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RESUMEN

El presente trabajo investigativo sobre “Disefio de un Manual de Funciones para la
empresa Reencauchadora de la Sierra, Cauchosierra S.A.”, tiene como objetivo
principal, mejorar el desempefio laboral de sus colaboradores, pues el crecimiento
comercial significativo y la apertura de nuevos puntos de venta, han traido consigo
un crecimiento desordenado de la empresa y por tanto la contratacion no
estructurada de capital humano, a traido consigo factores como rotacion, carga
excesiva de trabajo, tenso clima laboral, lo que produce retraso a la empresa, por
cuanto no puede cumplir a cabalidad las metas propuestas para el ejercicio
comercial, ademas de pérdidas monetarias e invaluable tiempo en capacitacion, asi
los conflictos internos son evidentes al cliente externo lo cual no es saludable para la
organizacién. La propuesta que generamos una vez utilizada la técnica del
cuestionario a todos los miembros de la organizacion, quienes manifiestan la
necesidad de conocer especificamente sus funciones y responsabilidades, concluyo
que es necesario un Manual de Funciones que plasme los deberes y derechos
especificos de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a
través de la descripcién de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos,
definiendo las caracteristicas, areas de autoridad y responsabilidad, mejorando el

rendimiento del personal.
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ABSTRACT

This research work on "Designing a Manual of Functions for the company
Reencauchadora de la Sierra, Cauchosierra S.A. " has as main objective, to improve
job performance of its employees. The significant business growth and the opening
of new comerzalization points, have led a disorderly growth of the company and the
unstructured recruiting of human capital, brought factors such as rotation, excessive
work, tense working environment, which causes delays to the company, because that
does not allow it to comply with the goals set for the marketing year, in addition to
losing money and invaluable time in training people. Thus, the internal conflicts
become obvious to the external customers which is not healthy for the organization.
The proposal that we generated once we used the questionnaire technique to all
members of the organization, who expressed the need to know specifically their roles
and responsibilities, concluded that the company needs a Manual of Functions that
reflects specific duties of different positions integrating the organizational structure,
through the description of the routine functions of work for each of them, defining

areas of authority and responsibility, improving the staff performance.
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CAPITULO 1

1. EL PROBLEMA

1.1. TEMA

“DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA

REENCAUCHADORA DE LA SIERRA, CAUCHOSIERRA S.A.”

1.2.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa CAUCHOSIERRA S.A. nace con una orientacion técnica sin tener en

cuenta factores de administracion que lleven a ser una empresa de largo plazo.

Las politicas comerciales orientadas a incrementar los volumenes de ventas y de
produccion hacen que la empresa tenga un crecimiento sostenido en sus primeros
afios de operacion sin apalancar la misma en una estructura definida en areas de staff
tales como AREA FINANCIERA, AREA DE CREDITO Y COBRANZAS,

LOGISTICA entre otras.

A partir del afio 2007, se cambia parte del modelo comercial, incrementando mas los
niveles de ventas, este cambio produce un crecimiento leve en el negocio notandose
que la estructura existente comienza a sentir falencias frente a las obligaciones que
este tipo de actividad demanda. A nivel interno la falta de organizacion y de una

cultura de servicio causa cierto malestar en quienes forman parte de la empresa en



los diferentes niveles. En consecuencia es importante realizar un manual de
funciones que permita estructurar de una manera sistematica y ordenada las

funciones de quienes prestan servicios en la empresa.

1.2.1.CONTEXTUALIZACION

1.2.1.1.Macro

En tiempos de crisis, cuando prima el ahorro y se exige calidad y garantia, el
reencauche de llantas se convierte en una opcion para los conductores de todo tipo de
vehiculos: desde transporte pesado como un trailer, hasta el mas pequefio como un

mini Austin.

A pesar de que el reencauche en el Ecuador aun es reducido (el 12% de un total de
1,3millones de neumaticos que es elconsumo anual), las empresas reencauchadoras,
que no superania decena, trabajan en nuevas estrategias para difundir las ventajas que
tiene una llanta reencauchada.Una de ellas es el precio, pues se estima que
reencaucharcuesta apenas el 50% que comprar una llanta nueva y suduracion puede
ser igual, o superior, y, sobre todo, seguridad, ya que la calidad,tecnologia y los
procesos de reencauche garantizan en unciento por ciento el producto que se ofrece,
antes, este factor era el determinante para que ¢l reencaucheen el Ecuador no se

incremente y generedesconfianza.

El objetivo es que este proceso en el Ecuadorllegue a niveles similares a los de

Colombia en donde se reencaucha hasta el 30% del consumo, ademas de crear una



cultura dereencauche y cuidado de las llantas.
Para General Tire, reencauchar es reciclar, para Durallanta,disminuir la
contaminacion;para Llantera Oso, mantener lacalidad; y, para Icollantas y Europea,
pensar en la economia, para Cauchosierra es ahorro y servicio.

Presencia de reencauchadoras en el pais.

CAUCHOSIERRA

La empresa fue montada en la Ciudad de Ambato en el afto 2003, su capacidad de
produccion es de 2600 umdades al mes, al momento se han producido 2000, tiene
puntos de venta en las Ciudades de Quito, Guayaquil y Cuenca, su presencia esta en

todo el pais. Su produccion esta ortentada al transporte pesado.

ICOLLANTAS

La empresa trabaja en ¢l Ecuador hace 6 afios con una planta enQuito y
distribuidores en Riobamba, Baiios, Otavalo, Tulcanlbarra, Ambato, Santo
Domingo, Quevedo y Cuenca. Su capacidad de produccién es de 1.200 unidades al
mes. Elreencauche de la empresa se ha dirigido exclusivamente a latransportacion

pesada.

GENERAL

Cuenta con una planta en Quito y una red de distribuidores entodo el pais, donde se
han establecido los bancos dereencauche. El trabajo estd dirigido a llantas para la

transportacionpesada y su produccion mensual es de 1.600 unidades. Desdejunio, la



empresa implementé un nuevo turno de trabajo. Cadaturno produce 45 llantas.

EUROPEA

Opera en el Ecuador desde 1985 con dos plantas: Quito yGuayaquil y distribuidores
entodas las provincias del pais.Su produccion mensual es de un promedio de 2.300
unidades.E! reencauche es a frio y calor y se lo hace con ilantas quevan desde rin 10

hasta rin 20. Su tecnologia es de punta.

