de Servicio CORNE los productos y servicios que se ofrecen son los

siguientes:

e SUper:

Este tipo de gasolina mejora el rendimiento y la potencia de los motores ya que es

de 92 octanajes, principalmente de los motores a inyeccion.

e Extra:

Este tipo de gasolina es un indice de seis octanos, es recomendable para motores a

carburacién, automoviles.

e Diésel Premium:
Este tipo de combustibles estd disefiado para carros pesados, actualmente existen
automoviles que son a diésel, fueron creados para abaratar los gastos dentro del &rea
de combustible.

e Lubricantes:

Definir que son y qué servicio se da.

Dentro de los productos de lubricantes se considera a: w440, 20w40, liquido de

frenos, agua destilada, aditivos ente otros.
5



Se comercializan a través del despachador segun requerimiento del cliente. Estos
productos se pueden incluir directamente en la factura del combustible, ya que es
se cuenta con un sistema el cual permite ingresar las compras adicionales que se

realicen.

Minimarket:

Es un servicio que se brinda a los clientes desde las 5 am hasta las 10 pm de los
siete dias de la semana. Cuenta con una variedad de productos tales como
chocolates, papas fritas, bebidas frias y al clima, yogurt, dos marcas de helados
(pinguinos y coqueiros), papel higiénico, pafitos humedos, de igual manera si el
market se encuentra cerrado por algin motivo ajeno a la estacion de servicio, los
despachadores estan autorizados y mantienen en stock bebidas y papel higiénico
para los clientes que los necesiten.

Actualmente se encuentra también habilitado el servicio de cajeros automaticos,
tales como el banco de mi barrio y banco mi vecino, los mismos que son para mejor
el servicio de la estacion generando un valor agregado para la comodidad de los

clientes.

Bafos de mujeres, hombres, y personas con capacidades especiales:

Para una mejor comodidad para aquellas personas que necesitan este servicio
adicional dentro de las instalaciones de la gasolinera, este servicio es gratuito,

deberan solicitar las llaves a los despachadores para poder ingresar a ellos.

Facturacion electrénica (auto-impresores)

La facturacion electronica esta vigente desde el 2012, para un mejor servicio al
cliente con rapidez al momento de entregar la factura, de igual manera para los
clientes con créditos ya que se les entrega directamente un voucher y al final del
mes se emite su factura correspondiente, se maneja con la base de datos del SRI

(Servicio de Rentas Interna) y del Registro Civil.



1.5 Normas técnicas INEN

La Norma Técnica INEN 1489:2012 sexta revision (Anexo 2), habla sobre los productos
derivados del petréleo Diesel otorgado por INEN y EPPetrocomercial a la Estacion de
Servicio y la Norma Técnica INEN 935:2012 octava revision (Anexo 3) informa sobre la
gasolina y sus requisitos otorgado EPPetroecuador, las normas técnicas INEN nos
explican detalladamente las variedades de productos que se derivan del petréleo, las
caracteristicas, requisitos complementarios e inspeccion del producto final para su
aprobacidn y realizar la venta a los distribuidores y ellos se encargan de proveer al cliente
final.

1.5.1 Productos derivados del petrdleo Diesel requisitos

Objeto

El objeto principal de la norma técnica ecuatoriana INEN del producto derivado del
petroleo conocido como DIESEL, establece los requisitos que debe cumplir el producto
para la comercializacion en el pais.

Alcance

Dentro del alcance de esta norma se aplica al producto Diesel que es comercializado en

nuestro pais sea de produccién nacional o para ser importada.

Clasificacién

Dentro de la derivacion del petréleo, en el &mbito de DIESEL se encuentran las siguientes

clasificaciones:

e Diesel No 1.- Es un combustible que generalmente es utilizado para los aparatos de

combustion externa industriales o domésticos.

e Diesel No 2.- Es un combustible que se utiliza dentro de los siguientes sectores:

industriales, pesqueros, eléctrico, navieros, etc. exento para el uso automotriz.
7



e Diesel Premium.- Es el combustible utilizado en motores de auto ignicion para la

propulsién de vehiculos del sector automotriz a nivel nacional.

Disposiciones generales

Como normas generales encontraremos que este producto a simple vista debe ser limpido,

exento de agua y de materiales en suspension.

Requisitos

En el anexo 2, pagina4 y 5en latabla 1, 2 y 3 nos indican los requisitos a cumplirse del
diésel No 1, diésel No 2 y diésel Premium el cual es utilizado por los vehiculos conocimos

tales como buses, volquetas, etc.

Requisitos complementarios

Los requisitos complementarios (punto 6.2 de la NTE INEN) indican el transporte,
almacenamiento y manejo de los derivados de hidrocarburos que deben realizarse de
conformidad con lo establecido en la NTE (NORMA TECNICA ECUATORIANA)
INEN 2266, el reglamento de seguridad y operacién para el transporte de combustible
dentro del pais, reglamentos para la autorizacion de actividades de comercializacion de
combustible liquidos derivados del petroleo en este caso son las gasolineras cominmente

conocidas.

La comercializacion debera realizarse siempre por m?, sus maltiplos o submdaltiplos en

litros, de acuerdo a la dispuesto por la ley del sistema ecuatoriano de la calidad.

Por ultimo, el cumplimiento de las reglas tanto para el productor como el comercializador

es estipulado en los requisitos complementarios. (Norma Técnica Ecuatoriana, s.f.)



Inspeccion

Dentro del area de inspeccion tenemos muestreo, el cual se recolecta una muestra, se

realiza una inspeccién y recepcion de acuerdo a la NTE INEN 930.

El fundamental es la aceptacion o rechazo de dicha muestra, si la muestra extraida debe
efectuarse de la manera en la que se comentd anteriormente en el area de requisitos, si la
muestra no cumple con uno o mas de los requisitos establecidos, debe rechazarse el lote

correspondiente.

1.5.2 Gasolina, Requisitos (Norma Técnica Ecuatoriana [NTE INEN 935:2012],

2012) Octava revision

Objeto

El objeto principal de la norma técnica ecuatoriana INEN es establecer los requisitos que

debe cumplir la gasolina destinada al uso en motores de ciclo de Otto.

Alcance

Dentro del alcance de esta norma aplica a las gasolinas que se comercializan en el Pais

sea de produccién nacional, importada, exceptuando la gasolina de aviacion.

Definiciones

Para efectos de esta norma se adoptan las definiciones contempladas en la NTE INEN 2
341 son:

e Gasolina.- Mezcla de hidrocarburos relativamente volatiles, libres de agua,

sedimento y de material solido en suspension

e Gasolina Oxigenada.- Mezcla de carburantes constituida por una fraccion de
derivados de petréleo de caracter volatil con un compuesto liquido, destinada para

utilizarse como combustible de ciclo de Otto.
9



e Ron.- Siglas en inglés (Research Octane Number) identifica el método para
cuantificar el nmero de octanos de una gasolina mediante el proceso normalizado

conocido como Research.

e MON.- Siglas en inglés (Motor Octane Number) identifica el método para
cuantificar el nmero de octanos de una gasolina mediante el proceso normalizado
conocido como Motor.

o Indice antidetonante (AID).- Conocido también como indice de octano, es la
semisuma del nimero de octano obtenido por el método Research (RON) vy el
numero de octanos obtenidos por el método motor (MON)

Clasificacion

La gasolina de acuerdo a su octanaje se clasifica de la siguiente manera:

e Gasolina 87 octanos (RON) conocida en el mercado como EXTRA.
e Gasolina de 92 Octanos (RON) conocida en el mercado como SUPER.

Disposiciones generales

Como normas generales este producto debe ser limpido, exento de agua y de materiales
en suspensién, no se deberadn agregar aditivos mejoradores de octanaje, 6rgano-metalicos
gue contengan hierro o plomo.

Requisitos

En el anexo 3, paginas 3y 4, en la tabla 1 y 2 nos indican los requisitos a cumplirse por
el producto EXTRA (gasolina de 87 octanos), SUPER (Gasolina de 92 octanos).

Requisitos complementarios

En los requisitos complementarios el transporte, almacenamiento y manejo de la gasolina

debe realizarse de conformidad con lo establecido en la NTE INEN 2266, el reglamento
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de seguridad y operacion de transporte de combustible en el Ecuador, reglamento para la
ejecutar las actividades de almacenamiento, transporte, comercializacién y venta al
publico de los derivados del petréleo: y en base al Decreto Ejecutivo sobre la
comercializacion y distribucion de combustibles liquidos derivados de hidrocarburos y

gas licuado de petréleo.

La comercializacion debe realizarse en m2, sus multiplos y submdltiplos en litros, de

acuerdo a lo dispuesto en el sistema ecuatoriano de la calidad.

Por ultimo menciona las reglas y normas que tiene que cumplir tanto el productor como
el comercializador en base al reglamento ambiental de operaciones hidrocarburiferas en

el ecuador y en la legislacion de manejo ambiental secundario (TULMAS).

Inspeccion

Dentro del area de inspeccidn el muestreo, el cual se recolecta una muestra, se realiza una

inspeccion y recepcion acuerdo a la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2 336

El fundamental es la aceptacién o rechazo de dicha muestra, si la muestra extraida debe
efectuarse de la manera en la que se comentd anteriormente en el area de requisitos, si la
muestra no cumple con uno o0 mas de los requisitos establecidos, debe rechazarse el lote

correspondiente.
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2 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y PROCEDIMIENTOS

El levantamiento de informacion tiene como objetivo conocer las debilidades y fortalezas
que tiene la estacion de servicio con su personal, al momento de obtener dicha
informacion se podré realizar el procedimiento de la gestion de talento humano y dar

recomendaciones oportunas dentro del proceso.

2.1 Encuestas

La Estacion de Servicio CORNE, realizo 13181 transacciones en el mes de agosto, 8500

clientes en dicho mes, esta informacion se obtuvo desde el sistema de full control.
Para calcular el numero de encuestas a realizarse se debe tomar en cuenta la siguiente
informacién: el nimero de clientes, un nivel de confianza del 95%, y un error de 0,10%,

con esos datos se dice que el niUmero de muestra es de 95 encuestas. Ver Tabla 1.

Tabla 1: Calculo de la muestra

Margen de error 10% e 90% p
Nivel confianza 95% z 0,05 q
Poblacioén 8500 N
z"2(p*q)
)
N

Para conocer el numero idéneo de encuestas a realizar se debe calcular con la siguiente

formula.

N><Za2 X pxq
n:
a’2><(N—1)+Za2 X pxq



http://www.psyma.com/company/news/message/como-determinar-el-tamano-de-una-muestra

En donde, N = tamafio de la poblacién Z = nivel de confianza, P = probabilidad de éxito,
0 proporcion esperada Q = probabilidad de fracaso D = precision (Error maximo
admisible en términos de proporcion).

La encuesta que fue realizada se la puede visualizar a continuacion en la Tabla 2.

Tabla 2: Modelo en encuesta

ESTACION DE SERVICIO CORNE

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO
EL ORJETIVOQ DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION DEL
USUARIO ES CONOCER LA OPINION DE LOS CLIENTE,
CON LA INFORMACION OBTENIDA DAR
RECOMENDACIONES ¥ MEJORAS EIN LOS FROCESOS DE
GESTION DE TALENTO HUMANNOQ.
NOMBRE: CEDULA: FECHA:

GASOLINERA CORNE

a

Eequentmos de cinco minutos de su atencidn ¥ nos serd de gran ayuda para mejorar nuestros servicios.

Clasifique su ruvel de satsfaceidn de acuerdo con la siguiente escala de clasficacidn:

1=MALO 2=REGULAR 3=BUENO

EXTRA SUPER DIESEL

1.El trato ¥ amabiidad del empleado rmientras esperaba para ser atendido fue

2. eficiencia v rapidez del empleado en la estacion de sewicio

. califieque La apranenciaa del empleado es .

. el mvel de capacitacion del empleads en servicio al chente es:

. las mstalaciones la estacion de servicio son:

(oS LWL B N

. el ernpleads tine conocimientos de su trabajo

7 los empleados ofrecteron productos extras a servicio solicttado s I:I no I:I

Gracias por completar la encuesta de satisfaccion del usuario

FIEMLA

La encuesta fue realizada mientras los empleados realizaban su turno en diferentes dias y

horas.

2.2 Andlisis de las encuetas realizadas

Una vez realizada las encuestas se realiza una tabulacion, en la cual se obtuvieron los

siguientes resultados que se puede visualizar a continuacién en la Tabla 3.
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Tabla 3: Analisis de las encuetas realizadas

ESTACION DE SERVICIO CORNE
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO

GASOLINERA CORNE ]
(D EL OBJETIVO DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO ES
[ CONOCER LA OPINION DE LOS CLIENTE, CON LA INFORMACION

OBTENIDA DAR RECOMENDACIONES Y MEJORAS EN LOS PROCESOS DE

GESTION DE TALENTO HUMANOG.

NOMBRE: CEDULA: FECHA:

Eequerimos de cinco minitos de su atencidn ¥ nos sera de gran ayuda para mejorar nuestros servicios.

Clasifique su nivel de satisfaccidn de acuerdo con la sigmente escala de clastficacidn:

1=MALDO 2=REGULAR 3=EBUENO

EXTRA 44 SUFER 22 DIESEL 30 1 2 3
1. Eltrato v amabiidad del empleado mientras esperaba para ser atendido fue 2 a3 B&
2. eficiencia v rapadez del empleado en la estacion de sevicio 21 13] 81
3. califieque La apranenciaa del empleado es 1 200 75
4. el mivel de capacitacion del empleads en servicio al clente es: 1] 14| &1
5. las mstalaciones la estacion de servicio somn 320 &4
6. el empleado tine conocimientos de su trabajo 2] 10| B4
7los empleados oftecieron productos extras a servicio solicitado 21 no

Gracias por completar la encuesta de satisfaccion del usuario

FIRMA

En la Tabla 4 se puede visualizar los valores transformados al 100 de las 96 encuestas

para poder realizar los graficos y las conclusiones respectivas de cada pregunta.

Tabla 4: Tabulacién

1 2 3
2 8 G0 100
2 14 e 100
1 21 73 100
1 15 i 100
0 33 &7 100
2 10 Ba 100
86
51 0o
40 &0

En la Estacidon de Servicio Corne se aplicé un total de 96 encuestas, se dividen en 44
clientes abastecidos de extra, 22 clientes abastecidos con stper y 30 clientes abastecidos

con diésel.
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A continuacion se analizara cada una de las preguntas con los resultados obtenidos en la
encueta, para poder conocer el objetivo principal y la conclusion que se obtuvo con dicha

pregunta.

Pregunta 1: El trato y amabilidad del empleado mientras esperaba para ser atendido

fue:

El objetivo de esta pregunta es conocer si el empleado que esta despachando combustible
fue amable con el cliente mientras esperaba para ser atendido. Con esta informacién, el
gerente de gestion de talento humano de la estacion de servicio Corne puede deducir que
las capacitaciones, charlas y talleres que han realizado con los empleados son los

correctos y adecuado.

1 2
2% 8%

|

Ml
M2

M3

Figura 3: El trato y amabilidad del empleado mientras esperaba para ser atendido

El 90% de los clientes de la estacion de servicio Corne dijo que el trato y amabilidad del
empleado mientras esperaba para ser atendido fue bueno, mientras que el 8% dijo que fue

regular y el 2% comento que fue malo.

El indice de satisfaccidn al cliente es alto, por lo tanto se puede decir que el tiempo de
espera para ser atendidos y el trato del personal de la estacion de servicio Corne estan
dentro de los parametros, cabe resaltar que uno de los comentarios que se obtuvo fue que

es necesario que estén dos empelados en las horas pico para una mejor satisfaccion.
15



PREGUNTA 2: Eficiencia y rapidez del empleado en la estacion de servicio.

El objetivo de esta pregunta es conocer si el empleado fue eficiente y el tiempo de
respuesta que mantuvo el empleado para atender al cliente fue el adecuado. El indice de
satisfaccion del cliente es alto, por lo tanto se puede decir que el tiempo de espera que el
cliente mantuvo no fue prolongado y el empleado supo desenvolverse adecuadamente en

determinado momento.

84%

Hl E2 53
Figura 4: Eficiencia y rapidez del empleado en la estacion de servicio
El 84% de los clientes de la estacidn de servicio Corne dijo que la eficiencia y rapidez del

empleado en la estacion de servicio fue bueno, mientras que el 14% dijo que fue regular

y el 1% comento que fue malo.
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PREGUNTA 3: Califique la apariencia del empleado.

El objetivo de esta pregunta es enfocarse en la apariencia, presencia del empleado para
tener una buena imagen ante los clientes, con uniformes limpios, en buen estado, de esa
manera la estacion de servicio puede controlar cada qué tiempo es necesario una

reposicion de uniformes que mantengan en stock.

1%

L
M2

M3

Figura 5: Califique la apariencia del empleado

Se concluye que el 78% de los clientes de la estacién de servicio Corne concuerda con
que los empleados estan bien uniformados con su gorra, zapatos de punta de acero,
camiseta, pantalén de EPPetrocomercial 0 a su vez con un overol, mientras que el 21%
de los clientes comentaron que es regular la apariencia y el 1% no estuvo de acuerdo con
la presencia de los empleados concluyendo en que ellos no estan limpios, y su ropa no

esta presentable para el cliente.
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PREGUNTA 4: El nivel de capacitacion del empleado en servicio al cliente

El objetivo de esta pregunta es conocer si el porcentaje de las capacitaciones que se han
realizado dentro de la estacion de servicio Corne hacia el personal encargado de despachar
combustible a los clientes es iddnea y concreta para satisfacer las necesidades del cliente,
tanto como manejo de pequefios inconvenientes que se pueden presentar en la estacion,

como la atencidn que el cliente recibe por parte del empleado al momento de ser atendido.

1%

Ml
M2

M3

3
84%

Figura 6: El nivel de capacitacion del empleado en servicio al cliente

El 84% de los clientes de la estacion de servicio Corne sefialo que el nivel de capacitacion
de los empleados es adecuada y correcta hacia el cliente, mientras que el 15% de los
clientes comentaron que es regular o estandar el nivel de capacitacion que los empleados

mantiene y el 1% de los clientes dijeron que no es bueno el nivel de capacitacion.
La estacion de servicio puede concluir que el nivel es bueno pero deben capacitar un poco

mas para que sus clientes estén mas satisfechos y pueda aumentar el indice del nivel de

satisfaccion.
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PREGUNTA 5: Las instalaciones de la estacién de servicio

El objetivo de esta pregunta es conocer la opinion de los clientes respecto a las
instalaciones de la estacidn para saber lo que deben mejorar, sin embargo, al realizar las
encuestas se conocio que los clientes desean que tengan un mejor control en feriados de

los bafios para que permanezcan limpios.

0%

M1l
M2

M3

Figura 7: Las instalaciones de la estacion de servicio

El 67% de los clientes de la estacion de servicio Corne dijo que las instalaciones estan en
buen estado, los servicios complementarios son limpios y sin comentario alguno, y el
33% de los clientes dijo que las instalaciones son regulares y ninguno de ellos que estan

en mal estado.
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PREGUNTA 6: El empleado tiene conocimientos de su trabajo

El objetivo de esta pregunta es conocer si el empleado que se contratd o esta trabajando
en la estacion de servicio tiene dominio y conocimiento absoluto sobre sus tareas,

funciones y obligaciones dentro de la estacion.

2% 10%

Ml
M2

M3

3
88%

Figura 8: El empleado tiene conocimientos de su trabajo
El 88% de los clientes de la estacion de servicio Corne dijo que el empleado si tiene

conocimiento y dominio en su trabajo. El 10% de los clientes que es regular y el 2% que

el empleado no tiene dominio ni conocimiento de su trabajo.
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PREGUNTA 7: Los empleados ofrecieron productos extras a servicio solicitado.