LLANTERA OSO

Cuenta con una planta en Quito, donde trabajan alrededor de 27personas, y una red
de distribuidores en todo el pais. Su produccién esta estimada en 2.500 unidades al
mes.Se reencaucha todo tipo de llantas desde rin 12 hasta rin 24Se utiliza tecnologia

de punta.

DURALLANTA

Se encuentra 20 afios en el mercado del reencauche en elEcuador, El reencauche en
frio se realiza en llantas de rin 12 a rin24 (Automoviles, camionetas, buses,
camiones). Cuenta con tresplantas: Quito, Guayaquil y Cuenca y mas de

ciendistribuidores en el pais.



1.2.1.2.Meso

La ciudad de Ambato tiene participacion en el mercado nacional del reencauche a
través de la planta industrial de Reencauchadora de la Sierra Cauchosierra S.A.,
empresa de propiedad de uno de los grupos mas representativos de la ciudad y pais,

el Grupo Sevilla.

La incursion de este tipo de negocio en la ciudad obedecen a un estudio de mercado,
cuyo resultado fue una demanda insatisfecha en el centro del pais de este Servicio,
ademas del potencial de clientes que existe en este campo, pues el parque automotor
del pais es extenso y el negocio del reencauche esta explotado en apenas un 12%,

adicionalmente la ubicacion estratégica de Ambatolo que beneficia la logistica.

Independientemente del tamafio, sector o giro de negocio en el que las empresas
desarrollen sus actividades, todas y cada una de ellas requieren de un excelente
desempefio laboral, que permita desarrollar correcta y eficazmente los procesos de
produccion, administracion, comercializacion y ventas; de ahi que las empresas que
se dedican al servicio de reencauche requieren también de un Manual de Funciones

que permita cumplir fos objetivos propuestos por la administracion.

1.2.1.3.Micro

Resulta fundamental disefiar un Manual de Funciones en la empresa Cauchosierra
S.A., de manera que pueda operar con un Capital Humano con solidos y amplios
conocimientos de las funciones y responsabilidades que tiene su puesto dentro de la
empresa, garantizando el logro de los objetivos empresariales y un significativo y

perdurable crecimiento.



La empresa esta domiciliada en la ciudad de Ambato, donde se encuentra la Planta
Industrial, en el Parque Industrial primera etapa, Calle Sta y Calle F, ademas cuenta

con 4 centros de comercializacion, en las ciudades de Quito, Guayaquil y Cuenca.

Cauchosierra S.A. basa sus operaciones en el Servicio de Reencauche de Llantas de
Camion Radial, Camién Bias, Camionetas radial y convencional, a partir del Rin 16
hasta el 24.5, ademas asesora Técnicamente a Flotas de Buses, Tractocamiones y
todas aquellas que sean usuarias de este servicio, en cuanto a la presion de aire,
rotacion, alineacion, balanceo y todo lo que involucre una mayor durabilidad del

producto.

Cauchosierra S.A. esta integrada por un Capital Humano de 60 personas, las mismas
que estan repartidas, en las areas de Produccion, Administracion, Comercializacion y
Ventas, cuenta ademas con un conjunto de recursos materiales y tecnoldgicos que
permiten llevar a cabo todas las actividades cotidianas, las mismas que reciben un
mantenimiento adecuado preservando los recursos de la empresa. Sin embargo se
han identificado ciertas dificultades que impiden se lleve a cabo una adecuada
gestion administrativa, debido a la inexistencia de filosofia empresarial, organizacion
funcional y de procesos; lo que ha repercutido en el normal funcionamiento, pues el
personal no esta consciente de las funciones, tareas y actividades que deben cumplir;
y en consecuencia se han visto afectados los resuitados y el crecimiento de la

empresa.



1.2.2. ANALISIS CRITICO

EFECTOS

ALTA ROTACION
DE PERSONAL

DESPERDICIO DE
TIEMPO Y
RECURSOS

INCUMPLIMIENTO
DE TAREAS

DUPLICIDAD DE
FUNCIONES

LA FALTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES
NO LE PERMITE LOGRAR LAS METAS Y
OBJETIVOS PROPUESTAS A LA EMPRESA
CAUCHOSIERRA S A.

CAUSAS

POCO INTERES DE

MODELO DESCONOCIMIENTO ESTRUCTURA
INADECUADO DE DE ESTA LOS DIRECTIVOS / ORGANIZACIONAL
GESTION HERRAMIENTA DE DUERNOS DESACTUALIZADA

GESTION

FIG.1 ARBOL DE PROBLEMAS

Elaborado por: Andrea Gonzalez

Una vez descrito el problema, se debe llegar a la esencia del mismo, el cual se

manifiesta fundamentalmente en lo siguiente.

Tras un minucioso andlisis del problema investigado, se llega a la conclusion que la
inexistencia de un Manual de Funciones en la empresa Reencauchadora de la Sierra
S.A., se debe principalmente al crecimiento desordenado de la estructura

organizacional de la empresa, al haber implementado puntos de comercializacion y




venta en las tres ciudades mas importantesdel pais, como son Quito, Guayaquil y
Cuenca, sin tener definidas las funciones y responsabilidades especificas de cada uno

de los puestos ya existentes y de los nuevos a ocuparse.

La falta de direccionamiento en la empresa ha llevado a la contratacion de personal
no calificado, pues los postulantes no tienen la preparacion adecuada para ejercer los
puestos en los cuales se desempeifian, asi como también la contratacion excesiva de
personal, ya que el no tener claras las funciones y responsabilidades de los puestos
trae consigo la no ejecucién de actividades necesarias para el cumplimiento de las
metas y objetivos de la empresa, la duplicidad de funciones, un tenso clima laboral y

el no aprovechar las habilidades de los colaboradores.

Es importante desarrollar dicho documento para describir que funciones debe
cumplir el trabajador en su respectivo puesto, y analizar los requisitos que debe
reunir ¢l aspirante a ocupar la vacante necesaria que ayude a lograr los objetivos que
se ha propuesto la empresa. Contar con el personal idéneo para que realice las
funciones establecidas en el cargo, ayudando al engrandecimiento y desarrollo de la
misma, lo que beneficiara a los clientes internos y externos por la prestacion de

servicios de calidad.