El objetivo de esta pregunta es conocer si el empleado cumple con uno de los
requerimientos de la estacion tales como ofrecer a los clientes el servicio extra de

lubricantes, aditivos, liquido de frenos para una mejor atencién al cliente.

M si

M no
no; 60

Figura 9: Los empleados ofrecieron productos extras a servicio solicitado

El 60% de los clientes de la estacion de servicio Corne dijo que el empleado no ofrece los
productos extras al servicio solicitado tales como lubricantes, refrigerantes, aditivos, etc.
y el 40% de los clientes dijo que si les ofrecieron ese servicio extra.

La estacion de servicio se ve en la necesidad de capacitar e instruir nuevamente a sus

empleados para que ellos ofrezcan y tengan siempre en stock lo que el cliente requiere.
2.3 Disefio de Manual de procedimientos para la gestion de talento humano

Con los resultados obtenidos en las encuestas realizadas a los clientes de la estacion de
servicio Corne, se disefa los siguientes manuales de procedimientos para cada paso de la

gestion de talento humano, tales como reclutamiento, entrevista seleccion del personal, y

evaluacion desempefio.
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2.3.1 Manual de procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal

PROPOSITO

Proveer a las &reas solicitantes de la Estacion de Servicio CORNE del personal con las
competencias establecidas en el perfil.

ALCANCE

Para todos los puestos vacantes de la Estacion de Servicio CORNE

RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente de recursos humanos.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Requerimiento de seleccion.- Documento que describe la necesidad de personal,

dirigido al Gerente de Recursos Humanos de acuerdo al presupuesto presentado por

proyecto o Departamento.

Documentos requeridos.- Son los documentos necesarios para elaborar el contrato y

conformar el expediente del nuevo colaborador.

POLITICAS

o EIl reclutamiento de candidatos se basara en varias fuentes, tales como, portal

externo, publicaciones en la prensa, paginas web, entre otras.

e Losresponsables de los departamentos deberan colaborar en el disefio y calificacion

de los instrumentos de medicion de conocimientos técnicos que les corresponda.

e Para niveles directivos y mandos gerenciales, la terna final serd designada con la

participacion de la Gerencia General y la Direccion Administrativa Financiera.
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Para seleccion de personal administrativo para el area de Recursos Humanos, la
decision se debera tomar en conjunto con la Gerencia de Recursos Humanos y la

Direccion Administrativa Financiera.

Para niveles técnicos operativos, a la terna final se le aplicara una prueba préactica
de responsabilidad del area requirente y en coordinacion con el &rea de Recursos

Humanos.

Las pruebas psicométricas que se aplicaran a los candidatos deberan basarse en

baremos ecuatorianos.

El informe de seleccidn debera estar acompafiado de los resultados y respaldos de

las evaluaciones realizadas.

Para la toma de decisién de la contratacion debera favorecerse al candidato con

mayor acercamiento y ajuste al perfil del cargo.

Las personas recomendadas deben pasar todo el proceso de seleccion.

Se debe controlar a las fechas de caducidad de los contratos del personal en base a

la matriz de seguimiento de contratos.

Una vez realizado la primera fase del proceso de seleccion y en la fase final deben

participar tanto el jefe inmediato como el gerente para la entrevista final.

Todos los documentos de este proceso tales como hojas de vida, pruebas
psicotécnicas, informe final, formatos de entrevista, entre otros deben formar parte

de la carpeta de la persona seleccionada.
En caso de que el Departamento de Recursos Humanos considere que un candidato

no es apto para ingresar a la empresa y el jefe de area u otra persona de mayor nivel

jerarquico exijan su ingreso esto debe quedar por escrito en la carpeta del empleado.
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e Todo nuevo colaborador debe contar con todas las vacunas que se requieran para el

ingreso a la Empresa.

e En el caso de que un contrato a término fijo no se vaya a prorrogar la empresa debe

informar al empleado dentro de un plazo no inferior a 30 dias.

PROCEDIMIENTO

Tabla 5: Procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal

Registros
N. Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes
] ) ) y File del
Actualizar Actualizar la informacion que
. . . . personal y
informacion de se va a necesitar para poder | Asistente RR
1. . . _ Base de
posibles candidatos captar a los posibles HH )
) curriculos
para vacantes candidatos
externos
Analizar el Verificar y analizar cuéles son ) Informe de
o o Asistente RR o
2. requerimiento de los requisitos para comenzar HH factibilidad de
seleccion con la seleccion del personal seleccion
) Se debe realizar un informe
Presentar informe de o
o que va dirigido al frente para )
factibilidad al gerente ) » Asistente RR
3. conseguir la aprobacion y
de recursos humanos HH
. comenzar con el proceso de
para su aprobacion .
seleccion
Informar negativa al | Comunicar al departamento
tramite al gue solicita personal que no | Asistente RR L
4, o Comunicacion
departamento fue aprobado la solicitud por HH
requirente medio de una comunicacion
Una vez aprobado la solicitud
Tramitar el del personal se comienza con
. levantamiento de los requerimientos de Asistente RR | Administracion
" | perfil por competencia| seleccién para obtener una HH de perfiles
del nuevo cargo administracion de perfiles de
los candidatos
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Registros

N. Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes
Publicar requerimientos de
) ) personal en paginas web,
Realizar convocatoria o Gerente de RR
6. prensa, y lugares estratégicos Portal externo
externa _ HH
en el centro de San Miguel de
los Bancos
) Ingresar nuevos candidatos en
Ingresar o actualizar Base de
) ) las carpetas de la base de dato, | Gerente de RR )
7. hojas de vida en la ) ) curriculos
actualizar el cv de candidatos HH
base de datos ) externos
ya existentes.
Analizar e identificar ) Lista de
) ) Validad los datos que los | Gerente de RR )
8. las hojas de vida de . candidatos
) candidatos presentan en el cv HH
los candidatos externos
. Convocatoria de Convocar a los candidatos | Analistade RR| Candidatos
' evaluacion para ser evaluados HH externos
Reunirse con el candidato o
10 Realizar la entrevista | los candidatos con una cita |Analista de RR
' pre- liminar programada para tener su HH
primera entrevista
Aplicar y calificar Se realiza un
pruebas a candidatos Se hace pruebas técnicas, informe de
y o ) Gerente de RR »
11. |en colaboracion con el | préacticas y la entrevista pre- HH evaluacion y
departamento liminar al candidato da resultado de
requirente pruebas
Evaluaciones
coordinar logistica, |los candidatos que obtengan el para continuar
1 disefio de casos y puntaje requerido pasaran al | Gerente de RR | con el proceso
* | evaluacion de pruebas | siguiente paso, caso contrario HH o notificacion
situacionales sera notificado de fin del
proceso
. ] Se le notificara al candidato
Notificar al candidato ; o
] gue no aprobo todos los Gerente de RR | Notificacion de
13. | no aprobado el fin del

proceso

requerimientos solicitados y

que es el fin de su proceso

HH

fin de proceso

25




Registros

N. Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes
1 Realizar la entrevista | se realizara una entrevista al | Gerente de RR | Formato de
" | de evento conductual | candidato(s) seleccionados HH entrevista
tabular resultados
Se tabulara los resultados para ]
acumulados y ) Gerente de RR | Informe final
15. . poder obtener un informe )
seleccionar la terna de final HH de candidatos
inal.
candidatos
Se coordina con el
] ] departamento que necesita el
coordinar entrevista ) Gerente de RR
16. candidato para poner fecha 'y
con el departamento ] HH
hora de la cita con el
candidato
entrevistar al Se realiza una entrevista Formato de
] ) Gerente de RR )
17. candidato candidato/ gerente de recursos HH entrevista
seleccionado humanos profunda
Realizar la Se realiza la verificacion de ) Verificacion de
o ) ) Analista de RR )
18. verificacion de las referencias estipuladas en HH referencias
referencias el cv laborales
) Se realiza un informe para )
Elaborar informe de Analistade RR| Informe de
19. » entregarle al gerente de RR »
seleccion o HH seleccion
HH, y a los propietarios
Se entrega los resultados de
Realizar la toma de las pruebas, entrevista Gerente de RR
20. decisién del cargo profunda y el informe de HHYy
vacante seleccion para la toma de propietario
decision.
Comunicar Con el candidato favorecido
contratacién a se realiza una hoja de ) Candidatos
) . o ) Analista de RR )
21. | candidatos y negociar | negociacion y al candidato no HH favorecidos y
condiciones favorecido se le realiza una no favorecidos
laborables notificacion
o ] El candidato debe realizarse )
Solicitar al candidato . o Analista de RR
22. unos examenes meédicos en el

requerimientos

centro de salud ya que son

HH
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Registros

N. Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes
documentales y requisitos para su
examenes médicos contratacion, y entregarle el
formato de autorizacion para
los examenes médicos
) E candidato favorecido debe
Coordinar los - ) )
) traer el certificado de Analistade RR | Candidatos
23. examenes con el » )
vacunacién y resultados de HH favorecidos
centro de salud . i
examenes pre- operacionales.
Notificar al candidato | Si el candidato no aprobo los ) Notificacién
y ) o ) Analistade RR|
24. | lano aprobaciéon del exadmenes medicos sera HH fin de proceso
proceso notificado el fin de su proceso al empleado
Se realiza | apertura de la »
Inducciény
Elaborar contrato y | carpeta de personal, donde se S
. ) Gerente Ministerio de
25. | apertura de carpeta de | archiva el contrato, examenes ) ] ]
o Financiero relaciones
personal médicos y se procede a la
) . Laborales
induccion
- ) Se realiza el aviso de entrada
Notificar el ingreso de
de un nuevo empleado en la Gerente
26. | nuevo colaborador al ) o ) ) Portal IESS
E/S por medio de la pagina Financiero
IESS
web
Se solicitara a los propietarios
Solicitar insumos de | uniformesy el ingreso de los ) o
) ) ) Analista de RR| Solicitud de
27. | trabajoa Tl e ingreso datos del candidato en el
. ) HH Ingreso
a logistica sistema para empezar su
trabajo
Se solicitara a los propietarios
Solicitar uniformes que mantengan en Solicitud de
- requerimientos de stock, y si es en épocas de | Analista de RR | requerimiento

uniformes y equipos

de proteccién personal

llenar formularios en EPP,
comunicar para la reposicion

de su uniforme

HH

de uniforme y
EPP
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Registros

N. Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes
Solicitar al gerente Financiero
Ingresar los datos del ) )
gue se ingrese los datos del | Analista de RR
29. | personal contratado al ) Full control
) personal en el sistema full HH
sistema
control
Ir al ministerio de trabajo y
Legalizar el contrato realizar los tramites Analista de RR
30. . . Contrato
de trabajo correspondientes para su HH
legalizacién
Notificar la Enviar un comunicado a o
) y o ) Notificacion a
incorporacion al macro seguros para iniciar con | Analista de RR »
31. . la compafiia de
seguro privado del el seguro probado que la E/S HH
) seguros
nuevo colaborador les da a los trabajadores
Remitir el contrato Enviar una copiaa la
2 legalizado al proceso contadora para que tenga Gerente Contrato
' de pago de conocimiento de un nuevo Financiero legalizado
remuneraciones colaborador
Elaborar o alimentar ) Matriz de
) o Archivar el contrato con el cv Gerente o
33. | matriz de seguimiento ) ] ] seguimiento de
correspondiente del empleado. | Financiero

de contratos

contratos
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DIAGRAMA DEL PROCESO

CANDIDATOS

DEPARTAMENTOS
ES.C

Hojas de vida
actualizadas

Requerimiento de
seleccion

PLANIFICACION
DEL RECURSO
HUMANO

1
Actualizar informacion de
posibles candidatos para

ld vacantes

Asistente de Recursos
Humanos

l

2
Analizar el requerimiento de
seleccion

File del personal

\/\

Base de Curriculos
Externos

\/\

Informe técnico de
factibilidad de

Asistente de Recursos
Humanos

|

3
Presentar informe de
factibilidad al Gerente de
Recursos Humanos para su
aprobacion

Asistente de Recursos
Humanos

Requerimientd
autorizado ?

Es cargo

nuevo?

seleccion

No—p

4
Informar negativa al tramite al
departamento requirente

Asistente de Recursos
Humanos

Tramitar el levantamiento de
perfil por competencias del
nuevo cargo

FIN

Comunicacion

Requerimiento de
seleccién

Asistente de Recursos
Humanos

®

P

ADMINITRACION
DE PERFILES
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POSTULANTES

Hojas de vida

6
Realizar convocatoria externa

Publicacién de
requerimiento de
personal

Gerente de Recursos
Humanos

\/_\

A 4

Formato pre-
entrevista

7
Ingresar y / o actualizar hojas
de vida de bases de datos

Hojas de vida

Gerente de Recursos
Humanos

l

8
Analizar e identificar las hojas
de vida de candidatos.

Lista de
candidatos
externos

Y

Gerente de Recursos
Humanos

i

9
Convocar a los candidatos
para evaluacién

Convocatoria de
evaluacion

Gerente de Recursos
Humanos

i

10
Realizar la entrevista
preliminar

Asistente de
Recursos Humanos

]

PORTAL
EXTERNO

BASE DE
CURRICULOS
EXTERNOS

CANDIDATOS
EXTERNOS
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DEPARTAMENTO
SOLICITANTE

Resultados
entrevista
preliminar

11

Aplicar y calificar pruebas a
candidatos en colaboracion

Pruebas técnicas A
con departamento requirente

¥/\

Gerente de Recursos
Humanos

Pruebas préacticas

¥/\

Es necesario
realizar pruebas
ituacionales?

sI
v

Informe de
evaluacion y
candidatos finales

w

Resultados de
pruebas

\-/\

12
Coordinar logistica, disefio de
casos y evaluacién de
NO pruebas situacionales

Caso de evaluacion|

Gerente de Recursos
Humanos

puntuacién
equerida?

13
Notificar al candidato no
aprobado el fin del proceso
NO—»

Gerente de Recursos

Humanos
SI
i FIN
14

Realizar la entrevista de
eventos conductuales

entrevista

Formato de
entrevista lleno

h 4

profunda

Gerente de Recursos
Humanos

Notificacién de fin
de proceso

31



Formato de

15
Tabular resultados
acumulados y seleccionar la
terna de candidatos

Gerente de Recursos
Humanos

4

16
Coordinar entrevista con el
Coordinador de Proyecto y/o
Jefe Departamental

Gerente de Recursos
Humanos

y

entrevista profunda

Formato de
verificacion de
referencias

17
Entrevistar a candidato
seleccionado

Jefe de area o Gerente
General

laborales

Resultados
pruebas

\/\

Resultados de
entrevista a

18
Realizar la verificacion de
referencias

Analista de Recursos Humano

19
Elaborar informe de seleccién

Informe Final de
Candidatos

Informe de
Seleccion

Analista de Recursos
Humanos

y

profundidad

\/\

Informe de
Seleccion

\/\

20
Realizar la toma de decisién
del cargo vacante

Jefe de area o Gerente
General
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CANDIDATO
FAVORECIDO

CANDIDATO
FAVORECIDO

\/\

Certificado de
vacunacion

Resultados
examenes pre
ocupacionales

RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CONTRATACION DE
PERSONAL

Requisitos
documentales

¥/\

Hoja de
Negociacién

¥/\

21
Comunicar contratacién a
candidatos y negociar
condiciones laborales

Analista de Recursos
Humanos

l

22
Solicitar al candidato
requerimientos documentales
y examenes médicos

Analista de Recursos
Humanos

v

Hoja de

Negociacion

\/\

CANDIDATO
FAVORECIDO

Notificacion de
candidato no

favorecido

\/\

Requisitos de
contratacion

\/\

Formato de
autorizacion de
exdmenes médicos

\/\

23
Coordinar los exdmenes con
el centro de salud

Analista de Recursos
Humanos

xamenes médico

A,

CANDIDATO NO
FAVORECIDO

24

Notificar al candidato la no
aprobacion del proceso

satisfactorios ? NO—by Analista de Recursos
Humanos
FIN

S|

Contrato
25

Elaborar contrato y apertura Carpeta de
» personal

carpeta de personal

Gerente Financiero

¥/\

A 4

Extracto laboral

INDUCCION

¥/\

26
Notificar el ingreso de nuevo
colaborador al IESS

Aviso de entrada
>

Gerente Financiero

0

MINISTERIO DE
RELACIONES
LABORALES

PORTAL IESS
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RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CONTRATACION DE
PERSONAL

Hoja de
Negociacién

Contrato
legalizado

27
Solicitar insumos de trabajo a
Tl e ingreso a logistica

Analista de Recursos
Humanos

A

28
Solicitar requerimiento de
uniformes y Equipo de
proteccién personal

Analista de Recursos
Humanos

!

29
Ingresar los datos del
personal contratado al sistema

Analista de Recursos
Humanos

v

30
Legalizar el contrato de
trabajo

Solicitud de Ingreso

Solicitud de
Requerimiento de
uniformes y EPP

— =

Contrato MINISTERIO DE

»

Analista de Recursos
Humanos

v

31
Notificar la incorporacion al
seguro privado al nuevo
colaborador

TRABAJO

Notificacion

compafiia de COMPANIA DE

Analista de Recursos
Humanos

v

32
Remitir el contrato legalizado
al proceso de pago de
remuneraciones

seguros SEGUROS

Contrato

Gerente Financiero

|

33
Elaborar y/o alimentar matriz

legalizado

Matriz de
seguimiento de

de seguimiento de contratos

Gerente Financiero

FIN

contratos

Figura 10: Reclutamiento, seleccion y contratacién del personal
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INDICADORES

Tabla 6: Indicadores de tiempo promedio de pre-seleccion

NOMBRE Tiempo promedio de pre — seleccién
DESCRIPCION NUmero de dias promedio de pre seleccion de personal.
FORMULA DE Sumatoria (Fecha de evaluacion — Fecha de requerimiento de pre
CALCULO seleccion) / NUmero de requerimientos
RESPONSABLE DEL )
Asistente de Recursos humanos
INDICADOR
FRECUENCIA Mensual

RESPONSABLE DEL
ANALISIS

Gerente de Recursos Humanos

Tabla 7: Indicadores de tiempo promedio de decisidn de seleccion

NOMBRE Tiempo promedio de decision de seleccion
DESCRIPCION NUmero de dias promedio de decision de seleccion de personal.
FORMULA DE Sumatoria (Fecha de decision de contratacion — Fecha de
CALCULO presentacion de terna) / NUmero de requerimientos
RESPONSABLE DEL )

Asistente de recursos humanos
INDICADOR
FRECUENCIA Mensual

RESPONSABLE DEL
ANALISIS

Gerente de Recursos Humanos

Tabla 8: Indicadores de tiempo promedio de contratacién

NOMBRE Tiempo promedio de contratacion
DESCRIPCION NUmero de dias promedio de contratacion de personal.
FORMULA DE Sumatoria (Fecha de contratacion — Fecha de decision de
CALCULO contratacion) / Numero de requerimientos
RESPONSABLE DEL
Asistente de recursos humanos
INDICADOR
FRECUENCIA Mensual

RESPONSABLE DEL
ANALISIS

Gerente de Recursos Humanos
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DOCUMENTOS

o File del personal y base de curriculos externos.

e Administracion de perfiles.

o Portal externo.

o Listado de candidatos externos.

e Informe de evaluacion.

e Resultados de pruebas.

o Notificaciones fin de proceso, evaluaciones para continuar el proceso.
o Formato de entrevistas.

e Informe final de candidatos.

e Formato de entrevista profunda.

o Verificacion de las referencias candidatos.

o Informe de seleccidn.

e Documento de candidatos favorecidos y no favorecidos.

e Induccion y registro de contrato en el ministerio de relaciones laborales.
e Portal IESS.

o Solicitud de requerimientos de uniformes.

e Full control.

e Contratos.

 Notificacion a la compafiia de seguro del ingreso de un nuevo miembro a la E/S Corne.

2.3.2 Manual de procedimiento de capacitacion y formacion del personal de la

estacion de servicio Corne

PROPOSITO

Mejorar el desempefio del personal a través de actividades de capacitacion, desarrollo y
entrenamiento que eleven los niveles de competencias técnicas, comportamentales y
destrezas.

ALCANCE

Para todo el personal de la Estacion de Servicio Corne.
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RESPONSABLE DEL PROCESO

Gerente de talento humano y gerente de talento humano

TERMINOS Y DEFINICIONES

Evaluacion de la capacitacion.- Consiste en valorar la calidad, cantidad y pertinencia de

la capacitacion y los efectos que producen en los objetivos organizacionales.

Requerimiento de capacitacion.- Solicitud de capacitacion en temas concernientes a la

actividad del puesto establecidos en el plan de capacitacion.

POLITICAS

La capacitacion y formacion estard orientada al desarrollo de las competencias

corporativas, de las areas y de los puestos.

Los trabajadores que hayan participado en la capacitacion y formacion asumida por
la empresa, el material suministrado por la empresa capacitadora es propiedad de la
Estacion de Servicio CORNE y el empleado debe obtener copias en caso de estar
interesado.

Los planes de capacitacion y formacion se elaboraran anualmente.

Toda capacitacion realizada debe ser evaluada tanto en su programacién logistica

como en su impacto y beneficio en el puesto de trabajo y la organizacion.

Los programas de capacitacion y formacion tendran el caracter de asistencia

obligatoria.

Todo personal fijo tiene derecho a recibir capacitacion por lo menos una vez al afio

de acuerdo al presupuesto establecido.
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Los programas de capacitacion deben ser desarrollado por el personal de Desarrollo

Organizacional.

Todo programa de capacitacion debe ser producto de un diagnéstico de necesidades

el cual se debe hacer en conjunto con el jefe/s del area involucrada.

El Diagnostico de Necesidades de capacitacion general se debe hacer anualmente
paralelo a la fecha de preparacion de planes y objetivos anuales con el fin de lograr

una correlacion y productividad mas ajustada a la realidad.

Las necesidades deben ajustarse a aspectos tanto laborales como corporativos y al

desarrollo profesional del colaborador.

La logistica de los programas de capacitacion debe ser coordinada por el area de

Recursos Humanos incluyendo la difusion de los eventos y los beneficios a obtener.

El material proporcionado de las capacitaciones debe reposar en las instalaciones

de Recursos Humanos para ser suministrada a quien lo requiera.
La capacitacidn aprobada al personal de la empresa debe estar orientada en primera
instancia a temas relacionados con el puesto de trabajo con el fin de enriquecerlo y

lograr mayor productividad.

La capacitacion se la ejecutard con la participacion de facilitadores internos o

externos.

Los cambios de los programas de capacitacion y formacion seran aprobados por la

Gerencia General.
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PROCEDIMIENTO

Tabla 9: Procedimiento de capacitacion y formacion del personal de la estacion de

servicio Corne

Registros

entrantes o

N. Actividad Descripcién Cargo
salientes
Se debe realizar un plan
Consolidar el plan | donde se detalle como se va Plany
de capacitaciony | a realizar la capacitacion, Asistente de | presupuesto de la
1. elaborar el lugar hora, fecha, nombre de recursos capacitacion, y la
humanos necesidad de

presupuesto de
capacitacion

los capacitadores, y el
presupuesto de la
capacitacion

llevarlo acabo

Revisar plan 'y
2. presupuesto de
capacitacion

Se revisa el plan 'y
presupuesto que nos presentd
el asistente para saber si se
puede aprobar o0 no

Asistente de
recursos
humanos

presupuesto de la
capacitacion

Plany

Aprobar plany

presupuesto de la

Es un filtro donde el Director
financiero acepta o rechaza

Director
administrativo/

3.
L el plan de capacitacion con ) )
capacitacion Financiero
su presupuesto
Se coordina si es una
] capacitacion o formacion, )
Coordinar o Asistente de
L cudles seran los facilitadores
4, aplicacion de ) ) ) recursos
si externos o internos, si
humanos

entrenamiento

a cabo el evento.

estan disponibles para llevar

Planificar la

ejecucion de

Planifican como se realizara

Asistente de

5. programas de | la capacitacion, actividades a recursos
capacitacion o seguir. humanos
formacion
Realizar Se preparan todos los Asistente de Carta de
6. convocatorias, materiales que se van a recursos compromiso de
preparar utilizar y la encuesta que se humanos los colaboradores,
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Registros

formularios de

evaluacion de la

capacitacion

grado de entendimiento que

tuvo el empleado vs la

capacitacion

Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes

materiales y va a tomar para conocer el registro de
asistencia,

evaluaciones,

materiales.

Apoyar en la
realizacion del
evento de
capacitacion

Facilitar apoyo a los
facilitadores de la

capacitacion para evitar

inconvenientes o

contratiempos

Asistente de

recursos

humanos

de matriz de

capacitacion

después de la capacitacion

Elaborar y Elaborar e imprimir los Asistente de
8. entregar certificados de asistencia recursos Certificados
certificados para las personas presentes humanos
Después de realizar la
Aplicar los capacitacion los empleados ]
] ) ] Asistente de
formularios de deberan rendir una
9. ] ) recursos
evaluacion de la evaluacion para ver el
L ) N ) humanos
capacitacion impacto, reaccion y registrar
en la matriz de capacitacion.
Tabular
] Evaluar los resultados .
evaluaciones de ) Asistente de
] obtenidos de las
10. reaccion de ) ) recursos
L evaluaciones realizadas
capacitacion y ) o humanos
] después de la capacitacion
elaborar informe
Tabular Informe de
] Evaluar los resultados ) o
evaluaciones, ) Asistente de capacitacion
) ) obtenidos de las ] ]
11. | registrar matriz de ) ) recursos impartida y
o evaluaciones realizadas ]
capacitacion y ) o humanos registro de
) después de la capacitacion L
elaborar informe capacitacion
Tabular
Evaluar los resultados
evaluaciones de ] Asistente de
) ) obtenidos de las
12. | impacto y registro ) ) recursos
evaluaciones realizadas
humanos

40



Registros

N. Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes
Archivar Se archivan los documentos )
) Asistente de Documentos de
documentos de recopilados de cada L
13. L . recursos capacitacion de
capacitacion en la | empleado en sus respectivas
humanos cada empleado
carpeta personal carpetas
Cuando el personal interno
Buscar ) )
no puede realizar la Asistente de
proveedores L
14. capacitacion se procede a recursos
externos de
L buscar proveedor externo de humanos
capacitacion L
capacitacion
) Solicitar una cotizacion de la .
Cotizar la o Asistente de
L capacitacion para poder L
15. capacitacion y ) » recursos cotizacion
» tramitar la aprobacion con el
formacion humanos
gerente
Si el gerente aprueba se
Tramitar continua con la coordinacion )
) ) Asistente de
aprobacion con el | y contratacion del evento,
16. ) recursos
gerente de caso contrario vuelve al
humanos
recursos humanos punto de buscar nuevo
proveedor
) Se llega a un acuerdo del dia,
Coordinar la ) Gerente de
» hora y lugar para realizar la
17. | contratacién de la L recursos Contrato y pago
L capacitacion y se hace el
capacitacion ] humanos
pago sea parcial o total
Informar a los Se les comunica a los
colaboradores empleados sobre la )
o Asistente de L
sobre el lugar hora capacitacion que van a Comunicacion a
18. . ) recursos ]
y otras recibir y se les informa en los trabajadores
humanos

condiciones de la

capacitacion

donde cuando y a qué hora se

realizara
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DIAGRAMA DEL PROCESO

| presupuesto de capacitacion

1
Consolidar el plan de
capacitacion y elaborar el

Asistente de Recursos
Humanos

Pr

EVALUACION Plan de
DEL » capacitacion
DESEMPENO \-/_\
Pedido de
E /S CORNE capacitacion
Necesidades de
PLAN DE lades
CARRERA ———®  capacitacion

2
Revisar Plan y Presupuesto
de Capacitacion

Gerente de Recursos
Humanos

!

3
Aprobar plan y presupuesto
de capacitacién

Director Administrativo
Financiero

Plan aprobado?

capacitacion

capacitacion

Plan de

esupuesto de

Si

Es
capacitacion /

4
Coordinar aplicacién de
entrenamiento

Asistente de Recursos
Humanos

Existen
facilitadores
internos?

Si

S

5
Planificar la ejecucién de
programas de capacitacion /
formacion

Asistente de Recursos
Humanos

42




Evaluacion de la
Reaccién

6
Realizar convocatorias,
preparar materiales y preparar
formulario de evaluacién de la
capacitacion

Asistente de Recursos
Humanos

A 4

7
Apoyar en la realizacién del
evento de capacitacion

Asistente de Recursos
Humanos

v

8
Elaborar y entregar
certificados

Carta de

Compromiso

Materiales

w

Formulario de
Evaluacion de la

Reaccion

w

Registro de
Asistencia

w

Evaluacion de
Conocimientos

Asistente de Recursos
Humanos

!

9
Aplicar los formularios de
evaluacion de la capacitacion
y formacién

Asistente de Recursos
Humanos

v

10
Tabular evaluaciones de
reaccion de capacitaciéon y
elaborar informes

Certificados

Informe de
reaccion de

Asistente de Recursos
Humanos

v

11
Tabular evaluaciones,
registrar en matriz de
capacitacion, elaborar
informes

Asistente de Recursos
Humanos

v

12
Tabular evaluaciones de
impacto y registrar en la matriz
de capacitacion

Asistente de Recursos

Humanos

capacitacion

J\

Informe de
capacitacion
impartida

w

Registro de
capacitacion

w

Colaboradores

CARPETA DE
PERSONAL
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I

Archivar documentacién de
capacitacion en la carpeta
personal o
Asistente de Recursos
Humanos

14
Buscar proveedores externos
de capacitacion

Documentacion
capacitacion

Asistente de Recursos
Humanos

v

15
Cotizar la capacitacion y
formacion

Cotizaciones No

Asistente de Recursos
Humanos

!

16
Tramitar aprobacion con el
Gerente de Recursos
Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

Si
\ 4

17
Coordinar la contratacion de la
capacitacion > Contrato > PAGOS

Gerente de Recursos J\
Humanos

!

18
Informar a los colaboradores
sobre el lugar, hora y otras Comunicacién
condiciones de la capacitacion > TRABAJADORES

Asistente de Recursos
Humanos

Figura 11: Capacitacion y formacion del personal
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INDICADORES

Tabla 10: Indicador de eficacia del proceso de capacitacion

NOMBRE Eficacia del proceso de capacitacion
DESCRIPCION Porcentaje de cumplimiento del plan de capacitacion.
FORMULA DE (Numero de eventos de capacitacion realizados / NUmero de eventos
CALCULO programados)*100
RESPONSABLE DEL .
Asistente de Recursos humanos
INDICADOR
FRECUENCIA Semestral

RESPONSABLE DEL
ANALISIS

Gerente de Recursos Humanos

Tabla 11: Indicador de efectividad del proceso de capacitacion

NOMBRE Efectividad del proceso de capacitacion
DESCRIPCION indice del incremento del desempefio
FORMULA DE ((indice del desempefio actual — indice del desempefio anterior) / indice del
CALCULO desempefio anterior) * 100
RESPONSABLE DEL .
Asistente de recursos humanos

INDICADOR
FRECUENCIA Anual
RESPONSABLE DEL

; Gerente de Recursos Humanos
ANALISIS

DOCUMENTOS

e Plan de capacitacion.

e Presupuesto de la capacitacion.

e Carta de compromiso de los empleados.

e Registro de asistencia.

o FEvaluaciones.

o Materiales a utilizarse y utilizados.

e Certificado de la capacitacién a nombre personal.

e Informe de la capacitacion impartida.

o Registro de la capacitacion.

e Documentos de capacitacion de cada empleado.
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o Cotizaciones de proveedores externos.
o Contrato y pago del servicio solicitado al proveedor externo.

e Comunicacion a los trabajadores sobre la capacitacion.

2.3.3 Manual de procedimientos de evaluacion de desempefio de la Estacién de
Servicio CORNE

PROPOSITO

Comparar el perfil de competencias de cada posicion (cargo) con el rendimiento
individual de cada ocupante para establecer las brechas entre lo que demanda el cargo
versus las que muestra el ocupante para generar planes de capacitacion y desarrollo
colectivos e individuales.

ALCANCE

A todo el personal de la Estacion de Servicio Corne.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente de gestion de talento humano

TERMINOS Y DEFINICIONES

Evaluacion de Competencias.- Es la comparacion entre las competencias establecidas
en el perfil ocupacional con relacion a las que muestra el ocupante en la ejecucion de las
funciones del cargo.

POLITICAS

o Se desarrollara en el afio al menos una evaluacion de desempefio al personal.

o Al finalizar el periodo de prueba del nuevo personal, se debe realizar un proceso de

evaluacion de competencias y desempefio.
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o La retroalimentacion debe ser realizada por los jefes de departamento, para lo cual

deben estar debidamente capacitados.

e Los formatos de evaluacion de desempefio a ser utilizados deben ser los indicados

por el Departamento de Recursos Humanos.

e La evaluacion del desempefio se realizara en las fechas establecidas por el

Departamento de Recursos Humanos.

e Todas las acciones a seguir ya sean de mejoramiento o de mantenimiento deben ser
definidas de manera coherente y ser alcanzables para que a su vez puedan ser

llevadas a cabo por los empleados evaluados.

¢ Recursos humanos debe tener los resultados individuales y grupales de este proceso

para apoyar las acciones a seguir y realizar el seguimiento adecuado.

e En el caso de que el promedio de calificacion sea menor al 50% requerido, en dos
evaluaciones consecutivas el jefe inmediato conjuntamente con el Departamento de

Recursos Humanos, puede tomar la decision de desvincular al colaborador.

e Todos los empleados que ingresen a la empresa deben ser evaluados en su
desempefio méaximo con 15 dias habiles antes de cumplir su periodo de prueba de

90 dias establecidos por Ley.

La evaluacién de desempefio del personal estara conformado por:

© a0k~ 0w N e

Nombre del evaluador
Cargo del evaluador
Nombre del evaluado
Cargo del evaluado
Fecha

Escoger el tipo de evaluacion: autoevaluacién o evaluacion por otra persona
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La evaluacién del desempefio es un andlisis sistematico de apreciacién del desempefio de
los servicios prestados y el potencial de desarrollo de cada empleado dela Estacion de
Servicio CORNE.

Esta evaluacion debe realizarse con un alto grado de criterio y objetividad, pues
constituye una de las més delicadas responsabilidades del evaluador, no solo desde el
punto de vista administrativo, sino también en los ambitos de justicia y desarrollo

humano.

El sistema de evaluacion del desempefio, es un proceso administrativo de mucha
importancia, para la Estacion de Servicio CONRE, dado que le permite fijar politicas,
metas y objetivos que inciden en el desarrollo humano de los empleados dentro de la
organizacion, al poder establecer planes de capacitacion, promociones, bienestar social
etc. EI mejoramiento de cada individuo se reflejara en las evaluaciones periddicas que se
le hagan, las fallas y dificultades que haya tenido en su comportamiento dentro del
trabajo, pueden ser analizados objetivamente con el animo de que tales fallas sean

superadas en bien del individuo.

PROCEDIMIENTO

Tabla 12: Procedimiento de evaluacion de desempefio de la Estacion de Servicio
CORNE

Registros
N. Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes
Elaborar el Se realiza un cronograma de Gerente de
; ) Cronograma de
1. | cronograma de la como se daran las recursos y
. . evaluacion
evaluacion evaluaciones en la empresa humanos
o Se define cuél de los cuadros Gerente de
Definir cuadro de o Cuadro de
2. » presentados va a ser el disefio recursos
evaluacion » evaluadores
de evaluacion humanos
Elaborar y generar Se determinan cual es el Gerente de Formato de
3. los instrumentos | objetivo y los instrumentos a recursos evaluacion de
para la evaluacion | utilizarse para la evaluacion a humanos desempefio
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Registros

Actividad Descripcion Cargo entrantes o
salientes
los empleados o personal de
la E/S Corne
Convocar y )
] Se comunicara a los
capacitar a Gerente de
empleados sobre la
evaluadores en el » recursos
evaluacion que se llevara a
uso de los humanos
) cabo
instrumentos
Coordinar la
L Se llega a un acuerdo con el
aplicacion de ) ) Gerente de
) jefe de area al que se va a
instrumentos de ) recursos
» evaluar sobre cOmo se va a
evaluacion con humanos

jefes de area

realizar la evaluacion

Aplicar los

instrumentos de

Los evaluadores se encargan

Evaluadores

Documentos de

N de las técnicas a seguir evaluacion
evaluacion
Informe de
Procesar los Se tabulan los resultados Gerente de .
. y evaluacion
resultados de la obtenidos en la evaluacion recursos o
B ) B individual Y
evaluacion como una retroalimentacion humanos
grupal
Realizar
retroalimentacion
de los resultados Se informa a los jefes los Plan de
. ) Gerente de L
conjuntamente con | resultados obtenidos en la capacitacion y
] ) » B recursos »
los jefes de area de | evaluacidn de desempefio que formacion del
humanos

los evaluados y
evaporar planes de

mejora

se realizo

personal
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DIAGRAMA DEL PROCESO

PLANIFICACION
DEL RECURSO
HUMANO

Planificacion del

ADMINISTRACION
DE PERFILES

p» Recurso Humano

\-/—\

Perfil de

.

1
Elaborar el cronograma para
la evaluacion

Cronograma de

Gerente de Recursos
Humanos

v

2
Definir el cuadro de
evaluacion (evaluados y
evaluadores) con los jefes de
area

Gerente de Recursos
Humanos

Y

B competencias

\-/—\

3
Elaborar y generar los
instrumentos para la
evaluacion

evaluacion

Cuadro de
evaluadores

Formato de
Evaluacion de

Gerente de Recursos
Humanos

Y

4
Convocar y capacitar a
evaluadores en el uso de los
instrumentos

Asistente de Recursos
Humanos

Y

5
Coordinar la aplicacion de
instrumentos de evaluaciénn
con Jefes de area

Asistente de Recursos

Desemperio

Humanos
6
Aplicar los instrumentos de Document_o’s de
evaluacion ! evaluacion
Evaluadores -~
¢ Informes de
evaluacion
7 individuales
Procesar los resultados de la \_/—\
evaluacion
Informe de
Gerente de Recursos evaluacion
Humanos grupales
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Informes de
evaluacion
individuales

\/\

Informe de
evaluacion
grupales

7

8
Realizar retroalimentacién de
los resultados conjuntamente
con los Jefes de area de los
evaluados y elaborar Planes
de mejora

CAPACITACION
Y FORMACION
DEL PERSONAL

Plan de

M=  capacitacion

Gerente de Recursos
Humanos

FIN

Figura 12: Evaluacion del personal

INDICADORES

Tabla 13: Indicador de eficacia del proceso de evaluacion

NOMBRE Eficacia del proceso de evaluacion
) Mide las evaluaciones realizadas respecto del total de colaboradores de la
DESCRIPCION
Empresa.
FORMULA DE
(Personal evaluado / Total de personal)*100
CALCULO
RESPONSABLE DEL .
Asistente de Recursos humanos
INDICADOR
FRECUENCIA Anual
RESPONSABLE DEL
| Gerente de Recursos Humanos
ANALISIS

Tabla 14: Indicador de nivel de aprobacién del personal

NOMBRE Nivel de aprobacion del personal
DESCRIPCION Mide el porcentaje del personal que aprueba la evaluacion del desempefio.
FORMULA DE (Personal evaluado con calificacion sobre el estdndar / Total de personal
CALCULO evaluados)*100
RESPONSABLE DEL .
Asistente de recursos humanos

INDICADOR
FRECUENCIA Anual
RESPONSABLE DEL

) Gerente de Recursos Humanos
ANALISIS
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DOCUMENTOS

e Cronograma de evaluaciones

o Cuadro de evaluaciones a realizar

o Formato de evaluaciones de desempefio

e Documento de evaluaciones de desempefio

e Informe de evaluaciones individuales y grupales

e Plan de capacitacion y formacion del personal
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3 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Con los datos analizados en el anterior capitulo el reclutamiento, seleccion y contratacion

del personal serén desarrolladas bajo los resultados obtenidos.