1.2.3. PROGNOSIS

La inexistencia de un Manual de Funciones en Cauchosierra S.A. es sumamente
preocupante y repercute en un inadecuado funcionamiento organizacional, que
impediraal cliente interno desarrollar con normalidad sus funciones y en

consecuencia que se dificulte alcanzar las metas respectivas, una elevada rotacion de



personal, una mala atencién a los clientes, desorganizacion en el direccionamiento de
las tareas/responsabilidades, gastos, hasta en posicionamiento en el mercado, por tal
razén es indispensable que se contrarresten los defectos de la ineficiente
administracién existente, ya que se estaria corriendo el riesgo de que el negocio

experimente un deterioro considerable, reprimiendo el crecimiento empresarial.

1.2.4. FORMULACION DEL PROBLEMA

;Como incide en el rendimiento laboral la falta de definicion clara de funciones en

los trabajadores en la empresa CAUCHOSIERRA S.A.7.

1.2.5. DELIMITACION DEL PROBLEMA

1.2.5.1. Espacial

Este estudio se referird a la empresa REENCAUCHADORA DE LA SIERRA,
CAUCHOSIERRA S.A., ubicada en el Parquelndustrial, Calle 5ta y calle F, en el

cantén Ambato, provincia del Tungurahua.

1.2.5.2. Temporal

El presente trabajo tiene previsto ser objeto de estudio durante 5 meses, desde
septiembre a diciembre del 2010, tiempo en el cual se obtendra la suficiente

informacion para la elaboracion del manual de funciones.
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1.2.5.3. Contextual

Del analisis de ciertas herramientas de Gestion, Indicadores y Acciones en la
organizacion, se puede visualizar la falta de eficiencia y eficacia en el uso de los
recursos humanos, con el fin de plantear un manual de funciones valido para el

futuro de CAUCHOSIERRA S.A.

1.2.6. JUSTIFICACION

Al ser un manual de funciones un elemento esencial para el conocimiento de las
tareas asignadas a cada puesto de trabajo y la determinacion del grado de
responsabilidad del trabajador, es sumamente importante que la empresa desarrolle
uno que le permita distribuir de manera ordenada y sistematica las actividades y

tareas que cumple cada uno de sus trabajadores .

Es necesario que la empresa disponga de esta herramienta técnica de gestion para
evitar la duplicidad de funciones, mejorar las relaciones interpersonales, optimizare

los recursos y mejorar el rendimiento de quienes prestan sus servicios en la empresa.

Se facilitaria el adiestramiento al personal, ya que describiria en forma detallada las
actividades del puesto a desempefiar, se disminuiria la rotacién de personal por carga
de trabajo, y, el trabajo de cada puesto seria medible en funcion del cumplimiento de

objetivos para ¢l pago de variables y comisiones.
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1.2.7. OBJETIVOS

1.2.7.1. Objetivo General

e Disefiar un manual de funciones que le permita mejorar el desempefio laboral en

la empresa CAUCHOSIERRA S A.

1.2.7.2. Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico para conocer la realidad actual de la empresa.

e Analizar las funciones que se cumplen en los departamentos de la organizacion.

e Diseiiar los instrumentos tedricos necesarios para realizar el manual de funciones.
e FElaborar el detalle de funciones de cada uno de los puestos existentes en la

empresa.



CAPITULO 11

2. MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

RESENA HISTORICA CAUCHOSIERRA S.A.

MISION

Producir y comercializar productos y servicios vinculados al transporte con la mas alta

calidad y tecnologia.

VISION

Ser la primera y mejor opcion de compra de neumaticos reencauchados en el mercado

ecuatoriano.

12
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CALIDAD

Cauchosierra es una empresa que respeta y mantiene los parametros de calidad
establecidos en el mercado del reencauche, contamos con la planta mas moderna det

Ecuador y la red comercial mas grande del pais.

En el afio 2005 previo un analisis estadistico de la industria llantera en la zona centro
del pais, nace la idea de implementar un proyecto de inversion complementario al
abastecimiento de llanta nueva para los diferentes segmentos de mercado, sustentado
en uno de los indicadores mas bajos a nivel nacional de la utilizaciéon de reencauche
en los diferentes gremios del transporte siendo este del 25% frente a un 38% a mivel

nacional.

Luego de este pequeiio analisis se profundiza mediante un estudio global de todas las

variables para determinar si el proyecto es factible o no.

Uno de los factores de mayor impacto para tomar la decision, fue la falta de servicio
por parte de las otras reencauchadoras a nivel nacional en la zona centro del pais,

existiendo una demanda insatisfecha en toda la zona.
Entre otros factores analizados estan:

e ESTUDIO DE MERCADO

e ESTUDIO TECNICO

e ESTUDIO DE LOCALIZACION
e ESTUDIO FINANCIERO

e ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL
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Con toda esta informacion, un grupo de empresarios Ambatefios toman la decision de
gjecutar el proyecto, en vista que el mismo es complementario a su vision del
negocio entero y la inversion se justifica porque se va a generar una tasa de retorno

importante, superior al costo de oportunidad.

La ejecucion del proyecto se realiza a partir del mes de abnil del afio 2005 con un

capital fresco y cero endeudamientos.

El equipo es adquirido a un proveedor extranjero con amplia reputacion en este tema,
la fase de montaje inicia en junio det 2005 y la prueba de los equipos en planta se
realiza durante ¢l mes de octubre del mismo afio, cumpliendo de esta manera un
100% en la cjecucion del proyecto e iniciando operaciones de acuerdo a la

expectativa generada a los accionistas.

L.a estructura administrativa y de personal operativo en su inicio es la siguiente:

NUMERO DE PERSONAS

Administraciéon 3
Mano de obra directa 6
Logistica 2
Ventas 2

CUADRO No. | ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y DE PERSONAL

Elaborado por: Andrca Gonzalez.
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MODELO REGIONALES QUITO, GUAYAQUIL, CUENCA

GERENCIA

ANALISTA
TECNICO DE

FIG. 2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Elaborado por: Andrea Gonzalez

Cada una de estas cuenta con la misma estructura, el incremento del personal es de

24 personas adicionales a los ya existentes en la empresa.
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No. CARGOS No. DE
OCUPANTES
1  Gerencia General 1
2 Gerencia Financiera 1
3  Gerencia Comercial 4
4  Supervisor de Planta 1
5 Contador 1
6  Asistente Contable 1
7  Asistente de Cartera 1
8  Facturadora 1
9 Jefe de Cartera 1
10  Conserje 1
11  Asistente de Produccion 1
12 Asistente de Logistica 1
13  Chofer 4
14 Jefe de Bodega 1
15  Asesor Técnico Comercial 12
16  Bodeguero 4
17  Asistente Administrativa 4
18  Técnico en Inspeccidn de llantas 2
19  Técnico en Raspado 6 Torneado de llantas 5
Técnico en Preparaciébn 6 Cardeado de
llantas
20  Técnico en Reparaciones de llantas 5
21 Técnico en Encementado y Resanado de 4
Hantas
22 Técnico en Embandado de llantas 2
23 Técnico en Vulcanizado de llantas 2
24  Técnico en Inspeccion Final de llantas 1

Rencauchadas

CUADRO No. 2 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y DE PERSONAL

Elaborado por: Andrea Gonzalez.