3.1 Base legal del ministerio de trabajo, codificacion 2005-017

La base legal del Ministerio de Trabajo es el Cddigo de Trabajo, el documento es
realizado por la Comision de Legislacion y Codificacion de H. Congreso Nacional de
Conformidad con la Constitucién Politica de la Republica, con la finalidad de mantener
actualizada la Legislacion Laboral, mantiene convenios con el Cddigo de la Nifiez y
Adolescencia Ley Organiza de Servicio Civil y Carrera Administrativa de unificacion y
homologacion de las remuneraciones del sector publico, con la resolucién del tribunal
constitucional. Este documento facilita tener conocimientos al momento de realizar una

contratacion independientemente del giro del negocio o empresa.

Es una base en la cual todas las empresas u organizaciones sean publicas o privadas. Los

articulos de mayor importancia dentro de la Estacion de Servicio.

3.1.1 Disposiciones fundamentales, (Ministerio del Trabajo, 2012)

Segun el codigo de trabajo en el articulo 1, &mbito de este codigo.- Este articulo regula
las relaciones entre el empleador y trabajador, las cuales se aplican en diferentes

modalidades y condiciones segun el tipo de trabajo.

Segun el articulo 2.- obligatoriedad del trabajo.- el trabajo es un derecho y un deber social,
el trabajo sera obligatorio con la forma y las limitaciones que se encuentra pre-escritas en

la Constitucion y las Leyes.

Segun el articulo 3.- libertad de trabajo y contratacion.- el trabajador en este caso no esta
obligado a realizar trabajos gratuitos sin su consentimiento, ni aceptar remuneraciones

gue no estén estipuladas en la ley, tiene una excepcion la cual es de auxilio inmediato o



de urgencia extraordinaria, caso contrario no podra trabajar sin ser remunerado y suscribir

un contrato. (Ministerio del Trabajo, 2012)

3.1.2 Contrato individual de trabajo

En el contrato individual de trabajo interviene el empleador y el empleado, en el contrato
se estipula fecha de inicio, termino del contrato, horas, obligaciones, remuneracion,
periodo de prueba, se adjunta modelo de contrato indefinido.

Capitulo 1.- De su naturaleza y especies

3.1.2.1 Definiciones y reglas generales

Segun el codigo de trabaja capitulo 1, el articulo 8.- contrato individual.- es un acuerdo
donde se realiza un convenio entre las personas que Se van a comprometer en este caso

empleador y empleado, para prestar dicho servicio, con una remuneracion fijada.

Segun el articulo 9.- concepto de trabajador.- es aquella persona que tiene el compromiso

de prestar los servicios, se denomina en obrero, trabajador o empleado.

Segun el articulo 10.- concepto de empleador.- es aquella persona o empresa quien recibe

la prestacion de servicios, es denominado empresario o empleador.

Segun el articulo 11.- clasificacion.- articulo sustituido por el articulo 1 de la ley s/n, R,0.

483-3s, 20-iv.2015).- el contrato se clasifica de las siguiente manera.

expreso o tacito, y el primero, verbal o escrito

T

a sueldo, a jornada, en participacion o mixto

o

por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional

o

. por obra cierta, por obra o servicio determinado dentro del giro del negocio, por tarea
y a destajo

e. individual, de grupo o por equipo
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Segun el articulo 12.- contratos expreso y tacito.- es aquel contrato informal, cuando el
empleado y empleador acuerdan las condiciones sea de forma verbal o por escrito.

Segun el articulo 13.- formas de remuneracion.- dichos contratos a sueldo y a jornada la

remuneracion se pacta de acuerdo a las horas de trabajo.

Segun el articulo 14.- periodo de prueba.- (sustituido por el art 3.- de la ley s/n, R.O. 483-
3s, 20-iv-2015), cuando se realiza por primera vez un contrato de tiempo indefinido se
puede estipular un tiempo de prueba con una duracién méaxima de noventa dias (90 dias),
no se puede establecer un nuevo periodo con el mismo empleado y empleador.

El empleador no puede mantener personal en periodos de prueba con un nimero superior
al 15% total del total de empleados que se encuentran laborando en la empresa.

La falta de cumplimiento de esta ley genera sanciones.

3.1.2.2 Obligaciones del empleado y empleador

En el codigo de trabajo en el capitulo 1V, menciona las obligaciones del empleador hacia

el empleado, se menciona mas las importantes y relevancia para la Estacion de Servicio.

Segun el articulo 42. Las Obligaciones del empleador son:

e Pagar la cantidad estipulada en el contrato, con los mismos términos establecidos

en el contrato, de acuerdo a las disposiciones del codigo de trabajo.

e Indemnizar a los trabajadores en caso de accidente en horas laborales.

e Llevar registro de los empleados, tales como, fecha de ingreso, remuneracion,

cargo, direccion domicilio si fuera el caso, etc.

e Proporcionar el material de trabajo instrumentos o vestimenta para la prestacion

adecuada de los servicios.

o Tratar a los trabajadores con respeto.
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e Extender certificados al empleado que acrediten, tiempo que lleva prestando

servicios en la empresa, salario, cargo.

e Conceder 3 dias de licencia con remuneracion en caso de fallecimiento del conyuge

o0 de su conviviente o hasta segundo grado de consanguinidad si fuese el caso.

o Afiliar a los trabajadores en el IESS

e Jornadas laborales no mayores a 8 horas caso contrario se cancelara horas extras o
suplementarias a los empleados si fuese el caso, permiso y tiempo para sufragar en

tiempo de elecciones populares.

3.1.3 Descanso un dia a la semana, vacaciones por ley

3.2 Reclutamiento

En la Estacion de Servicio CORNE, el reclutamiento del personal es externo, por lo tanto
seré cubierta la vacante con los candidatos que no estén relacionados con la empresa. Una
vez reclutados deben pasar al proceso de seleccion, para seleccionar al candidato que mas
se justa al perfil del puesto de trabajo. Este proceso funciona como un filtro para aquellas
personas que son seleccionadas para ingresar en la Estacion de Servicio. Dependiendo
de las caracteristicas y habilidades que se requiera, se realiza una entrevista y se procede

a la contratacion de la persona calificada y aprobada.

Chiavenato (1999) expone una definicion bastante completa de reclutamiento.

El proceso de Reclutamiento de Personal, es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion. Es un sistema por medio del cual la organizacién divulga y
ofrece al mercado de Recurso Humano (RRHH), la oportunidad de empleo que
pretende llenar.

El objetivo inmediato es atraer candidatos de entre los cuales se seleccionara los
futuros integrantes de la organizacion. Este proceso exige una planificacion de lo que
la organizacion requiere, lo que el mercado de RRHH puede ofrecerle y técnicas de
reclutamiento por aplicar (pag. 208).
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Ademas es captar candidatos potencialmente calificados para ocupar un puesto de trabajo.
Este proceso exige y necesita una planificacion para conocer las necesidades de la
empresa, una vez que se recibe la carpeta con la informacion que se solicita termina este
proceso y comienza la evaluacion de desemperio.
3.2.1 Planteamiento de reclutamiento de la Estacion de Servicio CORNE
e Poner anuncios en carteles en el centro de San Miguel de los Bancos, tales como el
banco, tiendas o supermercado con alta frecuencia de clientes en el caso de desear
personal que se situé cerca de la ubicacién de la E/S Corne. (bajo costo)
e Candidatos referidos por el personal interno de la E/S CORNE.
e Anuncio en diarios.
e Internet.
Como ventajas del reclutamiento externo para la Estacion de Servicio CORNE son:
e Permite la contratacion de gente ajena a la Estacion de Servicio
e Anuncios a bajo costos

e Renueva y enriguece la gestion de talento humano

Como desventajas del reclutamiento externo para la Estacion de Servicio CORNE son las

siguientes:

e Es menos seguro que un reclutamiento interno, ya que se contrata personal

desconocido.

e Tarda mas en la recopilacion de carpetas.

El primer paso es el reclutamiento, una vez concluida sigue la seleccién de personal, en

este paso los candidatos deben ser entrevistados.
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Gasolinera CORNE al momento de realizar la seleccion del personal trabaja con el
método de entrevistas, una vez que el candidato cumplié con los objetivos y planificacion

anterior se procede a la contratacion e induccion del personal con la capacitacion.

3.3 Modelo de entrevista

La entrevista es un paso de suma importancia para la contratacion del empleado, esta
entrevista es realizada por los propietarios de la Estacion de Servicio CORNE, obteniendo
informacion valiosa al momento de seleccionar al candidato adecuado para su cargo. Ver
Tabla 15.

Tabla 15: Modelo de entrevista, Gasolinera CORNE
PREGUNTAS RESPUESTA

Nombre
Apellido
Edad

Estado civil

Cargas familiares

Doénde vive

En donde trabajo anteriormente

Tiempo de permanencia en su Gltimo trabajo

Por qué renunci6 / despidieron

Experiencia como despachador

En caso responder si, qué tiempo, donde

Qué aspira

Sus fortalezas y debilidades

Aspiraciones

Por qué quiere trabajar en la e/s

Si desea vivienda en la E/S

Referencias personales

Otorgado por: Jorge Cajiao

3.4 Evaluacion de desempefio

La evaluacion del desempefio es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado

de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual es una herramienta muy
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util para obtener informacion para la toma de decisiones, si el desempefio es inferior a lo

estipulado se debe emprender acciones correctivas y si el desempefio es satisfactorio se

debe alentar o premiar.

Para una evaluacion de desempefio correcta es necesario definir y tener claro los

siguientes puntos:

Definir los objetivos.

Generar un ambiente de confianza entre el evaluador y el entrevistador.

No centrarse en las cosas negativas si no centrarse en las fortalezas y puntos fuertes

del empleado.

El entrevistador no puede preparar una entrevista improvisada o presentar posibles
soluciones o alternativas en determinado momento, ya que generara un fracaso en

la evaluacion.

No plantear soluciones, el objetivo es mejorar el rendimiento sea dando alternativas

o0 alguna propuesta de mejora para llegar a cabo una excelente evaluacion.

Una evaluacion de desempefio bien realizada genera ciertos beneficios como:

Mejorar la productividad al momento de conocer cuéles son los trabajadores con

alto rendimiento.

Optimiza los tiempos y recursos que se van a emplear.

Fomenta un alto rendimiento, claridad y compromiso con el o los objetivos de la

empresa.

Miden el grado de cumplimiento de los objetivos de las politicas de las empresas.

Contribuye a corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de los recursos.
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e Impactan de manera directa en las estrategias y areas de enfoque de las

organizaciones.

A continuacion el siguiente formulario consta de tres (3) partes, la primera y segunda
evalUan la actividad y desempefio del trabajador, mientras que la tercera parte hace
referencia a las habilidades administrativas que posee la persona para lograr un 6ptimo
desempefio en su puesto de trabajo. En total serian diez (10) factores a evaluar. En cuanto
al puntaje, el maximo sera para personas que hayan demostrado una sobresaliente actitud
y comportamiento dentro de su trabajo, en el periodo que se evalla y asi sucesivamente,

se puntuaran los casos satisfactorios, aceptables, no satisfactorios e insuficientes.

NOTA:

Sea justo, objetivo e imparcial. Califique al empleado y no a la importancia del cargo, no
tenga en cuenta las capacidades ni las posibilidades del empleado, solo debe basarse
enteramente en los resultados o desempefio en el cargo. Verifique la forma como
realmente el examinado esta cumpliendo con los deberes de su cargo. Tenga en cuenta

las funciones que cumple el empleado.

PUNTUACIONES

1. insuficiente: su desempefio esta bastante por debajo del nivel requerido.

2. no satisfactorio: no alcanza su rendimiento, por lo tanto, su desempefio es limitado.

3. Aceptable: escasamente alcanza el rendimiento necesario para lograr un trabajo
adecuado.

4. Satisfactorio: esta de acuerdo con el nivel requerido, por lo tanto, su desempefio es

bueno.

5. Sobresaliente: se destaca y es considerado excepcional en este campo, por lo cuanto

alcanza un rendimiento 6ptimo.
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Tabla 16: Evaluacion de desempefio

FACTOR

DESCRIPCION

PRIMERA PARTE: EVALUACION DE ACTIVIDAD DEL EMPLEADO

1

2

3

4

5

CONOCIMIENTO
DEL PUESTO

Dominio de las técnicas y
métodos necesarios para la

ejecucion del trabajo

Tiene conocimiento
insuficiente de las técnicas
y motivos aplicables en su

trabajo. Motiva la

constante orientacion.

Tiene conocimientos
limitados de las técnicas y
métodos aplicables en su
trabajo. Necesita constante

orientacion.

Conoce bien las técnicas y
métodos aplicables en su
trabajo. Necesita
eventualmente de

orientacion.

Conoce bien todas las
particularidades de las
técnicas y métodos

utilizables en su trabajo.

Ejerce accion independiente.

Cambia ampliamente las
técnicas y métodos de su
trabajo. Sus conocimientos
exceden los requerimientos

de su trabajo.

MARQUE CON UNA "X"

SOLUCION DE
PROBLEMAS, TOMA
DE DECISIONES

Habilidades para identificar
problemas, establecer
prioridades y encontrar la
mejor alternativa de solucion.

Tiene escasa capacidad
para identificar problemas
y establecer prioridades.
No logra soluciones

précticas a los problemas.

Tiene capacidad limitada
para identificar problemas
y establecer prioridades.
Logra soluciones regulares

a los problemas.

Identifica bien los
problemas estableciendo
prioridades. Elije
soluciones précticas para

los mismos.

Identifica muy bien los
problemas y logra muy
buenas soluciones

practicas.

Tiene Optima capacidad
para identificar problemas
y conseguir excelentes

soluciones practicas.

MARQUE CON UNA "X"

CALIDAD DE
TRABAJO

Precision y exactitud con que

se realiza su trabajo.

No cumple estandares de
calidad requeridos en su

trabajo.

Cumple ocasionalmente
con los estandares de

calidad de trabajo.

Cumple con los estandares

de calidad de trabajo.

Cumple muy bien con los
estandares de calidad de
trabajo. Es precisoy

exacto en sus trabajos.

Mantiene en forma
permanente altos
estandares de calidad en
sus trabajos. Es muy

preciso y exacto.

MARQUE CON UNA "X"

EFICACIA EN EL
TRABAJO

Cumplimiento del volumen de

trabajo asignado.

No cumple con el volumen

de trabajo asignado.

Cumple en escasa
oportunidad con el
volumen de trabajo

asignado.

Cumple con el volumen de

trabajo asignado.

Presenta un alto volumen

de trabajo. Es productivo.

Excede los volimenes de
trabajo asignado en forma
permanente. Es altamente

productivo.

MARQUE CON UNA "X"

61




SEGUNDA PARTE: EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA PERSONA

FACTOR DESCRIPCION 1 2 3 4 5
Tiene problemas frecuentes | Tiene relaciones cordiales Tiene muy buenas .
@ . ) ] . . . . Mantiene excelentes
i Efectividad para mantener No mantiene relaciones de trato y relaciones con sus clientes, relaciones con sus clientes, . .
- O . . . . . . . relaciones con sus clientes,
,E = relaciones armonicas y trato | armonicas y cordiales con interpersonales con sus supervisores, y/o supervisores y/o .
n z 2 . . ) ) ) ) . . supervisores y/o
Wy o cordial con los clientes, los clientes, supervisores | clientes, supervisores y/o | compafieros. Demuestra | compafieros. Demuestra
% = '; . 5 B B ] - - comparieros. Excelente
) fj O supervisores y comparfieros. y/o compafieros. No se compafieros. Tiene muy buena habilidad para | muy buena habilidad para vel de int N
o . . . . . y . . nivel de integracion y
i < 9 Habilidad de integrarse y integra ni coopera con el | problemas de integracion integrarse al grupo de integrarse a grupos de » )
% e g . . ] . cooperacion con el trabajo
o < cooperar con el grupo. equipo de trabajo. al grupo, eventualmente trabajo. Es cooperador trabajo, cooperando
xr o . en grupos.
E = coopera. dentro del grupo. espontaneamente.
zZ
= MARQUE CON UNA "X"
b . . . . . . . Tiene muy buena habilidad | Destaca habilidad para
O Habilidad para expresar y No tiene habilidad para Tiene poca habilidad para Tiene habilidad para .
O . . o ] ] para mantener una receptar y exponer ideas de
< receptar ideas en forma clara y comunicarse claray trasmitir y receptar ideas comunicarse en forma L )
©) . o o o comunicacion clara y aporte importante para su
zZ objetiva. objetivamente. en forma clara y objetiva. clara y objetivamente. o .
g objetiva. gestion.
8 MARQUE CON UNA "X"
Mide puntualidad, disciplina,
O o confidencialidad, pulcritud, | No presenta buenos habitos No siempre presenta Presenta buenos habitos de Presenta muy buenos Presenta excelentes habitos
wn —
lC_> fé orden, respeto, cumplimiento de trabajo. buenos habitos de trabajo. trabajo. habitos de trabajo. de trabajo.
= <
o o
/ % s de normas, etc.
MARQUE CON UNA "X"
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TERCERA PARTE: EVALUACION DEL DESEMPERNO: HABILIDADES ADMINISTRATIVAS

FACTOR DESCRIPCION 1 2 3 4 5
. . Se destaca por su gran
’ Tiene dificultades para ) . .
Establecer metas para el area a . N ) Tiene muy buena habilidad | habilidad para establecer
> S No tiene habilidades para establecer metas, pocas | Establece metas y prevé los .
Z O su cargo, prever los recursos y ) . para establecer metas. metas de importante
o 3 . establecer metas, no prevé | veces prevé los recursosy | recursos. Programa las . ) . »
O g programas. Acciones para la . . Siempre prevé los recursos impacto en su gestion
g N » recursos ni programa eventualmente programa acciones para la . .
= Z consecucion de las metas . . y . y programa muy bien las previendo recursos y
=< . acciones. las acciones para la consecucion de las mismas. . . .
<Z( ED: establecidas. . ) acciones a seguir. programando acciones
3 O consecucion de las mismas. )
o efectivas.

MARQUE CON UNA "X"

DIRECCION Y
LIDERAZGO

Habilidad para dirigir su area.
Efectividad para supervisar
personal empleando
habilidades administrativas,
liderazgo, motivacion,

delegacion y entrenamiento.

No tiene habilidad
suficiente para dirigir su Dirige muy bien su area
area. No aplica con habilidad de

habilidades de vision supervision administrativa
administrativa al personal a | al personal a su cargo.

Su cargo.

Dirige muy bien su area
con habilidad. Aplica bien
las habilidades de
supervision administrativa

al personal a su cargo.

Dirige muy bien su area.
Aplica muy bien las
habilidades de supervision
administrativa al personal a

su cargo.

Excelente direccion de su
area. Optimay
permanente aplicacion de
las habilidades de
supervision administrativa

al personal a su cargo.

MARQUE CON UNA "X"

CONTROL

Grado de efectividad para
hacer seguimientos al
cumplimiento de metas
(presupuestos, gastos, planes

de accidn) y/o politicas, etc.

) o Ocasionalmente realiza
No realiza seguimiento o
o seguimiento para el
para el cumplimiento de o
" cumplimiento de metas,
metas, politicas, etc. »
politicas, etc.

Realiza un seguimiento
bueno al cumplimiento de

metas, politicas, etc.

Realiza muy bien
seguimientos para el
cumplimiento de metas,

politicas, etc.