Los niveles de competitividad que requieren los mercados en la actualidad son
extremadamente exigentes especialmente en paises donde antes se mantenia un
proteccionismo del estado o un monopolio que lo inico que hacian es mantener a la
industria rezagada de un crecimiento tecnoldgico y administrativo razonable de

acuerdo a su entorno.
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A partir del afo 1990 en el Ecuador las camaras de industria y las propias industrias
comienzan a desarrollar diferentes mecanismos de proteccion para detener la entrada
de productos en una forma masiva a nuestro pais, ya que se venia la apertura del
pacto Andino y por qué no llamar la era de la GLOBALIZACION. Estos
mecanismos de autodefensa lo tnico que hacen es sepultar a la industria, ya que con
elevadas barreras arancelarias o con mercados cautivos no se puede conocer la
realidad de la penetracion y aceptacion de un producto en un determinado segmento

de mercado.

Con este antecedente ciertas industrias con vision de futuro inician un proceso de
cambio en sus organizaciones que ¢s lo unico que les hara sobrevivir en un entorno
donde 1la CALIDAD, PRECIO y SERVICIO es lo tinico que les mantendra activas
en el mercado y les permitira ser empresas competitivas. Ciertas empresas requiercn
cambios pequefios o de timon en 4reas especificas pero otras requieren un cambio
profundo donde la aceptacion o rechazo de un programa que permita mejorar el

desempefio de sus colaboradores representa la vida o muerte de la empresa.

La empresa CAUCHOSIERRA S.A.. no esta al margen de cambios profundos que le
permita ser una empresa lider en su actividad de Reencauche de neumaticos a nivel

nacional.

La industria ecuatoriana al caracterizarse por llevar modelos de gestion empresariales
obsoletos. tiene como principales deficiencias en algunas areas. las cuales son una
oportunidad de mejora. En segundo orden se encuentra la cultura e idiosincrasia de
nuestra gente frente al desempefio de un puesto de trabajo en varios niveles de una

organizacion. no solamente un operario cs la causa de una mala calidad o de un costo
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elevado sino también las malas administraciones que con una mala decision pucden

llevar a que el impacto en los costos pueda ser mas critico.

Ante la importancia de la pequefia y mediana industria en ¢l desarrollo del pais y
conscientes de la mejora que se obticne con un proceso de reingenicria se ha
plantcado como tema de investigacion ¢l disefio de un manual de funciones para la

empresa Reencauchadora de la Sierra, Cauchosierra S.A.

Para este efecto se tendra como centro de investigacion dicha empresa que ha abierto

las puertas para que se disefie un manual para su correcto funcionamiento.

Adicionalmente para el desarrollo de la presente investigacion se cuenta como

material de apoyo. investigaciones similares al tema en estudio. tales como:

ESCOBAR, M. (2002). Fluboracion de un manual de funciones de la Corporacion
Regional de  Desarrollo  Sierra-Centro  Corsicen.  Facultad de  Ciencias

Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.

Objetivos:

e Dar a conocer en forma clara y definida a todo ¢l personal de la corporacion sus
funciones v responsabilidades a fin de mejorar el desarrollo de las actividades
laborales mediante la aplicacién de un manual de funciones.

e Mgjorar el desempefio diario de las actividades laborales para dar una cfictente v

eficaz atencién a los clientes.
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Conclusiones:

e Luego de haber analizado la situacién actual por la cual atraviesa Cauchosierra
S.A. se vio la necesidad de elaborar el presente manual de funciones, para el
conocimiento claro de las funciones y responsabiliadades de cada puesto.

e Se concluye que la falta de gestion de los subsistemas de recursos humanos no

permite desarrollar una socializacion organizacional efectiva.

PALACIOS, H. (2010). Estructura orgdnica y funcional de la empresa familiar”
Servicio de Encomiendas M&M ™ de la cuidad de Ambato. Escuela dc Administracion

de Empresas. PUCESA.

Objetivos:

e Elaborar la estructura organica y funcional de la empresa familia ” Servicio de
Encomiendas M&M"™, para mejorar su desempefio y obtener mejores beneficios.

e Establecer un manual de funciones de los diferentes cargos para brindar un mejor
servicio.

e Mejorar el desempefio actual de los colaboradores en sus diferentes

departamentos.



Conclusiones

e La empresa ~ Servicio de Encomiendas M&M™ no tiene un departamento de
recursos humanos, va que combina varias areas y estas a su vez trabajan
conjuntamente siendo una sola: cada departamento tienc su importancia en la
empresa. y por ende se recomienda organizar su departamento en funcion de
crecimiento estructural y funcional.

e Dividir a cada una de las areas que componen un departamento de esta categoria.
dando su funcién esencial a cada uno de sus integrantes, es decir, completar las
areas que les hacen falta como, capacitacion, compensacion. beneficios sociales:

y separar aquellas que estan unidas como reclutamiento y seleccion.

2.2. FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Para llegar a la solucion de un problema todos poseemos paradigmas, los que nos
permiten comprender y explicar ciertos aspectos de la realidad.

Fn el desarrollo de la investigacion propuesta se utilizara los principios de
Paradigma Critico Propositivo, en consideracion de que:

El problema identificado en Cauchosierra S.A. s¢ encuentra en constante cambio y
evolucion. ya que cada dia la competencia ¢s mas amenazante ¥ demanda de las
empresas modernas la capacidad suficiente para afrontar los cambios y retos del
mundo globalizado.