Mantiene un seguimiento
permanente y altamente
efectivo para el
cumplimiento de metas,

politicas, etc.

MARQUE CON UNA "X"
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Tabla 17: Modelo de evaluacion

¢ Cuéles son los aspectos positivos del evaluado?

¢ Cuéles son los aspectos que el evaluado debe mejorar?

De acuerdo a las debilidades y fortalezas presentadas, identifique las necesidades de
capacitacion del evaluado.

¢Qué soporte adicional requiere el evaluado para mejorar su desempefio?

Observaciones

¢ Esta de acuerdo con que se realice esta evaluacion?

Sl NO

¢Por qué?

Firma del evaluado Firma del evaluador
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3.5 Plan de capacitacion

El plan de capacitacion es llevado a cabo para desarrollar conocimientos y habilidades
especificas relativas al trabajo, es de una manera organizada y sistematica con un caracter
estratégico para maximizar la capacitad del personal que trabaja en la Estacion de Servicio
Corne.

En dias anteriores el asistente de recursos humanos programo una capacitacion para el
dia martes 17 de octubre del 2017 con la empresa encargada de los permisos ambientales
para realizar simulacros de incendio para que los empleados de la Estacion aprendan a
utilizarlos correctamente, de igual manera realizaron una capacitacion sobre la sefialética
existente en las islas, puntos de encuentro (zona segura), como limpiar el area de despacho
y descarga de combustible en caso de un derrame o goteo del producto extra, stper o
diésel; donde deben poner los residuos que salieron de la limpieza y con qué materiales

limpiar y finalmente después de la charla que dicto el capacitador evalué al personal.

La capacitacion que fue dictada por CAMSLOG, proporciono la siguiente informacion
dictada al momento de la capacitacion a los 3 despachadores, chofer y propietaria de la

Estacién de Servicio.

Tipos de fuego:

e Clase A: fuegos que implican madera, tejidos, goma, papel y algunos tipos de

plastico o sintéticos.

o .Clase B: fuegos que implican gasolina, aceites, pintura, gases y liquidos
inflamables y lubricantes.

e Clase C: son aquellos fuegos que comprometen la parte eléctrica.

La limpieza del area de despacho o descarga de combustible se debe limpiar con arena o
aserrin, los materiales utilizados deben poner en un recipiente rojo que diga desecho
peligroso y mandar a fin de afio a una empresa especializada en la recepcion de dicho

material para no contaminar el ambiente.
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Las sefaléticas de la estacion informan al cliente sobre las precauciones y requisitos para
poder ser atendidos, tales como pagar el motor del vehiculo.

A continuacién, se puede visualizar en la figura 13 las imagenes del simulacro,
indicaciones y explicacion de los rétulos, y area de desechos contaminados y limpios, y
finalmente en la figura 14 se puede observar la evaluacién que fue tomada por la

compafiia CAMSLOG a al personal capacitado.

Figura 13: Imégenes de la capacitacion en la Estacion de Servicio Corne

66



f

AMSLOG
St Same

EVALUACION MEDIO AMBIENTE. S JIDAD, SIMULACRO Y PLAN DE CONTINGENCI

MA AT AMBITEAMTE CEr 11D TIsAT 118 LICTHY AL E " . T ———
TEMAT MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD INDUSTRIAL Y PLAN DECONTINGENCIAS

NOMERE Y APELLIDOS: FECHA:
ESTACION DE SERVICIO:
Uy Souienles preguntos:
CLAN DE CONTINGENCIA Y SIMULACRO EN MANIJO DI

Cudl = o Princkos

el ndmeyo de ame

S ecursos debe contar s estaciin en

LQué significa lns sighs

H
Compicte
FUNgecies Lane ung mapa de 1

MLRIO AMEBIENTE

67



Figura 14: Evaluacion tomada al personal capacitado
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4 ELABORACION DEL MODELO DE REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

El reglamento interno es una base legal donde la Estacion de Servicio CORNE podra
regirse para mantener un ambiente laboral mas arménico y con mayor responsabilidad de
los empleados hacia la empresa y viceversa, no es un requisito legal por el momento por
el nimero de empleados que mantiene, pero se requiere un modelo de reglamento interno

para poder realizar la aprobacién del mismo.

La siguiente propuesta esta basada en el modelo de reglamento interno de trabajo que
mantiene Ministerio de Trabajo en la base de datos del el mismo que ha sido modificado

de acuerdo a las necesidades de la Estacion de Servicio Corne.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
“LA ESTACION DE SERVICIOS CORNE”

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- PROPOSITO:

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene el objeto de establecer un adecuado
sistema de administracion del Recurso Humano de la ESTACION DE SERVICIOS
“CORNE”. Con el fin de alcanzar el grado mas alto de eficiencia en el trabajo, optimizar
la utilizacion de su personal y establecer normas que regulen las relaciones entre

empleadora y trabajadores.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 64 del Cddigo de Trabajo y para los fines
previstos en el numeral 12 del Art. 42, literal a) del Art. 44 vy literal e) del Art. 45; y,
numeral 2 del Art. 172 del mismo Cadigo y, en general para el mejor cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes en materia laboral, la ESTACION DE SERVICIOS



“CORNE”. Con domicilio principal en Quito, emite el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION:

En este Reglamento se utilizara el término “empleadora” para referirse a la “ESTACION
DE SERVICIOS “CORNE”, y la palabra “trabajador” 0 “trabajadores” para referirse a

empleados(as) y trabajadores(as) en general.

El término “Reglamento” se usara para referirse al Reglamento Interno de Trabajo de la
ESTACION DE SERVICIOS “CORNE”, contenido en este instrumento.

El uso de tiempo singular incluiré plural y viceversa.

El presente reglamento interno es de aplicacion obligatoria para todos los ejecutivos,
empleados y trabajadores, que actualmente o a futuro laboren para la ESTACION DE
SERVICIOS CORNE

Art. 3.- OBLIGATORIEDAD DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO:

Los trabajadores quedan obligados al estricto cumplimiento de las disposiciones del
presente Reglamento y a las normas del Cddigo de Trabajo, las cuales se entenderan
incorporadas a todos los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren

entre la empleadora y los trabajadores.

Se presume su conocimiento, y por tanto, su desconocimiento no podra ser alegado y no
sera excusa para ningun trabajador. Para el efecto se exhibird permanentemente un

ejemplar de este Reglamento, una vez aprobado.

Art. 4.- ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO:

La administracion del Recurso Humano de la empleadora es funcion del Representante

Legal, quien haga sus veces, 0 la persona por éste delegada, quienes ejerceran esta
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administracion con sujecion a las leyes laborales y a las normas contenidas en el presente

Reglamento.

CAPITULO I

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Se considera empleados o trabajadores de la “ESTACION DE SERVICIOS CORNE” a
las personas que por su educacién, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y
aptitudes, luego de haber cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos
en la ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o
instructivos de la estacidn, presten servicios con relacion de dependencia en las

actividades propias de la empresa.

Art. 5.- PROCEDIMIENTO DE ADMISION:

Cuando se produzca vacantes o nuevas necesidades de personal, la empleadora buscara
la persona més idonea para llenar la vacante, siguiendo el procedimiento de admision

contenido en las siguientes estipulaciones:

A. Cada aspirante debera presentar los siguientes documentos:

e Hoja de vida actualizada

e Cédula de ciudadania a color;

e Papeleta de votacion del altimo sufragio;

e Cédula Militar (para hombres en los casos necesarios segin la funcién que
desempefia);

o Certificado actualizado del ultimo trabajo;

e Dos certificados actualizados de honorabilidad y honradez;

 Partidas de nacimiento de los hijos (de existir);

e Partida de matrimonio, en caso de que el aspirante esté casado o casada o,
informacién sumaria o declaracién juramentada que pruebe la union de hecho, si
este fuere el caso.

1 fotografia tamafio carne;
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e Certificado de tipo de sangre;

o Certificado médico de estar en perfectas condiciones, de acuerdo al trabajo que vaya
a realizar;

e Documento con el que se compruebe el lugar de domicilio;

e Carta de agua y luz del domicilio, en caso de arrendamiento contrato de arriendo;

o Record Policial actualizado y original.

. Para que la solicitud de trabajo de un aspirante sea recibida, el interesado ademas

debera cumplir con los siguientes requisitos:

e Ser mayor de edad,;

e Tener los conocimientos necesarios para el cabal cumplimiento de las obligaciones
del puesto de trabajo al que aspire;

o Demostrar antecedentes personales satisfactorios y de buena conducta, a través de

cartas de recomendacion y record policial, sefialados en el numeral 5.1 anterior.

. La admisidn de cualquier trabajador se realizara previa entrevista con la empleadora o

la persona por ella designada.

. La empleadora se reserva el derecho de realizar las investigaciones necesarias para
establecer la veracidad de los antecedentes e historial del aspirante a ocupar una
vacante; razon por la cual podra solicitar a los aspirantes las referencias y documentos

adicionales que estime necesarios.

. Después de verificar los datos obtenidos, la empleadora se reserva la potestad de

contratar o no al aspirante.

. Cada trabajador contratado es responsable de la veracidad y validez de la informacion
y los documentos entregados a la empleadora o la persona por ella designada, durante
el procedimiento de admision; razon por la cual se obliga a no omitir u ocultar ninguna
informacidn que pueda ser relevante para la decision de su contratacion por parte de

la empleadora.
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La inexactitud de los datos o informacion consignados por el trabajador al solicitar
empleo, la presentacion de documentos falsos o alterados, el ocultamiento de informacion
importante tales como antecedentes penales, etc.; constituyen faltas graves a este
reglamento y seran causa suficiente para la terminacion del contrato de trabajo de acuerdo
al Art. 310 numeral 2 del Cddigo de Trabajo.

Art. 6.- CONTRATACION DE TRABAJADORES:

Para la contratacion de trabajadores se seguiran las siguientes normas:

A. Una vez seleccionado el trabajador de acuerdo al procedimiento de admision sefialado
en el Art. 5 de este Reglamento, la empleadora podra celebrar con él, validamente,

cualquier modalidad de contrato de trabajo permitido por la ley.

B. Todos los trabajadores de la empleadora seran contratados por escrito.

C. Todos los contratos seran sujetos a condiciones establecidas en el Codigo de Trabajo;
en las demas normas laborales y sociales de la legislacion ecuatoriana; y, en los
convenios aprobados por el Ministerio de Relaciones Laborales, a los cuales se lleguen

con los trabajadores, de ser el caso.

D. Los contratos individuales que la empleadora celebre por primera vez, tendran
obligatoriamente un periodo de prueba de noventa dias de conformidad con el Art. 15
del Cdodigo del Trabajo. En este periodo o al término del mismo, cualquiera de las

partes podra dar por terminado el contrato, mediante simple notificacion.

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 el trabajador
continuara al servicio de la empleadora, con consentimiento expreso o tacito, por ese sélo
hecho los servicios prestados por aquél a ésta 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.
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CAPITULO 111

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art. 7.- JORNADAS DE TRABAJO:

Los horarios seran establecidos por la empleadora de acuerdo a las disposiciones del Art.
47 Codigo del Trabajo, es decir de ocho horas diarias y cuarenta semanales, quien para el
efecto tomard en cuenta los requerimientos y necesidades de la Estacion, previa

aprobacion de la Direccion Regional del Trabajo.

Por las caracteristicas del negocio, los horarios podran ser rotativos, de acuerdo a las
necesidades de la empleadora, dentro de las jornadas méaximas permitidas por la Ley y
con los recargos que fueren del caso. Los trabajadores estan obligados a cumplir con

estos horarios.

Por cuanto es prioridad de la empleadora brindar un servicio de excelente calidad a sus
clientes, es obligacion de los trabajadores estar siempre presentes, listos y a tiempo en su
lugar de trabajo. Esto incluye la obligacion que tienen los trabajadores de retornar
inmediatamente a sus labores después de los tiempos establecidos por la empleadora para

que tomen su almuerzo.

Los trabajadores tienen la obligacién personal de registrar su asistencia utilizando los
sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta de registro de

asistencia al trabajo, se considerard como falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, debera
justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer al Departamento

de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la jornada

de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato. La no
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presentacion del permiso al Departamento de Recursos Humanos o0 a su Representante
por parte del trabajador, sera sancionada como falta leve.

Art. 8.- JORNADAS EXTRAORDINARIAS Y SUPLEMENTARIAS:

Previa autorizacion o requerimiento del Representante Legal, quien haga sus veces o la
persona por el designada, o por acuerdo con los trabajadores, siempre que las necesidades
de trabajo asi lo exigieran; éstos deberan laborar por turnos o en un horario extraordinario
o0 suplementario de trabajo y seran remunerados conforme a lo establecido en el Codigo
de Trabajo.

No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden de la
jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones de confianza y
direccion por asi disponerlo el articulo 58 del Codigo del Trabajo, asi como también los
trabajos realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el

pago de horas extras se debera tener la autorizacion del jefe inmediato.

Art. 9.- HORAS DE COMPENSACION:

No se consideran horas suplementarias o extraordinarias los trabajos desempefiados luego
de la jornada ordinaria o en dias de descanso, con el objetivo de compensar el tiempo
perdido ya sea por los dias feriados cuya compensacion sea decretada por el gobierno
nacional, por permisos o licencias otorgados a los trabajadores, o por errores cometidos

en el desempefio de las funciones por cualquier causa imputable al trabajador.

Tampoco se considerara trabajo suplementario o extraordinario el que deban realizar los
trabajadores para reponer el tiempo perdido, imputable a su negligencia por fallas en las

labores realizadas.

Art. 10.- CONTROL DE ASISTENCIA:

La empleadora podréa establecer los métodos que mejor estime conveniente para el control

de asistencia y puntualidad de sus trabajadores. Se seguiran las siguientes estipulaciones:
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A. En los casos en que la empleadora disponga de cualquier tipo de mecanismo de control
de asistencia, los trabajadores deberan cumplir obligatoriamente con las instrucciones

de uso de este mecanismo, que les seran dadas a conocer oportunamente.

B. Los reportes de entrada o salida defectuosos, confusos, engariosos, extrafos, etc.; que
no se deban a desperfectos de los mecanismos de control, se tendran por no hechos y

se tomaran como faltas graves.

C. La omision de uso de los mecanismos de control de entrada/salida por parte de los

trabajadores hara presumir ausencia a la correspondiente jornada.

D. El reporte de asistencia en los mecanismos de control de entrada y salida es personal

e indelegable.

E. El incumplimiento de estas disposiciones reglamentarias sera sancionado como falta
grave de indisciplina, tanto por quien omita los controles cuanto por quien sea
coémplice de su mal uso y daré derecho a terminar las relaciones laborales de acuerdo

con el Art. 172 de Cddigo de Trabajo, previo visto bueno.

F. En el caso de trabajadores se ausenten de sus lugares de trabajo por comisién de
servicios, enfermedad, calamidad doméstica o cualquier otra circunstancia autorizada
por la empleadora o determinada por Ley; estos deberan justificar su ausencia de

acuerdo a lo sefialado en el Capitulo IV de este Reglamento.

CAPITULO IV

DE LAS LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES

Art. 11.- FALTAS, AUSENCIAS Y RETRASOS AL LUGAR DE TRABAJO:

En caso de que los trabajadores se vean obligados a ausentarse temporalmente de su

puesto de trabajo 0 a no asistir, deberan solicitar el respectivo permiso de conformidad

con lo establecido en el Art. 12 de este Reglamento.

76



En todo caso de ausencia, ésta deberad ser debidamente justificada por el trabajador,
documentadamente, de acuerdo a la ley y este Reglamento, dentro de las 72 horas

siguientes al dia de la falta o ausencia.

En caso de faltas no justificadas, la empleadora tendré derecho a multar al trabajador en
el mismo mes en que se han dado, hasta con el 10% de su remuneracion, sin perjuicio del

derecho del empleador estipulado en el Art. 59 del Codigo del Trabajo.

De la misma manera, las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la
compafiia seran sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, es decir, hasta con el 10% de su remuneracion sin perjuicio del derecho del

empleador estipulado en el Art. 59 del Codigo del Trabajo.

Art. 12.- PERMISO PARA SALIR DEL TRABAJO:

Ningun trabajador podrd abandonar su sitio de trabajo durante las horas de labor sin

cumplir con las siguientes disposiciones:

A. Solicitar permiso para ausentarse del lugar del trabajo al Representante Legal, quien
haga sus veces o la persona por él designada; entendiéndose como “permisos”, las
autorizaciones concedidas a los trabajadores para que puedan ausentarse
temporalmente del lugar de trabajo.

B. Los trabajadores estan obligados a pedir personalmente permiso por lo menos con 24
horas de anticipacion y no podran ausentarse del lugar de trabajo sin haber recibido la
correspondiente autorizacién por escrito del Representante Legal, quien haga sus veces
o la persona por él designada; quien a su vez tomara las medidas necesarias para cubrir

el cargo del trabajador ausente.

C. En casos de emergencia, el trabajador por cualquier medio, en forma inmediata de
acontecida esta situacion hasta 24 horas, deberd informar de la misma a su jefe
inmediato superior, al Representante Legal, quien haga sus veces o la persona por él
designada; quienes, como en el caso anterior, deberan tomar las medidas necesarias

para cubrir el cargo del trabajador ausente.
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D. Ningun permiso podra exceder de una jornada de trabajo, a excepcién de faltas por
enfermedad, debidamente justificadas con el respectivo certificado del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS); y, calamidad doméstica debidamente

justificada, caso en el cual la ausencia no podra durar mas de 72 horas.

E. En el caso de ausencia de un trabajador que ocupe funciones que requieran un contacto
urgente e inmediato, el mismo debera disponer de cualquier medio para ser contactado,

como: celular, radio, beeper, teléfono, razon, etc.

F. Los permisos remunerados serdn concedidos Unicamente por calamidad doméstica,
requerimiento por escrito de autoridad competente, ejercicio del derecho a voto,
enfermedad, orden médica, de acuerdo a la Ley, y en los demas casos previstos en la
Ley; caso contrario, las horas tomadas como permiso por parte del trabajador les seran
descontadas de su rol de pagos mensual, en el mismo mes en el que se ha producido la
falta 0 ausencia, a no ser que estas horas se repongan de acuerdo a la conveniencia de

la empleadora.

G. En todo caso de ausencia o falta al lugar de trabajo, ésta debera ser documentada y
debidamente justificada en el término de 72 horas siguientes a producida tal ausencia
o falta. Laausencia por enfermedad debera ser justificada mediante certificado médico
del IESS. En caso de faltas no justificadas, el tiempo de las mismas serd descontado
del rol de pagos del trabajador, en el mismo mes en que se haya producido tal o tales

faltas o ausencias.

H. Si después de vencido el plazo de permiso el empleado no se reintegra sin causa
justificada, este hecho sera considerado como falta grave y como tal sera causal de
terminacion del contrato de trabajo, previo visto bueno.

Art. 13.- CASOS DE CALAMIDAD, ENFERMEDAD Y OTROS:

Se entendera por calamidad doméstica la ocurrencia de los siguientes hechos:

A. La muerte de los parientes comprendidos dentro del segundo grado de consanguinidad

y segundo de afinidad.
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B. Accidentes o enfermedades graves que requieran de la hospitalizacion del trabajador,
los parientes comprendidos dentro del segundo grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

En caso de enfermedad, los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el médico del IESS que los haya examinado, asi como a los
examenes preventivos que ordene la empleadora, a su discrecion, para proteger la salud

y seguridad del resto de personal que labora en la Estacion de la empleadora.

El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter de
profesional y sea contagiosa o0 cronica, para la sanidad del personal sera aislado

provisionalmente por el tiempo que indique el médico correspondiente del IESS.

En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a su superior o quien hiciere sus veces, para
que estos provean los primeros auxilios y coordinen la asistencia médica y tratamiento

oportuno.