Se aplicara el conocimiento disponible para comprender ¢l problema. el punto de
partida sera la informaciéon otorgada por los miembros de la empresa v la

informacion obtenida en libros ¢ internet respecto al tema.
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Para dar solucién al problema es necesario la interaccion permanente del
investigador con la empresa objeto de estudio. utilizando un énfasis cualitativo. ya
que se iran describiendo las cualidades o caracteristicas del problema con la finalidad
de llegar a la solucién mas precisa, que contribuya al alcance de los objctivos

planteados en el siguiente trabajo.

2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

REPUBLICA DEL ECUADOR
LEY DE COMPANIAS
SECCION VI

DE LA COMPANIA ANONIMA

1. CONCEPTO, CARACTERISTICAS, NOMBRE Y DOMICILIO

Art. 143.- La compaiiia anonima cs una socicdad cuyo capital. dividido en acciones
negociables. estd formado por la aportacion de los accionistas que responden
inicamente por el monto de sus acciones. Las sociedades o compaiias civiles
anonimas estan sujetas a todas las reglas de las sociedades o compafiias mercantiles

andénimas.

Art. 144.- Sc¢ administra por mandatarios amovibles, socios 0 no. La denominacion
de esta compaiiia debera contener la indicacion de "compania anonima” o "sociedad
anonima”. o las correspondientes siglas. No podra adoptar una denominacion que

pueda confundirse con la de una compania preexistente. Los términos comunes y



aquellos con los cuales se determine la clase de empresa, como "comercial”,
"industrial”. "agricola", "constructora”. etc.. no seran de uso exclusive ¢ iran
acompafiadas de una expresion peculiar.

Las personas naturales o juridicas que no hubieren cumplido con las disposiciones de
esta Lev para la constitucion de una compaiifa andnima. no podran usar en anuncios,
membretes de carta, circulares, prospectos u otros documentos. un nombre. expresion
o siglas que indiquen o sugieran que se trata de una compafiia anonima.

Los que contravinieren a lo dispuesto en el inciso anterior. seran sancionados con
arreglo a lo prescrito en el Art. 445. La multa tendra el destino indicado cn tal
precepto legal. Impuesta la sancion. el Superintendente de Companias notificara al

Ministerio de Salud para la recaudacion correspondiente.

2. DE LA CAPACIDAD
Art. 145.- Para intervenir en la formaciéon de una compafiia anonima en calidad de
promotor o fundador se requiere de capacidad civil para contratar. Sin embargo. no

podran hacerlo entre conyuges ni entre padres ¢ hijos no emancipados.

3. DE LA FUNDACION DE LA COMPANIA

Art. 146.- La compaiiia se constituird mediante escritura publica que. previo
mandato de la Superintendencia de Compafiias, sera inscrita en el Registro Mercantil.
l.a compaiiia se tendra como existente v con personeria juridica desde el momento de

dicha inscripcion. Todo pacto social que se mantenga reservado sera nulo.

Art. 147.- Ninguna compaiia andénima podra constituirse de manera definitiva sin

que se halle suscrito totalmente su capital. v pagado en una cuarta parte. por lo



menos. Para quc pueda celebrarse la escritura piblica de constitucion definitiva sera
requisito haberse depositado la parte pagada del capital social en una institucion
bancaria. en el caso de que las aportaciones fuesen cn dinero.

Las compafiias anénimas cn que participen instituciones de derecho publico o de
derecho privado con finalidad social o publica podran constituirse o subsistir con uno
0 mas accionistas.

La Superintendencia de Compaiiias. para aprobar la constitucion de una compania.
comprobara la suscripcion de las acciones por parte de los socios que no hayan
concurrido al otorgamiento de la escritura publica.

El certificado bancario dec depdsito de la parte pagada del capital social se

protocolizara junto con la escritura de constitucion.

Art. 148.- La compafiia puede constituirse en un solo acto (constitucion simultanca)
por convenio entre los que otorguen la escritura; o en forma sucesiva. por suscripcion

publica de acciones.

Art. 149.- Seran fundadores. en el caso de constitucion simultanea. las personas que
suscriban acciones v otorguen la cscritura de constitucion: seran promotores, en el
caso de constitucion sucesiva. los iniciadores de la compafiia que firmen la escritura

de promocion.

Art. 150.- La escritura de fundacion contendra:
1. El lugar v fecha en que se celebre e] contrato:
2. El nombre. nacionalidad v domicilio de las personas naturales o juridicas que

constituvan la compaiiia v su voluntad de fundarla:
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. El objeto social. debidamente concretado:
4. Su denominacion y duracion;

. El importe del capital social. con la expresiéon del nimero de acciones en que

n

estuviere dividido, el valor nominal de Jas mismas. su clase. asi como ¢l nombre y
nacionalidad de los suscriptores del capital:

6. La indicacion de lo que cada socio suscribe y paga en dinero o en otros bienes: el
valor atribuido a éstos v la parte de capital no pagado:

7. El domicilio de la compaiiia:

8. La forma de administracion v las facultades de los administradores:

9. La forma y las épocas de convocar a las juntas generales;

10. La forma de designacion de los administradores v la clara enunciacion de los
funcionarios que tengan la representacion legal de la compaiiia:

11. Las normas de reparto de utilidades:

12. La determinacién dc los casos en que la compafiia haya de disolverse
anticipadamente: y.

13. La forma de proceder a la designacion de liquidadores.

Art. 151.- Otorgada la cscritura de constitucion de la compaiia. se presentara al
Superintendente de Compaitias tres copias notariales solicitindole. con firma de
abogado. la aprobacion de la constitucion. La Superintendencia la aprobara. si se
hubieren cumplido todos los requisitos legales v dispondra su inscripcion en ¢l
Registro Mercantil y la publicacion, por una sola vez. de un extracto de la escritura y
de la razén de su aprobacion.

La resolucién en que se niegue la aprobacion para la constitucion de una compania

anonima debe ser motivada v de ella se podréd recurrir ante el respectivo Tribunal



Distrital de lo Contencioso Administrativo. al cual el Superintendente remitira los

antecedentes para que resuelva en definttiva.

Art. 152.- E] extracto de la escritura sera elaborado por la Superintendencia de
Compafiias v contendra los datos que sc establezcan en el reglamento que formulara

para ¢l efecto.