C. Todo hecho que requiera la presencia urgente y necesaria del trabajador en su
domicilio a fin de evitar un desastre, enfermedades graves del conyuge, conviviente o

hijos que requieran de la compafiia del trabajador.

En caso de entierro de comparieros de trabajo, se concedera permiso hasta el 10% de los

trabajadores para asistir al funeral.

Art. 14.- LICENCIA SIN SUELDO:

La empleadora podra, a su discrecion, a requerimiento de cualquier trabajador, permitirle
ausentarse temporalmente del desempefio de su cargo, sin remuneracién ni beneficio de
ninguna clase. En este caso, el trabajador debera entregar a la empleadora el valor
correspondiente al pago de sus aportaciones personales al IESS, a fin de depositar estos

valores en dicho instituto.

79



En caso de que los referidos valores para el IESS no sean entregados por el trabajador
con licencia sin sueldo, la empleadora podrd descontar el monto respectivo de la
remuneracion del trabajador, cuando el mismo se reincorpore a sus labores, o, si éste no
se reincorpora, de su liquidacion.

Art. 15.- LICENCIA CON SUELDO:

La empleadora podréa autorizar licencia con sueldo en los siguientes casos:

A.En aquellos contemplados por la legislacion de Seguridad Social en caso de

enfermedad del trabajador.

B. Por motivos de maternidad y paternidad

C. Por calamidad domeéstica debidamente justificada, hasta por 72 horas.

D. Por asistir a eventos de capacitacion y /o entrenamiento debidamente autorizados por
la Empresa.

E. Cualquier otra licencia prevista en el Cadigo del Trabajo.
CAPITULO V
REMUNERACIONES Y REEMBOLSOS
Art. 16.- PAGO DE REMUNERACIONES:
La empleadora, al final de cada mes, pagaréa los valores correspondientes a remuneracion
de los trabajadores, por mes vencido, incluyendo todos los beneficios que determina la
Ley, sin que por ningun motivo este salario sea menor al salario minimo vital. Asi mismo,

se realizaran las deducciones de Ley.

La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

80



A. Aportes personales del IESS;

B. Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que

presente el IESS;

C. Ordenados por autoridades judiciales.

D. Valores determinados por las Leyes o0 autorizados expresamente por el trabajador asi

como por compras o préstamos concedidos por la empresa a favor del trabajador.

E. Multas establecidas en este Reglamento.

F. Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa como
tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares, repuestos,

servicios, mantenimiento, etc.

En ningun caso el salario serd inferior al determinado por la Ley o inferior a lo que

corresponda proporcionalmente a éste, en caso de contratos a tiempo parcial.

Contra el recibo del respectivo pago, cada trabajador tiene la obligacion de firmar el
respectivo rol de pagos, con la misma firma que conste en su cédula de ciudadania o
identidad.

Las horas suplementarias y/o extraordinarias, se pagaran una vez que Se encuentren
registradas y debidamente autorizadas por el Representante Legal, quien haga sus veces
o la persona por él designada. En pago se realizara al final del mismo mes en que estas
horas suplementarias y/o extraordinarias se trabajen.

Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la Empresa otorgue
al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de ella hubiese
cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la creacion de tales

beneficios.
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Art. 17.- VIATICOS:

El trabajador que por orden de la empleadora tuviere que movilizarse fuera del lugar
habitual de su trabajo, tendra derecho a recibir viaticos para cubrir los gastos de viaje
consistentes en hospedaje, alimentacion y movilizacién, en caso de que la empleadora no

los proveyere directamente.

En caso que el trabajador deba recibir viaticos por su traslado fuera de su lugar habitual
de trabajo, éste esté obligado a elaborar una cuenta de gastos, adjuntando los respectivos
comprobantes de venta y facturacién permitidos por la Ley, liquidando los viaticos,
solicitando el reembolso por la diferencia, dentro de los limites de gasto establecidos por

la empleadora.
Si el trabajador que deba trasladarse fuera de su lugar habitual de trabajo suspendiese el
viaje por calamidad domeéstica, fuerza mayor o imposibilidad fisica, esta obligado a
comunicar del hecho inmediatamente a la empleadora.
CAPITULO VI

VACACIONES ANUALES
Art. 18.- DERECHO A VACACIONES:
A partir del primer afio cumplido de trabajo, el trabajador tiene derecho a quince dias
ininterrumpidos de vacaciones anuales pagadas, asi como a los dias adicionales que a
partir del quinto afio corresponde al trabajador segun Art. 69 del Cddigo del Trabajo.
Art. 19.- EPOCA DE VACACIONES:
El Representante Legal, quien haga sus veces o la persona por él designada; determinara

la época en que cada trabajador gozara de sus vacaciones, estableciendo un cronograma

anual del mismo que sera publicado con tres meses de anticipacion.
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En caso de que los trabajadores quieran solicitar un tiempo especifico de vacaciones,
deberédn comunicar el hecho con un mes de anticipacion al Representante Legal, quien
haga sus veces o la persona por él designada. En este caso, la empleadora se reserva el

derecho de conceder o no el periodo de vacaciones en el tiempo sugerido por el trabajador.

En caso de funciones de confianza puede negarse al trabajador las vacaciones de un afio,

para que las goce necesariamente el afio préximo.

El trabajador tiene el derecho de acumular sus vacaciones hasta por tres afios a fin de

gozarlas en el cuarto afio.

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que este

devengando. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones.

La empleadora 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

remuneracién de las mismas.

CAPITULO VII

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Art. 20.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES:

Son obligaciones de los trabajadores, a mas de las constantes en el Art. 45 del Cédigo
del Trabajo, las determinadas por la Ley, el contrato de trabajo, y el presente Reglamento
Interno, las que a continuacién se enumeran y cuyo incumplimiento seré considerado
como falta leve y cuando haya reincidencia, sera considerado como falta grave y daran
derecho a la empleadora para imponer las sanciones establecidas en el Capitulo VIII de
este Reglamento Interno, asi como a iniciar el respectivo tramite de visto bueno, y, en su
caso, realizar los respectivos descuentos por los perjuicios materiales ocasionados, del rol
de pagos o liquidacion del trabajador que incumpla. Las obligaciones de los trabajadores

son las siguientes:

83



Cumplir con eficacia, honradez, buena voluntad y espiritu de colaboracion las
labores encomendadas, siguiendo obediente, cumplidamente y de la mejor manera
posible y con verdadera intencidn, las 6rdenes emanadas por el Representante Legal,
quien haga sus veces o la persona por él designada, y sus superiores, ya sea en forma

directa o través de circulares, memorandos o instructivos.

Respetar a los clientes, administradores, proveedores y compafieros de trabajo,
fomentando la méas sana armonia con cada uno de ellos, tanto durante las horas de
labor o como fuera de ellas, respetando la dignidad ajena y evitando hablar mal de
ellos, asi como disgustos, discordias e intrigas.

Observar buena conducta en el trabajo guardando las normas de buena educacion y
ética entre si, con sus superiores y con los clientes de la empleadora, a quienes
ademas brindara un trato delicado y amable en todo momento, utilizando un lenguaje
apropiado y fomentando el progreso de la Estacion de la empleadora y de todos sus

trabajadores.

Sujetarse y cumplir fielmente las leyes laborales, el contrato, el reglamento, y las
instrucciones verbales o escritas que reciban directamente del Representante Legal,

quien haga sus veces o la persona por €l designada y de sus superiores.

Es obligacién de los trabajadores respetar el horario, ingresar puntualmente al
trabajo, asi como reingresar a sus labores, también puntualmente, luego de los
tiempos asignados para que tomen su almuerzo. En ningun caso no autorizado, los
trabajadores saldran antes de la hora fijada, sin autorizacion por escrito del

Representante Legal, quien haga sus veces o la persona por él designada.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa; asi como presentar

propuestas oportunas con el fin de evitar dafos y perjuicios futuros.

Ser veridico en todo caso.
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Es obligacion de los trabajadores utilizar el sistema de control de asistencia impuesto
por la empleadora para registrar sus entradas y salidas.

Presentarse al trabajo cuidando de su arreglo personal (corte de pelo, afeitado, aseo
personal, etc.), y usar ropa de trabajo adecuada y si la empleadora le suministra
uniformes, deberd utilizarlos en forma permanente mientras preste sus servicios. El
uniforme debe estar limpio, debidamente planchado y usarse de acuerdo a las

instrucciones de la empleadora.

No fumar en el sitio de trabajo.

Dar aviso a la empleadora o sus superiores de cualquier hecho, irregularidad, fallo,
dafio o desperfecto en las instalaciones de trabajo, que llegue a su conocimiento, mas
aun si compromete la seguridad de los clientes, personal o terceros que se encuentren

en las instalaciones de la empleadora.

Dar aviso al Representante Legal, quien haga sus veces, la persona por él designada,
0 sus superiores, si se produce cualquier tipo de comportamiento inapropiado,
abusivo, enfermedad, embriaguez o estado similar tanto del personal, cliente o

terceros gue se encuentren en las instalaciones de la empleadora.

Manejar sus finanzas personales de tal manera que estas no afecten a los intereses de
la empleadora, evitando sobre todo la llamada de cobradores a las instalaciones de la

empleadora. El no hacerlo perjudica su desempefio en el trabajo.

Defender los intereses morales y materiales de la empleadora, los clientes,
proveedores y publico en general, evitando toda clase de dafios, pérdidas y

perjuicios, colocando siempre adelante el prestigio de la empleadora.

Mantener limpio y ordenado el sitio de trabajo o sala en donde se realiza su labor,
observando las medidas de higiene y cuidado, precautelando la salud, siguiendo las
recomendaciones sefialadas por la empleadora, las que naturalmente influiran en la

conservacion de la salud.
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Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la empleadora o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y

ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

Cuidar todas las méquinas y enseres de la empleadora que estén a su cargo, y
responder por ellos en caso de pérdida, destruccion o dafio, que provenga de
negligencia comprobada y no como casos fortuitos o de fuerza mayor o desgaste
natural de las cosas. En casos de pérdida por negligencia, los valores de los objetos
podréan ser descontados del rol de pagos o liquidacién de los trabajadores hasta el
limite legal permisible.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indigque su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo, asi como acatar fielmente

las instrucciones sobre el manejo de herramientas y equipos.

En caso de que los trabajadores encuentren cualquier objeto y/o dinero perteneciente
a la empleadora, personal, clientes o terceros, debera entregarlo de inmediato al
Representante Legal, quien haga sus veces o la persona por él designada. En casos

de pérdidas, la empleadora se reserva el derecho de registrar a los trabajadores.

Ejecutar las labores que le correspondan, no debiendo encargar a otra persona la
realizacion del trabajo que le ha sido encomendado ni cambiar de puesto de trabajo,
ni alterar las horas de labor o reducirlas o suspender el servicio sin sujetarse a la

reglamentacion respectiva de permisos y horarios asignados.

Permanecer en el lugar de trabajo durante las horas laborables.

Proporcionar a la empleadora los datos requeridos sobre su cambio de domicilio,
estado civil, nacimientos de hijos, etc.; con la correspondiente justificacion cuando

fuere el caso.

Utilizar el teléfono de la empleadora para asuntos de trabajo y no abusar de su empleo
con fines particulares. EIl uso de teléfono para labores que no son de oficina se

permitira con un maximo de 5 minutos, caso contrario la empleadora se reserva el
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AA.

BB.

derecho de cobrar o descontar los costos de telefonia del rol de pagos de los
trabajadores, en el mismo mes o al mes siguiente de producido el hecho igualmente
si se han realizado llamadas a celulares y llamadas a provincia y/o internacionales
no autorizadas por el Representante Legal, quien haga sus veces o la persona por €l

designada.

Asistir a los eventos de capacitacion y actividades sociales programados por la
empleadora de manera obligatoria, dentro de los horarios establecidos para los

Mmismos.

No intervenir ni dirigir actividades politicas, religiosas o de proselitismo dentro de

las dependencias de la empleadora.

No emplear, sin autorizacion del Representante Legal, quien haga sus veces o la
persona por €l designada, Utiles, herramientas, equipos y otros bienes de propiedad
de la misma, o destinarlos a usos distintos de los que les son naturales; ni disponer
de estos implementos o de materiales o de bienes de la empleadora, en cualquier
forma, sin perjuicio de que pudiere ser catalogada como una falta grave dependiendo

del perjuicio que causare a la empleadora.

Firmar la recepcion de los memorandos enviados por el Representante Legal, quien
haga sus veces o la persona delegada por éste. En caso de no firmarlos, el superior
pondra una razon de este hecho y enviara copia al Ministerio de Relaciones Laborales

y a la carpeta del trabajador.

Los trabajadores solo pueden hacer uso de Internet para tareas oficiales de la
empleadora. Esta estrictamente prohibido el uso de Internet para conversar, leer,
navegar, bajar musica y otro en horas de oficina ya que esto interfiere en el
desemperio de labores. De igual manera los comparieros de trabajo que no denuncien
anomalias del mal uso del Internet seran sancionados por encubrir estos hechos, caso
contrario la empleadora se reserva el derecho de cobrar o descontar los costos de
conexion a Internet del rol de pagos de los trabajadores, en el mismo mes o al mes

siguiente de producido el hecho.
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CC. Todo trabajador esta en la obligacion de notificar a la empleadora o sus superiores,
el uso de medicacion que pueda afectar su desempefio y comportamiento.

DD. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten

0 amenacen a las personas o a los bienes de la empleadora.

EE. No desperdiciar materiales y en caso de que hubieren saldos, ocuparlos, evitando el

gasto innecesario.

FF. Cuidar con suma diligencia los materiales entregados, evitando su dafio o deterioro.
En estos casos, la empleadora tendra derecho a descontar del rol de pagos los valores

por las pérdidas ocasionadas.

GG. Terminar las obras o trabajos encomendados dentro del tiempo establecido para ello,

de acuerdo con las practicas de la empresa.

HH. Respetar los turnos de trabajo impuestos por la empleadora, sin objecion.

Il. Trabajar horas suplementarias y extraordinarias cuando la EMPLEADORA lo
requiera, debiendo ser oportuna y debidamente remunerados por este trabajo

adicional.

JJ. No utilizar celulares ni otros aparatos electrénicos que perturben o interrumpan las

labores de los trabajadores, durante la jornada de trabajo.

KK.Recuperar el tiempo perdido en el trabajo en caso de obras realizadas con fallas,
producto de su negligencia.

LL. Cada trabajador sera responsable por las obras que realice. En caso de que las obras
aparezcan con fallas imputables a su negligencia y que no fueren oportunamente
corregidas de acuerdo a lo sefialado en el numeral 2.37 anterior, el trabajador
responsable, serd multado hasta con el 10 por ciento del valor de la remuneracién,

asumira los gastos extras ocasionados a los clientes.
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Art. 21.- PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES:

A mas de las prohibiciones establecidas para los trabajadores en el Art. 46 del Codigo de
Trabajo, se suman aquellas contravenciones al presente Reglamento Interno de Trabajo
cuyas violaciones constituiran indisciplina, desobediencia o falta grave al mismo y daran
derecho a la empleadora para imponer las sanciones establecidas en el Capitulo VIII de
este Reglamento Interno, asi como a solicitar el visto bueno del trabajador de conformidad
con lo que establece el Numeral 2 del Art. 172 del Codigo del Trabajo; y, en su caso, a
realizar los respectivos descuentos por los perjuicios materiales ocasionados, del rol de
pagos o liquidacién del trabajador que incumpla.

A. Proporcionar datos o documentos falsos para su admisién como trabajador.

B. Introducir, ingerir o asistir al trabajo bajo la influencia de bebidas alcohdlicas,
estupefacientes o drogas, tanto durante la jornada de trabajo, como en los vehiculos o
en las instalaciones de la empleadora, asi fuere que la jornada de trabajo hubiere

terminado.

C. Ingerir bebidas alcoholicas en publico mientras se lleve el uniforme, o las insignias los

emblemas de la empleadora.

D. Promover algazaras, reyertas o escandalos en los lugares de trabajo.

E. Portar armas de cualquier clase en el centro de trabajo, salvo el caso del personal de
guardiania o vigilancia, que tenga los respectivos permisos oficiales y que esté

autorizado por escrito.

F. El dafio intencional de los equipos, maquinarias y herramientas con las cuales labora
el personal o clientes de la empleadora, seran considerados como falta grave, sin
perjuicio del derecho que tiene la empleadora de deducir el valor de las pérdidas del
rol de pagos o liquidacion del trabajador negligente.
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G. Sustraer de las instalaciones de la empleadora los equipos, Gtiles y suministros de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso de la Empresa o

utilizarlos en objetivos distintos del trabajo contratado.

H. Agredir, calumniar o injuriar de manera verbal o escrita a los clientes, proveedores,

compafieros de trabajo o superiores jerarquicos.

I. Poner en grave riesgo la seguridad de la empleadora, su personal, sus clientes o

terceros que se encuentren en las instalaciones de la empleadora.

J. Faltar al respeto o responder de manera grosera sus superiores y/o comparieros de

trabajo.

K. Hacer afirmaciones o propagar rumores falsos que vayan en detrimento de la
empleadora, sus administradores, clientes, socios, de alguno de sus compafieros o que

creen inquietud y malestar en el personal o entre la empleadora y sus clientes.

L. Boicotear o limitar maliciosamente su trabajo o el de los demas con el objeto de afectar

a la empleadora.

M. Exigir a los clientes de la empleadora la entrega de dinero, propinas o beneficios
por los servicios prestados.

N. Usar en provecho propio los bienes y servicios destinados exclusivamente al uso de

los clientes de la empleadora.

O. Disponer del dinero pagado por los clientes de la empleadora por los servicios

prestados y/o bienes comercializados.

P. Firmar a nombre de la empleadora sin autorizacion escrita correspondiente, o utilizar

para asuntos personales a nombre de la empleadora, sus papeles, sellos o logotipos.

Q. Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude y otros que impliquen

comision de delito o contravencion, reservandose la empleadora el derecho de tomar
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V.

las acciones laborales, civiles y penales de ley que considere pertinentes en los casos
debidamente comprobados.

. Informarse del contenido de comunicaciones o de cualquier otra informacion

confidencial de la empleadora, salvo que haya sido autorizado, y en todo caso, bajo
obligacion de reserva.

. Realizar durante las horas de trabajo, dentro o fuera de las instalaciones de la

empleadora, segun el cargo que desempefie, trabajos para otras personas naturales o
juridicas con actividades similares a las de la empleadora, sin autorizacion escrita

concedida por la empleadora.

. Acosar a clientes, proveedores 0 compafieros de trabajo tanto dentro como fuera de las

instalaciones de la empleadora.

. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los

lugares de trabajo.

Falsificar o alterar los hechos, datos, registros o archivos de la empleadora.

W. Faltar injustificadamente al sitio de trabajo, 0 no cumplir con las horas y turnos

X.

Y.

Z.

dispuestos.

Usar las herramientas y materiales asignados a los compafieros de trabajo.

Hurtar herramientas y/o materiales de trabajo.

Utilizar las herramientas y materiales proporcionados por la empleadora para el lucro

personal o de terceros no autorizados.

AA. Las demés contempladas en el Cédigo de Trabajo.
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CAPITULO VI

OBLIGACIONES DE LA EMPLEADORA

Art. 22.- OBLIGACIONES DE LA EMPLEADORA:

Son obligaciones de la empleadora, parte de las establecidas en la Ley, las siguientes:

A. Mantener sus instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de
vista higiénico y de salud.

B. En caso de accidente de trabajo o enfermedad de los trabajadores, el superior en cargo
de la respectiva dependencia, 0 su representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, el traslado a urgencias del IESS o si esto no fuere
posible, la Ilamada a un médico o establecimiento de salud particular si fuere
necesario; tomara las deméas medidas que se impongan y gque se consideren necesarias
para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo al
IESS. La empleadora no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, en los casos debidamente
comprobados, en tal caso solo estara obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente laboral en la que se le haya atribuido responsabilidad,
por razon de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo
demorado sin justa causa. De todo accidente se llevara registro en libro especial, con
indicacion de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los

testigos especiales, que puedan declarar si los hubiese.