Art. 153.- Para la constitucion de la compaiiia anénima por suscripcién publica, sus
promotores elevaran a escritura publica el convenio de llevar adelante la promocion
v el estatuto que ha de regir la compaifiia a constituirse. La escritura contendra,
ademas:

a) El nombre, apellido, nacionalidad y domicilio de los promotores;

b) La denominacion. objeto v capital social:

¢) Los derechos vy ventajas particulares reservados a los promotores;

d) El namero de¢ acciones en que ¢l capital estuviere dividido. la clase v valor
nominal de cada accion, su categoria y series:

e) El plazo v condicion de suscripeion de las acciones:

f) El nombre de la institucion bancaria o financiera depositaria de las cantidades a
pagarse en concepto de la suscripeion:

g) El plazo dentro del cual se otorgard la escritura de fundacion: y.,

hy EI domicilio de la compaiiia.

Art. 154.- L.os suscriptores no podran modificar ¢l estatuto ni las condiciones de

promocion antes de la autorizacién de la escritura definitiva.
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Art. 155.- La escritura publica que contenga el convenio de promocion y el estatuto
que ha de regir la compatfiia a constituirse, seran aprobados por la Superintendencia
de Compaiiias, inscritos y publicados en la forma determinada en los Arts. 151 y 152

de esta Ley.

Art. 156.- Suscrito el capital social, un notario dara fe del hecho firmando en el

duplicado de los boletines de suscripeion.

Los promotores convocardn por la prensa, con no menos de ocho ni mas de quince

dias de anticipacion. a la junta general constitutiva, una vez transcurrido el plazo para

el pago de la parte de las acciones que debe ser cubierto para la constitucion de la
compaifiia.

Dicha junta gencral se ocupara de:

a) Comprobar el depésito bancario de las partes pagadas del capital suscrito;

b) Examinar y, en su caso, comprobar el avalio de los bienes distintos del
numerario que uno o mas socios se hubieren obligado a aportar. Los suscriptores
no tendran derecho a votar con relacion a sus respectivas aportaciones en especie;

¢) Deliberar acerca de los derechos y ventajas reservados a los promotores;

d) Acordar el nombramiento de los administradores si conforme al contrato de
promocién deben ser designados en el acto constitutivo; y,

e) Designar las personas que deberan otorgar la escritura de constitucion definitiva

de la compaiiia.

Art. 157.- En las juntas generales para la constitucion de la compaiiia cada suscriptor
tendra derecho a tantos votos como acciones hayan de corresponderle con arreglo a

su aportacion. Los acuerdos se tomaran por una mayoria integrada. por 1o menos, por
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la cuarta parte de los suscriptores concurrentes a la junta, que representen como

minimo la cuarta parte del capital suscrito.

Art. 158.- Dentro de los treinta dias posteriores a la reunion de la junta general, las
personas que hayan sido designadas otorgaran la escritura publica de constitucion
conforme a lo dispuesto en el Art. 150.

Si dentro del término indicado no se celebrare la escritura de constitucidn, una nueva
junta general designara las personas que deban otorgarla, asi mismo dentro del
término referido en el inciso anterior y, si dentro de este nuevo término no se
celebrare dicha escritura, las personas designadas para el efecto seran sancionadas
por la Superintendencia de Compailias, a solicitud de parte interesada, con una pena
igual al maximo del interés convencional sefialado por la Ley, computado sobre el
valor del capital social y durante todo el tiempo en que hubiere permanecido omiso
en el cumplimiento de su obligacion; al reintegro inmediato del dinero recibido y al

pago de dafios y perjuicios.

Art. 159.- Es nula la compaiiia y no produce efecto ni ain entre los asociados si se
hubiere infringido en su constitucion cualquiera de las prescripciones de los Arts.
147, 151 y 162. En el caso de constitucion por suscripcion piblica también producira
nulidad la inobservancia de cualquiera de las disposiciones de los Arts. 133, 155y

156. Los asociados no podran oponer esta nulidad a terceros.

4. DEL CAPITAL Y DE LAS ACCIONES
Art. 160.- La compafiia podra establecerse con el capital autorizado que determine la

escritura de constitucion. La compaiiia podra aceptar suscripciones y emitir acciones
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hasta el monto de ese capital. Al momento de constituirse la compatfiia, el capital
suscrito y pagado minimos seran los establecidos por la resolucion de caracter
general que expida la Superintendencia de Compafias.

Todo aumento de capital autorizado sera resuelto por la junta general de accionistas
y, luego de cumplidas las formalidades pertinentes, se inscribira en el registro
mercantil correspondiente. Una vez que la escritura piblica de aumento de capital
autorizado se halle inscrita en el registro mercantil, los aumentos de capital suscrito y
pagado hasta completar el capital autorizado no causaran impuestos ni derechos de
inscripeion, ni requerirdn ningun tipo de autorizacién o tramite por parte de la
Superintendencia de Compaiifas, sin que se requiera el cumplimiento de las
formalidades establecidas en el articulo 33 de esta Ley, hecho que en todo caso

debera ser informado a la Superintendencia de Compaiiias.

Art. 161.- Para la constitucidon del capital suscrito las aportaciones pueden ser en
dinero o no, y en este Gltimo caso, consistir cn bienes mucbles o inmuebles. No se
puede aportar cosa mueble o inmueble que no corresponda al género de comercio de

la compaiia.

Art. 162.- En los casos en que la aportacion no fuere en numerario, en la escritura se
hara constar el bien en que consista tal aportacion, su valor y la transferencia de
dominio que del mismo se haga a la compailia. asi como las acciones a cambio de las
especics aportadas. l.os bienes aportados seran avaluados y los informes.
debidamente fundamentados. se incorporaran al contrato. En la constitucion sucesiva

los avaltios seran hechos por peritos designados por los promotores. Cuando se



decida aceptar aportes en especie sera indispensable contar con la mayoria de
accionistas.

En la constitucion simulténea las especies aportadas scran avaluadas por los
fundadores o por peritos por ellos designados. Los fundadores responderan
solidariamente frente a la compaiiia y con relacion a terceros por el valor asignado a
las especies aportadas. I:n la designacién de los peritos y en la aprobacion de los
avaluos no podran tomar parte los aportantes.

Las disposiciones de cste articulo, relativas a la verificacion del aporte que no
consista en numerario. no son aplicables cuando la compafia estad formada sélo por

los propictarios de esc aporte.