C. Llevar un registro actualizado en el que consten nombre, edades, datos personales,
estado civil, cargas familiares, antigtiedad en el servicio, y, en general todo hecho que

se relacione con la prestacion y actividades de los trabajadores.

D. Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios para
el desempefio de sus funciones, asi como ropa de trabajo apropiada, uniformes e

implementos de seguridad industrial.
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E. Tratar a los empleados o trabajadores con el natural respeto y la consideracién que se
merecen con absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias.

F. Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sea del caso para que

constaten el fiel cumplimiento del Codigo de Trabajo y del presente Reglamento.

G. Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo a sus

trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo.

H. Escuchar y atender a los trabajadores en sus reclamos o consultas provenientes de las
reclamaciones de trabajo. Las reclamaciones y consultas se solucionaran en cada caso,
de acuerdo a la ley y cifiéndose estrictamente a las disposiciones del presente

Reglamente Interno.

I. Propiciar un buen ambiente laboral, evitando que exista discriminacion, acoso sexual,

proliferacion de drogas, alcohol, tabaco o similares.

Art. 23.- PROHIBICIONES A LA EMPLEADORA:

Esta prohibido a la empleadora:

A. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que sea admitido en el

trabajo.

B. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles

o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

C. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus

derechos de asociacion.

D. Hacer o permitir todo genero de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

E. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere la dignidad o integridad de los

trabajadores.
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CAPITULO IX

SANCIONES Y TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art. 24.- SANCIONES:

Tienen facultad para imponer sanciones unicamente el Representante Legal de la

Empleadora, 0 quien haga sus veces.

En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara la parte
proporcional de su remuneracién, es decir, hasta el 10% de la remuneracion por concepto
de multas conforme lo dispuesto en el Codigo del Trabajo. En el caso que el trabajador
se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la justificacion debida de las labores
encomendadas, se procedera a descontar los valores cancelados por viaticos, transporte,

etc.

De acuerdo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, se aplicard una de las

sanciones aqui detalladas:

A. Amonestacion verbal;

B. Amonestacion escrita y multa de hasta el 10% de la remuneracion mensual que percibe

el trabajador; y,

C. Terminacion de la relacion laboral previo Visto Bueno tramitado en la Inspeccion del
Trabajo.

Art. 25.- AMONESTACION ESCRITA E IMPOSICION DE MULTA:

Se sancionara con amonestacion escrita con copia a la carpeta del trabajador asi como a
la Inspectoria del Trabajo y multa de un 10% de la remuneracion mensual del trabajador,
en caso de que el trabajador trasgrediera cualquiera de las disposiciones establecidas en

los articulos 20 y 21 de este Reglamento.
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Art. 26.- IMPOSICION DE MULTA Y TRAMITACION DE VISTO BUENO:

Se sancionard con multa equivalente hasta el 10% de la remuneracion mensual y la
empleadora podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo el tramite de Visto
Bueno concedido por el Inspector de Trabajo, cuando el trabajador reincida por segunda
ocasion en cualquiera de las disposiciones establecidas en los articulos 20 y 21 de este
Reglamento, y/o cuando incurra en cualquiera de las causales determinadas en el Articulo
172 del Codigo del Trabajo.

La imposicion de multas no impide que la empleadora prescinda del pago del salario

correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los siguientes

Casos:

A. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de la empresa, sean

directivos, funcionarios o trabajadores;

B. No acatar las érdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

C. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia;

D. Realizar en las instalaciones de la empresa propaganda con fines comerciales o

politicos;

E. Ejercer actividades ajenas a la empresa durante la jornada laboral;

F. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

G. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el pablico que
acuda a la Empresa;

H. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que la empresa

preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo el personal.
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I. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de control

preestablecido por el Departamento de Recursos Humanos;

Los trabajadores de la empresa cesaran definitivamente en sus funciones o terminaran los
contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes causas, estipuladas en el articulo
169 del Codigo del Trabajo:

A. Por las causas legalmente previstas en el contrato.

B. Por acuerdo de las partes.

C. Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

D. Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona juridica
contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continle la Empresa o
negocio.

E. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto
y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o que
previsto, no pudieran evitar.

F. Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

G. Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y Cadigo del

Trabajo.

Art.- 1. El trabajador que termine su relacién contractual con.la empresa por cualquiera
de las causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el Codigo del Trabajo,
suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidacién
pormenorizada de los derechos laborales, en los términos establecidos en el Codigo del
Trabajo.
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Art. 27.- PROCEDIMIENTO:

La aplicacion de las sanciones enumeradas en el articulo anterior siempre que se verifique
transgresiones de cualquiera de las disposiciones del presente reglamento obedecera al
mas alto criterio de justicia, tolerancia y equidad, salvaguardando el respeto jerarquico y

la disciplina interna de la empleadora.

Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la empleadora o quien haga sus veces debera
oir al trabajador inculpado directamente. En todo caso se dejara constancia escrita de los

hechos y de la decision de la empleadora de imponer o no la sancién definitiva.

El Representante Legal de la empleadora o quien haga sus veces, en caso de su ausencia,
es la Unica persona en capacidad para dar por terminada la relacién laboral con cualquier
trabajador y ser& quien podra imponer cualquiera de las sanciones establecidas en este

reglamento, con notificacién escrita al trabajador.

Seran responsables directa y personalmente todos aquellos que en abuso de su autoridad,
causen dafio a la empleadora por la aplicacién de las sanciones anotadas sin su

autorizacion.

Art. 28.- CASO DE DESAHUCIO POR PARTE DEL TRABAJADOR:

En caso de desahucio interpuesto por el trabajador, el mismo no podra abandonar su
puesto de trabajo hasta que complete el tiempo que debe quedarse de acuerdo a la Ley;
caso contrario la empleadora podra aplicar la indemnizacion sefialada en el Art. 190 del

Cddigo del Trabajo, la cual podra ser descontada de su liquidacion.
ART. 29.- SUJECION AL REGLAMENTO INTERNO:
Al ingresar cualquier persona a prestar sus servicios a la Empresa debera informarse del

contenido del presente Reglamento y sujetarse al fiel cumplimiento de todas sus

disposiciones.
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ART. 30. VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO:

El presente Reglamento de Trabajo, entrara en vigencia desde la fecha de aprobacion por
parte de la Direccion Regional del Trabajo y serd exhibido por la Empresa conforme
manda la Ley.

DISPOSICION FINAL

En caso de que alguna de las clausulas y/o estipulaciones de este reglamento fuere
declarada no vélida o inejecutable, esto no afectara al resto del reglamento.
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Este proyecto es desarrollado con el fin de elaborar la metodologia para el proceso de
reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacion del personal y capacitacion son las méas
adecuadas y efectivas para su administracion dentro de la Estacion de Servicio Corne,

con ello se concluye:

e EIl levantamiento de informacion permitié a la Estacion de Servicio conocer las
debilidades y fortalezas dentro de su personal asi como en el servicio al cliente,
aplicaron un total de 96 encuestas, se dividen en 44 clientes abastecidos de extra,
22 clientes abastecidos con super y 30 clientes abastecidos con diésel, en las cuales
se obtuvo quejas y sugerencias de los clientes las cuales son de suma importancia
para la Estacién de servicio ya que con ello podran mejorar el servicio al cliente,
captar mayor afluencia de clientes, falta de personal en temporada alta, los

empleados no mantienen en stock lubricantes.

e La estacion de Servicio Corne no contaba con manuales de procesos en el area de
reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacion de personal y capacitacion, por
ende causaba una dificultad dentro de su reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal ya que no todos los procesos se encontraban claros y concretos para

llevarlo a cabo.

e El modelo de reclutamiento que la Estacion de Servicio Corne es externo, sin
embargo, esta herramienta no esta siendo utilizada eficientemente, mantiene
falencias y no llegan a obtener los resultados requeridos a pesar de que los costos

son bajos.

o EI método de seleccion del personal dentro de la estacion de Servicio Corne esta
basada en una entrevista, la cual es realizada por el gerente de talento humano o sus

propietarios, en donde llegan a un acuerdo para pasar al siguiente filtro que son las



5.2

practicas dentro de las islas para conocer su desenvolvimiento, destrezas y

dificultad a momento de interactuar con el cliente final.

El proceso de contratacidn es basado solo en un contrato escrito donde las dos partes
Ilegan a un acuerdo salarial, fechas de pago las cuales sera realizadas por medio de
transferencia bancaria, y al finalizar el acuerdo y firmalo, pasa a ser parte de la
documentacidn correspondiente del empleado, mas no la legalizan directamente en

el ministerio de relaciones laborales.

La Estacién de Servicio cuenta con una capacitacion adecuada en el &mbito de su
funcionamiento, tales como uso de extintores, informacién sobre la sefalética y
avisos existentes en las areas de descarga y despacho del combustible, sin embargo,
en servicio al cliente se encontrd falencias, ya que sus empleados no siempre
promocionan los productos adicionales que generarian una mayor satisfaccion al

cliente.

La Estacién de Servicio no cuenta con reglamento interno, por ello los empleados
no siempre acatan todas las obligaciones, derechos y responsabilidades que tiene

que asumirlas.

Recomendaciones

En las encuestas se obtuvo quejas y sugerencias de los clientes son muy
importantes, las cuales son consideradas que la Estacion de Servicio deberia
tomarlas en cuenta para una mejor satisfaccion al cliente y a si vez aumentar la
afluencia de clientes no solo nuevos si no clientes fieles a la estacion; los clientes

hicieron las siguientes recomendaciones:

1. En temporada alta tener un mejor control del area de los bafios, ya que a veces

Ilegan buses y uno encuentra un poco sucios.

2. Capacitar a los empleados para que ofrezcan y promocionen mas los productos

extras al servicio solicitado por el cliente
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3. Los clientes que cargaban diésel solicitaron unos tacos para poner en las llantas
de los buses ya que con el viaje es dificil activar el freno de aire al momento de

cargar, con eso las cooperativas podran cargar mas en la estacion.

4. En temporada alta si existe mucha afluencia de vehiculos que sean tres
empelados los que despachen, uno en cada isla y el otro que direccione a los
carros para gque puedan ser atendidos en un tiempo mas corto y sea mas eficiente

el servicio prestado en la estacion.

5. Se recomienda a la estacion de servicio en temporada alta contratar o0 mantener

un mejor control de los bafios ya que llegan buses y no los dejan en buen estado.

Se disefiaron manuales de procesos con sus diagramas para que la Estacion puede
mantener un mejor control y proceso para reducir las dificultades existentes, se

recomienda acogerlos y ponerlos en practica.

Realizar un reclutamiento externo con parametros estandarizados, tanto en
habilidades como en aptitudes que reflejan cierta informaciéon que serd muy util
para la realizar la seleccidn, tomar en cuenta cuales son los métodos utilizados, con

ellos dependera la respuesta que se obtenga.

Para realizar la seleccion del personal los filtros realizados son los correctos, sin
embargo, se recomienda re estructurar la entrevista, y poner un poco mas de
atencion en las practicas que se realizan para la contratacion del personal y asi

obtener los resultados deseados.
Al momento de realizar un contrato no debe ser solo escrito y archivarlo, si no
también legalizado en el ministerio de relaciones laborales para un mejor control y

a su vez mantenerse en la ley completamente.

La Estacion deberia capacitar mas a sus empleados en el area de servicio al cliente

y promocion.
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e Se recomienda a la Estacion de Servicio revisar el reglamento interno propuesto
para que sea legalizado en el Ministerio de Relaciones Laborales para un mejor

control y compromiso hacia los empleados.
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Anexo 1: RUC de la propietaria de la Estacion de Servicios
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Anexo 2: Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 1489:2012

INEN

INSTITUTO ECUATORIANO DE NORMALIZACION

Quito - Ecuador

NORMA TECNICA ECUATORIANA NTE INEN 1489:2012
Sexta revision

PRODUCTOS DERIVADOS DEL PETROLEO. DIESEL.
REQUISITOS.

Primera Edicion

PETROLEUM PRODUCTS. DIESEL. REQUIREMENTS.

First Edition

DESCRIPTORES: Productos del petréleo y tecnologias afines, combustibles, diesel, requisitos.
PE 02.02.404

CDU: 662.75:662.94

CllU: 3530

ICS: 75.160.20
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ICS: 75.160.20 PE 02.02-404

Norma Técnica PRODUCTOS DERIVADOS DEL PETROLEO. I\:.;E “_“EN
i 89:2012
Ecuatoriana DIESEL. Saxta revision
Obligatoria REQUISITOS. 2012-04
1. OBJETO

1.1 Esta norma establece los requisitos que debe cumplir el diesel que se comercializa en el pais.

2. ALCANCE
2.1 Esta norma se aplica a los diesel que se comercializan en el pais, sean de producciéon nacional o
importada.
3. DEFINICIONES

3.1 Para los efectos de esta norma, se adoptan las definiciones contempladas en la NTE INEN 2341.

4. CLASIFICACION
4.1 El combustible diesel que se comercializa en el pais se clasifica en:

4.1.1 Diesel No. 1. Es el combustible utilizado en aparatos de combustién externa industriales o
domésticos.

4.1.2 Diesel No. 2. Es el combustible que se utiliza en los siguientes sectores: industrial, pesquero,
eléctrico, naviero, etc, excepto para uso automotriz.

4.1.3 Diesel Premium. Es el combustible utilizado en motores de autoignicién para la propulsién de
vehiculos del sector automotriz a nivel nacional.

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 EIl producto observado a simple vista debe ser limpido, exento de agua y de materiales en
suspension.

6. REQUISITOS

6.1 Requisitos especificos
6.1.1 Enlatabla 1, se indica los requisitos que debe cumplir el diesel No. 1.

TABLA 1. Requisitos del diesel No. 1

METODO DE
REQUISITOS UNIDAD MiNIMO MAXIMO ENSAYO
: i NTE INEN 1493
Punto de inflamacion T 40 Procadimienta A
| © Contenido de agua y sedimento % = 0,05 NTE INEN 1494
w Contenido de residuo carbonoso sobre el 10% del % ~ 0,15 NTE INEN 1491
residuo de la destilacion
W contenido de_cenizas %o - 0,01 NTE INEN 1492
Temperatura de destilacion del 90% T - 288 NTE INEN 926
Viscosidad cinemética a 37,8C cSt 13 3,0 NTE INEN 810
W contenido de azufre % - 0,3 ASTM 4294
Corrosion a la lamina de cobre Clasificacion - No. 2 NTE INEN 927
Indice de cetano calculado - 40 - NTE INEN 1495
(Contintua)
DESCRIPTORES: Productos del petréleo y tecnologias afines, combustibles, diesel, requisitos.
-1- 2012-202
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6.1.2 En latabla 2, se indica los requisitos que debe cumplir el diesel No. 2.
TABLA 2. Requisitos del diesel No. 2.
REQUISITOS UNIDAD Minimo Maximo Método de ensayo
. . NTE INEN 1493
Punto de inflamacion T 51 - Procstimiento A
i aa % - 0,05 NTE INEN 1494
sedimento
w Contenido de residuo
carbonoso sobre el 10% del % - 0,15 NTE INEN 1491
residuo de la destilacion
W contenido de_cenizas % - 0,01 NTE INEN 1492
Temperatura de
destilacién del 90% T : 360 NTE INEN 926
Viscosidad cinematica
a37.8C cSt 25 6,0 NTE INEN 810
W contenido de azufre % = 0,7 N#%ﬂNE%?TQO
Corrosion a la ldmina —
de:cobre Clasificacion - No.3 NTE INEN 927
Indice de cetano
calculado - 45 - NTE INEN 1495
Contendido de o
biodiesel, Qogiesel % Nota 5 EN 14078
NOTA: De no contener biodiesel no es necesario la realizacion de este ensayo.
6.1.3 En latabla 3, se indican los requisitos que deben cumplir el diesel premium
TABLA 3. Requisitos del diesel premium
REQUISITOS UNIDAD Minimo Maximo Método de ensayo
. " NTE INEN 1493
Punto de inflamacién T 51 Procedimiento A
Poaneido iy % . 0,05 NTE INEN 1494
sedimento
W Contenido de residuo
carbonoso sobre el 10% del % - 0,15 NTE INEN 1491
residuo de la destilacion
W contenido de_cenizas % = 0,01 NTE INEN 1492
Temperatura de
destilacion del 90% T - 360 NTE INEN 926
Viscosidad cinematica
a37,8C cSt 2,5 6,0 NTE INEN 810
W contenido de azufre % = 0,05 NTAEST;\lNéﬁig:QO
Corrosion a la lamina o
Raicabrn Clasificacion - No.3 NTE INEN 927
Indice de cetano
caldulsdo - 45 - NTE INEN 1495
Contendido de .
biodiesel, Pgiogiese! o Nota 5 EN14078

NOTA: De no contener biodiesel no es necesario

a realizacion de este ensayo.

6.2 Requisitos complementarios

6.2.1 El transporte, almacenamiento y manejo de los derivados de hidrocarburos debe realizarse de
conformidad con lo establecido en la NTE INEN 2266, el reglamento de seguridad y operacién para el
transporte de combustibles en el Ecuador, el reglamento para autorizacion de actividades de
comercializacién de combustibles liquidos derivados de petréleo y el reglamento para ejecutar las
actividades de almacenamiento, transporte, comercializacion y venta al publico de los derivados del

petréleo.

2.
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6.2.2 La comercializacién debe realizarse en m®, sus multiplos y submdiltiplos (litros), de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad.

6.2.3 Tanto el productor como el comercializador debe cumplir con lo establecido en el Reglamento
Sustitutivo al Reglamento Ambiental para Operaciones Hidrocarburiferas en el Ecuador (RAOHE,

Decreto Ejecutivo 1215), lo establecido en el Texto Unificado de Legislacion Ambiental Secundaria
(TULAS) , la Ley de Hidrocarburos y la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad.

7. INSPECCION
7.1 Muestreo. El muestreo, inspeccion y recepcién debe realizarse de acuerdo a la NTE INEN 930.
7.2 Aceptacion o rechazo
7.2.1 En la muestra extraida debe efectuarse los ensayos indicados en el numeral 6 de esta norma.

7.2.2 Si la muestra ensayada no cumple con uno o mas de los requisitos establecidos en el numeral
7.1 de esta norma, debe rechazarse el lote correspondiente.

(Continua)
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APENDICE Z

Z.1 DOCUMENTOS NORMATIVOS A CONSULTAR

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 810 Productos de petrdleo. Determinacion de la
viscosidad cinematica en liquidos.

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 926 Productos de petrdleo. Ensayos de destilacion.

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 927 Productos de petréleo. Determinacion de la
Corrosioén sobre la lamina de cobre.

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 930 Petrdleo crudo y sus derivados. Muestreo

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 1490 Productos derivados del petrdleo. Determinacion
del contenido de azufre. Método de la bomba

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 1491 Productos de petrdleo. Determinacion del residuo
de carbon Conradson.

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 1492 Productos de petrdleo. Determinacion de
cenizas.

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 1493 Productos de petréleo. Determinacion del punto
de inflamacion en vaso cerrado (Pensky-Martens)

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 1494 Productos de petréleo. Determinacion de
agua y sedimento por centrifugacion.

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 1495 Productos de petréleo. Determinacién del
indice de cetano calculado.

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2266 Transporte, almacenamiento y manejo de
productos quimicos peligrosos. Requisitos

Norma Americana ASTM 4294 Method for Sulfur in Petroleum and petroleum
Products by Energy-Dispensive X-Ray
Fluorescence.

Norma Europea UNE EN 14078 Productos petroliferos liquidos. Determinacién del

contenido en ésteres metilicos de dcidos grasos
(FAME) de destilados medios. Meétodo por
espectroscopia infrarroja

Ley 2007-76 Sistema Ecuatoriano de la Calidad. Registro oficial
No. 26 del 22 febrero del 2007.
Acuerdo Ministerial No. 184 Reglamento de Seguridad y Operacion para el

transporte de combustibles en el Ecuador.
Registro Oficial No. 135 del 24 de febrero de
1999.

Decreto Ejecutivo 2024 Reglamento para autorizacion de actividades de
comercializacion de  combustibles  liquidos
derivados de petrdleo.  Registro  Oficial
Suplemento No. 445 del 1 de noviembre del 2001

Decreto Ejecutivo 407 Comercializacién y distribucién de combustibles
liquidos derivados de hidrocarburos y gas licuado
de petrdleo. Registro Oficial No. 90 del 26 de
Agosto del 2005.

Acuerdo Ministerial 389 Reglamento Sustitutivo al Reglamento Ambiental
para QOperaciones Hidrocarburiferas en el
Ecuador (RAOHE, Decreto Ejecutivo 1215) y sus
modificatorias posteriores. Registro Oficial No.
671 del 26 de septiembre del 2002.

Decreto Ejecutivo 3516 Texto Unificado de Legislacion Ambiental
Secundaria (TULAS) del Ministerio del Ambiente.
Registro Oficial E 2 del 30 de marzo de 2003.

Decreto Supremo 2967 Ley de Hidrocarburos y su Reformatoria. Registro
Oficial 711 de 15 de Noviembre de 1978.

Registro Oficial 170 de 14 de septiembre de

2007.
Registro Oficial No. 244 - Martes 27 de Julio de
2010 SUPLEMENTO
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Z.2 BASES DE ESTUDIO

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 1489 (Quinta Revision). Diesel. Requisitos. Instituto Ecuatoriano
de Normalizacion, Quito, 2011.

Proyecto de mejoramiento de combustibles iniciado por EP PETROECUADOR 2011.
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INSTITUTO ECUATORIANO DE NORMALIZACION

Quito - Ecuador

NORMA TECNICA ECUATORIANA

NTE INEN 935:2012
Octava Revision

GASOLINA. REQUISITOS.

Primera Edicién

GASOLINE. REQUIREMENTS.

First Edition

DESCRIPTORES: Productos del petréleo, combustibles liquidos, gasolina, requisitos.

PE 02.02-402
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ICS: 75.160.20 PE 02.02-402
Norma Técnica GASOLINA. N;':sll;sg
Ecuatoriana REQUISITOS. Octava
Obligatoria revision
7
1. OBJETO

1.1 Esta norma establece los requisitos que debe cumplir la gasolina destinada al uso en motores de
ciclo de Otto.

2. ALCANCE

2.1 Esta norma se aplica a las gasolinas que se comercializan en el pais sean de produccion nacional o
importada, exceptuando la gasolina de aviacion.

3. DEFINICIONES

3.1 Para los efectos de esta norma se adoptan las definiciones contempladas en la NTE INEN 2 341 y
las que a continuacion se detallan:

3.1.1 Gasolina. Mezcla de hidrocarburos relativamente volatiles, libres de agua, sedimento y de material
sélido en suspension.

3.1.2 Gasolina oxigenada. Mezcla de carburantes constituida por una fraccion de derivado de petroleo
de caracter volatil con un compuesto liquido que en su molécula contiene oxigeno y en proporciones
especificas; destinada a utilizarse como combustible para motores de ciclo de Otto.

3.1.4 RON. Siglas del idioma inglés (Research Octane Number) que identifica al método para cuantificar
el numero de octano de una gasolina, mediante el procedimiento normalizado, conocido como
“Research”.

3.1.5 MON. Siglas del idioma inglés (Motor Octane Number) que identifica al método para cuantificar el
nimero de octano de una gasolina, mediante el procedimiento normalizado, conocido como “Motor”.

3.1.6 Indice antidetonante (IAD). Conocido también como indice de octano. Es la semisuma del niimero
de octano obtenido por el método Research (RON) y el nimero de octano obtenido por el método Motor
(MON).

MON + RON
2

IAD =

4. CLASIFICACION
4.1 Las gasolinas de acuerdo con su octanaje se clasifican en dos tipos:
4.1.1 Gasolina de 87 Octanos (RON).

4.1.2 Gasolina de 92 Octanos (RON).

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El producto observado a simple vista debe ser limpido, exento de agua y de materiales en
suspension.

5.2 A las gasolinas no se deben agregar aditivos mejoradores de octanaje, 6rgano-metalicos que
contengan hierro, manganeso y plomo.
(Continua)
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6.1 Requisitos especificos

TABLA 1. Requisitos de la gasolina de 87 Octanos (RON)

6. REQUISITOS

6.1.1 La gasolina de 87 Octanos (RON) debe cumplir con los requisitos establecidos en la tabla 1.

- - Método
REQUISITOS UNIDAD Minimo Maximo de ensayo
Numero de octano Research RON i 87,0 - NTE INEN 2 102
Destilacion :
10% °C -- 70
50% °C 77 121
90% C — 189 NTE INEN 926
Punto final °C - 220
Residuo de destilacién ¢r % - 2
Relacién vapor - liquido, a 60°C , B 3 20 NTE INEN 932
V/L ASTM D5188°
NTE INEN 928¢
Presion de vapor kPa? - 608 ASTM D4953
ASTM D5191P
Corrosion a la lamina de cobre
(3 ha 50°C) -- - 1 NTE INEN 927
Contenido de gomas mg/100 cm? -- 3.0 NTE INEN 933
. NTE INEN 929
Contenido de azufre ppm - 650 ASTM D4294 0
: i 5 NTE INEN 2 252P
Contenido de aromaticos, @a %o - 30,0 ASTM D6730
ASTM D3606 ©
. ASTM D5580°
Contenido de benceno, g % - 1,0 ASTM D6277
ASTM D6730
; : NTE INEN 2 2520
O, -
Contenido de olefinas, @o Yo 18,0 ASTM D6730
i —_— y NTE INEN 934P
Estabilidad a la oxidacién min. 240 - ASTM D7525
ASTM D4815P
Contenido de oxigeno, we2 % -- 2,7 ASTM D5845
ASTM D6730
No
" ASTM D3237
Contenido de plomo mg/l - dete;:éado ASTM D5185
Contenido de manganeso mg/I - det:lcct)ado AigTM Dagot
g g FH ASTM D5185
No
Contenido de hierro mg/I - detectado ASTM D5185
|

F,

Sin adicion intencional.

« - I e TmTmoOoO m>»

Porcentaje en volumen
Porcentaje en masa

=%

1 kPa = 0,01 kgf/lcm? = 0,10 Nlcm? = 0,145 kgf/pul2.
En el caso que las gasolinas contengan etanol anhidro la presion de vapor puede llegar hasta 62 kPa.
Método de ensayo utilizado para combustible gasolina sin etanol.
Este método es considerado el método dirimente para los casos de arbitraje o peritacion.
El equivalente en masa de etanol anhidro agregado a la mezcla.

No detectable de acuerdo al método de ensayo ASTM D 3237.
No detectable de acuerdo al método de ensayo ASTM D 3831.
No detectable de acuerdo al método de ensayo ASTM D 5185.
No existe unidad del Sistema Internacional.
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6.1.2 La gasolina 92 Octanos (RON) debe cumplir con los requisitos establecidos en la tabla 2.

TABLA 2. Requisitos de la gasolina 92 Octanos (RON)

" ” METODO
REQUISITOS UNIDAD MINIMO MAXIMO DE ENSAYO
Numero de octano Research RON’ 92,0 - NTE INEN 2 102
Destilacion :
10% °C -- 70
50% °C 77 121
90% °C — 190 NTE INEN 926
Punto final °C - 220
Residuo de destilacion ¢ % - 2
Relacién vapor - liquido, a 60°C, _ N 20 NTE INEN 932
V/L ASTM D5188P
608 NTE INEN 928¢
Presién de vapor kPa? = ASTM D4953
ASTM D5191P
Corrosion a la lamina de cobre (3 i )
h a 50°C) - 1 NTE INEN 927
Contenido de gomas mg/100 cm? -- 4,0 NTE INEN 933
Contenido de azufre ppm - 650 ',:\‘.Srs'l\lﬂNgyzgig
D
Contenido de aromaticos, @a % - 35,0 N.,I:AESI'PI\E '357%%2
ASTM D3606¢
; ASTM D B
Contenido de benceno, g» % = 2,0 ASSTM ;’6528707
ASTM D6730
D
Contenido de olefinas, go % - 25,0 N-L%#\‘ME 3627?:32
Estabilidad a la oxidacién min. 240 % “LTS"ET:\'A“ ED’;'592?54
D
Contenido de oxigeno, Wo2 % 2,7¢ ‘;SSTT'\II\IAEI’D“SBJES
No
. ASTM D3237
Contenido de plomo mg/l = deteF%ado ASTM D5185
No
. ASTM D3831
Contenido de manganeso mg/l - dett-:Fc.:Ft‘ado ASTM D5185
No
Contenido de hierro mg/l - detectado ASTM D5185
Fl
A 1kPa = 0,01 kgflcm? = 0,10 N/cm? = 0,145 kgf/pul?.
B En el caso que las gasolinas contengan etanol anhidro la presion de vapor puede llegar hasta 62 kPa.
€ Método de ensayo utilizado para combustible gasolina sin etanol.
D Este método es considerado el método dirimente para los casos de arbitraje o peritacion.
E El equivalente en masa de etanol anhidro agregado a la mezcla.
F Sin adicién intencional.
G No detectable de acuerdo al método de ensayo ASTM D 3237.
" No detectable de acuerdo al método de ensayo ASTM D 3831.
' No detectable de acuerdo al método de ensayo ASTM D 5185.
4 No existe unidad del Sistema Internacional.
¢ Porcentaje en volumen
W _ Porcentaje en masa

(Continua)
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6.2 Requisitos complementarios

6.2.1 El transporte, almacenamiento y manejo de la gasolina debe realizarse de conformidad con lo
establecido en la norma NTE INEN 2 266, el Reglamento de Seguridad y operacién para el transporte
de combustibles en el Ecuador, el Reglamento para autorizaciéon de actividades de comercializacion
de combustibles liquidos derivados de petroleo, el Reglamento para ejecutar las actividades de
almacenamiento, transporte, comercializacion y venta al publico de los derivados del petroleo y con el
Decreto, y el Decreto Ejecutivo sobre la comercializacion y distribucién de combustibles liquidos
derivados de hidrocarburos y gas licuado de petréleo.

6.2.2 La comercializacion debe realizarse en m®, sus mdltiplos y submultiplos (litros), de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad.

6.2.3 Tanto el productor como el comercializador debe cumplir con lo establecido en el Reglamento
Sustitutivo al Reglamento Ambiental para Operaciones Hidrocarburiferas en el Ecuador (RAOHE,
Decreto Ejecutivo 1215) y lo establecido en el Texto Unificado de Legislacion de Manejo Ambiental
Secundario (TULMAS).

7. INSPECCION
7.1 Latoma, almacenamiento y transporte de muestras, para la inspeccion de calidad debe realizarse de
acuerdo a lo dispuesto en la NTE INEN 2 336.
7.2 Muestreo. El muestreo, inspeccion y recepcion debe realizarse de acuerdo a la NTE INEN 930.
7.3 Aceptacion o rechazo

7.3.1 Ala muestra extraida debe efectuarse los ensayos indicados en el numeral 6.1 de esta norma.

7.3.2 Sila muestra ensayada no cumple con uno o mas de los requisitos establecidos en el numeral 6.1
de esta norma, debe rechazarse el lote correspondiente.

(Continua)
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APENDICE Z

Z.1 DOCUMENTOS NORMATIVOS A CONSULTAR

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 926
Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 927

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 928

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 929

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 930
Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 932

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 933

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 934

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2 102

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2 252

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2 266

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2 336

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2341

Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2 478

Norma ASTM D 3237

Norma ASTM D 3606

Norma ASTM D 3831

Norma ASTM D 4294

Norma ASTM D 4815

Norma ASTM D 4953

Norma ASTM D 5185

Productos de petréleo. Ensayo de destilacion.
Productos de petréleo. Determinacion de la
corrosion sobre la lamina de cobre.

Productos de petréleo. Determinacion de la
presion de vapor Reid.

Productos de petroleo. Determinacion del
contenido de azufre. Método de la lampara.
Petroleo crudo y sus derivados. Muestreo.
Gasolina. Determinacion de la relacién vapor -
liquido.
Gasolinas.
gomas.
Gasolinas. Determinacion de la estabilidad a la
oxidacion de la gasolina. Método del periodo de
induccion.

Derivados del petroleo. Gasolina. Determinacion
de las caracteristicas antidetonantes. Método
Research (RON).

Productos derivados del petréleo. Determinacion
del tipo de hidrocarburos de concentraciones
especificadas en productos liquidos de petréleo
mediante el indicador de adsorcion fluorescente.
Transporte, almacenamiento y manejo de
productos quimicos peligrosos. Requisitos.
Productos derivados del petréleo. Procedimiento
para la inspeccién de calidad de los derivados del
petréleo.

Derivados del petroleo. Productos relacionados
con el petroleo y afines. Definiciones

Etanol anhidro grado carburante. Requisitos.

Determinacion del contenido de

Standard Test Method for Lead in Gasoline by
Atomic Absorption Spectroscopy
Standard Test Method for Determination of
Benzene and Toluene in Finished Motor and
Aviation Gasoline by Gas Chromatography
Standard Test Method for Manganese in
Gasoline By Atomic Absorption Spectroscopy
Test Method for Sulfur in Petroleum Products by
Wavelength Dispersive X-ray Fluorescence
Spectrometry
Standard Test Method for Determination of
MTBE, ETBE, TAME, DIPE, tertiary-Amyl Alcohol
and Ci1 to Cs Alcohols in Gasoline by Gas
Chromatography
Standard Test Method for Vapor Pressure of
Gasoline and Gasoline-Oxygenate Blends (Dry
Method)
Standard Test Method for Determination of
Additive  Elements, Wear Metals, and
Contaminants in Used Lubricating Oils and
Determination of Selected Elements in Base Oils
by Inductively Coupled Plasma Atomic Emission
Spectrometry (ICP-AES)

Continda)
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Norma ASTM D 5188

Norma ASTM D 5191

Norma ASTM D 5580

Norma ASTM D 5845

Norma ASTM D 6277

Norma ASTM D 6730

Norma ASTM D 7525

Registro Oficial No. 26 del 22 de febrero del
2007 'y Registro Oficial N° 351
SUPLEMENTOS del 29 de diciembre del
2010.

Acuerdo Ministerial No. 184, Registro Oficial
No. 135 del 24 de febrero de 1999.

Decreto Ejecutivo 2024, Registro Oficial
Suplemento No. 445 del 1 de noviembre del
2001

Acuerdo Ministerial No. 347. Registro Oficial
N° 998 Suplemento de 29 de Julio de 1996

Decreto Ejecutivo 407, Registro Oficial No. 90
del 26 de Agosto del 2005

Acuerdo Ministerial 389, Registro Oficial No.
671 del 26 de septiembre del 2002,

Decreto Ejecutivo 3516 del Registro Oficial
E 2 del 30 de marzo de 2003.

Standard Test Method for Vapor-Liquid Ratio
Temperature Determination of Fuels (Evacuated
Chamber Method)

Standard Test Method for Vapor Pressure of
Petroleum Products (Mini Method)

Standard Test Method for Determination of
Benzene, Toluene, Ethylbenzene, p/m-Xylene, o-
Xylene, C9 and Heavier Aromatics, and Total
Aromatics in Finished Gasoline by Gas
Chromatography

Standard Test Method for Determination of
MTBE, ETBE, TAME, DIPE, Methanol, Ethanol
and tert-Butanol in Gasoline by Infrared
Spectroscopy

Standard Test Method for Determination of
Benzene in Spark-Ignition Engine Fuels Using
Mid Infrared Spectroscopy

Standard Test Method for Determination of
Individual Components in Spark Ignition Engine
Fuels by 100-Metre Capillary (with Precolumn)
High-Resolution Gas Chromatography

Standard Test Method for Oxidation Stability of
Spark Ignition Fuel—Rapid Small Scale Oxidation
Test (RSSOT)

Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad

Reglamento de Seguridad y Operacion para el
transporte de combustibles en el Ecuador
Reglamento para autorizacion de actividades de
comercializacion de combustibles liquidos
derivados de petréleo

Reglamento para ejecutar las actividades de
almacenamiento, transporte, comercializacion y
venta al publico de los derivados del petroleo
Comercializacion y distribucion de combustibles
liquidos derivados de hidrocarburos y gas
licuado de petréleo

Reglamento Sustitutivo al Reglamento Ambiental
para Operaciones Hidrocarburiferas en el
Ecuador (RAOHE, Decreto Ejecutivo 1215) y sus
modificatorias posteriores.

Texto Unificado de Legislacion de Manejo
Ambiental Secundaria (TULMAS) del Ministerio
del Ambiente.

Z.2 BASES DE ESTUDIO

Informe de comisién de trabajo interinstitucional, Requisitos de Gasolina, Quito 2012

Comision de trabajo interinstitucional, Métodos de ensayo, Quito 2009.

Worldwide Fuel Charter. Fourth Edition, September 2006.
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INFORMACION COMPLEMENTARIA

Documento: TITULO: GASOLINA. REQUISITOS Codigo:

NTE INEN 935 PE 02.02-402
Octava revisién

ORIGINAL: REVISION:

Fecha de iniciacién del estudio: Fecha de aprobacion anterior del Consejo Directivo 1999-05-20

Oficializacién con el Cardcter de OBLIGATORIA
por Acuerdo Ministerial No. 990209 de 1999-06-09
publicado en el Registro Oficial No. 215 de 1999-06-18

Fecha de iniciacién del estudio: 2011-10-03

Fechas de consulta piblica: de a

Subcomité Técnico: Productos derivados del petréleo “Gasolina”
Fecha de iniciacién: 2011-10-14 Fecha de aprobacion: 2012-03-16
Integrantes del Subcomité Técnico:

NOMBRES: INSTITUCION REPRESENTADA :

JORGE MEDINA PRESIDENTE-UNIVERSIDAD CENTRAL DEL
ECUADOR-FACULTAD DE INGENIER{A QUIMICA

ALEX LOZA MARESA

ANDRES VILLACIS MINISTERIO DE INDUSTRIAS Y PRODUCTIVIDAD
- SECRETARIA DE LA CALIDAD

ANDRES ZUMARRAGA GENERAL MOTORS OMNNIBUS BB

CARLOS SALAZAR

CAMARA NACIONAL DE DISTRIBUIDORES DE
DERIVADOS DEL ECUADOR

CLEMENTE PONCE ASOCIACION DE EMPRESAS AUTOMOTRICES
DEL ECUADOR

DAVID CAICEDO GENERAL MOTORS OMNNIBUS BB

EDGAR PADILLA EP PETROECUADOR

FAUSTO SORIA PRIMAX

LUCIO VILLARREAL EP PETROECUADOR

MAURO GONZALEZ AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL
HIDROCARBURIFERO

RAMIRO GUTIERREZ AYMESA

RUTH MOLINA MINISTERIO DEL AMBIENTE DEL ECUADOR

VICTOR PAREDES EP PETROECUADOR

XAVIER GRANDA ASOCIACION DE IMPORTADORES DE
HIDROCARBUROS DEL ECUADOR

SANDRA ARMIJOS INEN- SECRETARIA TECNICA

Otros tramites: Esta NTE INEN 935:2011 (Octava Revisién), reemplaza a la NTE INEN 935:1999 (Séptima
Revision)
El Directorio del INEN aprobé este proyecto de norma en sesién de

Oficializada como: Obligatoria Por Resolucion No. 001-2010 de 2010-01-12
Registro Oficial No. 118 de 2010-01-28
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