Art. 163.- [os suscriptores hardn sus aportes en dinero, mediante depdsito en cuenta
especial. a nombre de la compafiia en promocion. bajo la designacion especial de
"Cuenta de Integracidn de Capital”. la que serd abierta en fos bancos u otras institu-
ciones de crédito determinadas por los promotores en la escritura correspondiente.

Constituida la compania. ¢l banco depositario entregara el capital asi integrado a los
administradores que fueren designados. Si la total integracion se hiciere una vez
constituida definitivamente la compafia. la entrega la haran los socios suscriptores

directamente a la misma.

Art. 164.- LLa compafnia no podra cmitir acciones por un precio inferior a su valor
nominal ni por un monto que exceda del capital aportado.

L.a emision que viole esta norma scra nula.



31

Art. 165.- El contrato de formacién de la compaiifa determinara la forma de emisién
y suscripcion de las acciones.

La suscripcion de acciones es un contrato por el que el suscribiente se compromete
para con la compaiifa a pagar un aporte y ser miembro de la misma, sujetandose a las
normas del estatuto y reglamentos, y aquella a realizar todos los actos necesarios
para la constitucion definitiva de la compafiia, a reconocerle la calidad de accionista
y a entregarle el titulo correspondiente a cada accion suscrita.

Este contrato se perfecciona por el hecho de la suscripcion por parte del suscriptor,
sin que pueda sujetarse a condiciéon o modalidad que. de existir, se tendran por no

escritas.

Art. 166.- La suscripcion se hard constar en boletines extendidos por duplicado. que
contendran:
1. El nombre de la compafiia para cuyo capital se hace la suscripcion;

2. El nimero de registro del contrato social;

('S ]

El nombre, apellido, estado civil y domicilio del suscriptor;

4. El numero de acciones que suscribe, su clase y su valor;

5. La suma pagada a la fecha de suscripcion, forma y términos en que seran
solucionados los dividendos para integrar el valor de la accion;

6. La determinacion de los bienes en el caso de que la accion haya de pagarse con
€st0s y no con numerario:

7. La declaracion expresa de que el suscriptor conoce los estatutos y los acepta: v,

8. La fecha de suscripcion y la firma del suscriptor y del gerente o promotor

autorizado.



Art. 167.- Los promotores y fundadores. asi como los administradores de la
compafiia, estan obligados a canjear al suscriptor ¢l certificado de depdsito bancario
con un certificado provisional por las cantidades que fueren pagadas a cuenta de las
acciones suscritas, certificados o resguardos que podran amparar una o varias
acciones.

Estos certificados provisionales o resguardos expresaran:

1. Ll nombre v apellido. nacionalidad y domicilio del suscriptor:

2. La fecha del contrato social y el nombre de la companiia:
3. Ll valor pagado y el numero de acciones suscritas: v.
4. laindicacion, en forma ostensible, de "provisionales".

Estos certificados podran ser inscritos y negociados cn las bolsas de valores del pais,
para lo cual debera claramente expresar el capital suscrito que represente v el plazo
para su pago, ¢l cual en todo caso no podra exceder de dos afios contados desde su
emision.

Para los certificados que se negocien en bolsa. no se aplicard lo dispucsto en la

segunda frase del articulo 218 de esta Ley.

Art. 168.- Las acciones sceran nominativas. L.a compafiia no puede emitir titulos
definitivos de las acciones que no estan totalmente pagadas. Las acciones cuyo valor

ha sido totalmente pagado se [laman liberadas.

Art. 169.- Es nula la emision de certificados de acciones o de acciones que no
representen un efectivo aporte patrimonial o que se hubieren hecho antes de la

inscripcion del contrato de compaifiia.
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Art. 170.- Las acciones pueden ser ordinarias o preferidas. segin lo establezca cl
estatuto. Las acciones ordinarias confieren todos los derechos fundamentales que en
la lev se reconoce a los accionistas. l.as acciones preferidas no tendran derecho a
voto, pero podran conferir derechos especiales en cuanto al pago de dividendos y en
la liquidacion de la compaiia. Sera nula toda preferencia que tienda al pago de

intereses o dividendos fijos. a excepcién de dividendos acumulativos.

Art. 171.- El monto de las acciones preferidas no podréd exceder del cincucnta por

ciento del capital suscrito de la compaiiia.

Art. 172.- Es prohibido a la compania constituir 0 aumentar el capital mediante
aportaciones reciprocas en acciones de propia emision, aun cuando lo hagan por

interpucsta persona.

Art. 173.- Los titulos correspondientes a las acciones suscritas en el acto de
constitucién de la compania. seran expedidos dentro de los sesenta dias siguientes a
la inscripcion del contrato en el Registro Mercantil. En la constitucion sucesiva de
una compaiiia, los titulos se expediran dentro de los ciento ochenta dias siguientes a
la inscripcion en el Registro Mercantil de la escritura de constitucion definitiva.

Antes de obtener la aprobacion definitiva de la Superintendencia de Compaiiias para
la constitucion de la compafia. solamente se otorgarad certificados provisionales o
resguardos. Los titulos de accion conferidos antes de la inscripcion de la escritura de

constitucion o del contrato en que se aumente el capital son nulos.
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Art. 174.- Si en el acto constitutivo no se hubiere reglamentado la emision de
acciones. lo hara la junta general de accionistas o el 6rgano competente. En todo
caso, el reglamento expresara: el nimero y clase de acciones que se emitan; el precio
de cada accion: la forma y plazo en que debe cubrirse el valor de las acciones y las
demas estipulaciones que se estimaren necesarias. Si el pago se hiciera a plazos, se
pagara por lo menos la cuarta parte del valor de la accion al momento de suscribirla.
Si el aporte fuere en bienes que no consistan en dinero, se estara, en cuanto a la

entrega, a lo estipulado en el contrato social.

Art. 175.- Siempre que sc haya pagado el cincuenta por ciento, por lo menos, del
capital inicial o del aumento anterior, la compafifa podra acordar un aumento del
capital social. Los accionistas que estuvieren en mora del pago de la suscripeion
anterior no podran ejercer el derecho preferente previsto cn el Art. 181, mientras no

hayan pagado lo que estuvieren adeudando por tal concepto.

Art. 176.- Los titulos de accion estaran escritos en idioma castellano y contendran
las siguientes declaraciones:

1. El nombre y domicilio principal de la compafiia;

]

La cifra representativa del capital autorizado, capital suscrito y ¢l numero de

acciones en que se divide el capital suscrito;

3. El numero de orden de la accion y del titulo, si éste representa varias acciones. y
la clase a que pertenece;

4. La fecha de la escritura de constitucion de la compania. la notaria en la que se la

otorgd y la fecha de inscripeion en el Registro Mercantil. con la indicacion del

tomo. folio y numero;



5. La indicacion del nombre del propietario de las acciones:
6. Sila accidén es ordinaria o preferida y. en este caso. el objeto de la preferencia;
7. La fecha de expedicion del titulo: y.

8. La firma de la persona o personas autorizadas.

Art. 177.- Los titulos y certificados dec acciones se extenderan en libros talonarios
correlativamente numerados. Entregado el titulo o el certificado al accionista, éste
suscribira el correspondiente talonario. Los titulos y certificados nominativos se¢
inscribiran. ademas. en el Libro de Acciones y Accionistas. en ¢l que se anotaran las
sucesivas transferencias, la constitucion de derechos reales y las demas

modificaciones que ocurran respecto al derecho sobre las acciones.

Art. 178.- La accidon confiere a su titular legitimo la calidad de accionista v le
atribuve. como minimo, los derechos fundamentales que de ella se derivan y se

establecen en esta Ley.

Art. 179.- La accion es indivisible. En consecuencia. cuando hava varios propietarios
de una misma accion, nombraran un apoderado o en su falta un administrador
comun: y. si no se pusieren de acuerdo. el nombramiento scra hecho por el juez a
peticion de cualquiera de cllos. Los copropietarios responderan solidariamente frente

a la compania de cuantas obligaciones s¢ deriven de la condicion de accionista.

Art. 180.- En el caso de usufructo de acciones la calidad de¢ accionista reside en ¢l
nudo propietario: pero ¢l usufructuario tendra derecho a participar en las ganancias

sociales obtenidas durante cl periodo de usufructo v que se repartan dentro del
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mismo. El cjercicio de los demas derechos de accionista corresponde, salvo
disposicion contraria del contrato social, al nudo propietario.

Cuando el usufructo recayere sobre acciones no liberadas, el usufructuario que desee
conservar su derecho debera efectuar el pago de los dividendos pasivos. sin perjuicio
de repetir contra el nudo propietario al término del usufructo. Si el usufructuario no
cumpliere esa obligacion. la compafiia debera admitir el pago hecho por el nudo

propietario.

Art. 181.- Los accionistas tendran derecho preferente. en proporcién a sus acciones,
para suscribir las que se emitan en cada caso de aumento de capital suscrito. Este
derecho se ejercitard dentro de los treinta dias siguientes a la publicacion por la
prensa del aviso del respectivo acuerdo de la junta general, salvo lo dispuesto en el
Art. 175.

El derecho preferente para la suscripcion de acciones podra ser incorporado en un
valor denominado certificado de preferencia. Dicho certificado podra ser negoctado
libremente. en bolsa o fuera de ella. Dichos certificados daran derecho a sus titulares
o adquirentes a suscribir las acciones determinadas en el certificado. en las mismas
condiciones que sefiala la Ley, con el estatuto y las resoluciones de la compaiiia,
dentro del plazo de vigencia.

Los certificados deberan ser puestos a disposicion de los accionistas que consten en
el libro de acciones v accionistas dentro de los quince dias habiles siguientes a la

fecha del acuerdo de aumento de capital.

Art. 182.- La compafia podra acordar el aumento del capital social mediante

emision de nuevas acciones o por elevacion del valor de las ya emitidas.



Art. 183.- El pago de las aportaciones que deban hacerse por la suscripcion de las

nuevas acciones podra realizarse:

1. En numerario. o en especie. si la junta general hubiere aprobado aceptarla y
hubieren sido legalmente aprobados los avaltos conforme a lo dispuesto en los
Arts. 156. 157 y 205;

2. Por compensacion de créditos:

Por capitalizacion de reservas o de utilidades: v.

(%]

4. Por la reserva o superavit proveniente de la revalorizacion de activos, con arreglo
al reglamento que expedira la Superintendencia de Compaiiias.

Para que se proceda al aumento de capital debera pagarse, al realizar dicho aumento.

por lo menos el veinticinco por ciento del valor del mismo.

LLa junta general que acordare el aumento de capital establecerd las bases de las

operaciones que quedan enumeradas.

Art. 184.- E] aumento dec capital por elevacion del valor de las acciones requiere ¢l
conscntimiento unanime de los accionistas si han de hacerse nucvas aportaciones en
numerario o0 en cspecie. S¢ requerird unanimidad de la junta si el aumento se hace
por capitalizacion de utilidades. Pero. si las nuevas aportaciones sc hicieren por
capitalizacion dec reserva o por compensacion de créditos. se acordaran por mayoria

de voros.

Art. 185.- Cuando las nuevas acciones sean ofrecidas a la suscripcion puablica. los
administradores de la compaiiia publicaran. por la prensa. el aviso de promocion que
contendra:

1. Laserie v clase de acciones existentes:
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El nombre del o de los representantes autorizados:
3. El derecho preferente de suscripcion de los anteriores accionistas:
4. FElresultado de la cuenta de pérdidas y ganancias aprobada en el ultimo balance:

El contenido del acuerdo de emision de las nuevas acciones y. en especial. la

-

h

cifra del aumento. el valor nominal de cada accién y su tipo de emision. asi como
los dercchos atribuidos a las acciones preferentes. si las hubiere. En caso de que
se detecrmine que debe hacerse un aporte al fondo de reserva, debera expresarse;
Y.

6. El plazo de suscripcidn y pago de las acciones.

Art. 186.- I:n los cstatutos de la compaiiia se podra acordar la emision de acciones
preferidas y los derechos que ¢stas conficren. Pero ¢l cambio de tipo de las acciones

implicara reforma del contrato social.

Art. 187.- Se considerara como duefio de las acciones a quien aparezca como tal en

¢l Libro de Acciones y Accionistas.

Art. 188.- La propiedad de las acciones sc transfiere mediante nota de cesion firmada
por quien la transfierc o la persona o casa de valores que lo represente. La cesion
debera hacerse constar en el titulo correspondiente o en una hoja adherida al mismo:
sin embargo. para los titulos que estuvieren entregados en custodia cn un deposito
centralizado de compensacion v liquidacion. fa cesion podra hacerse de conformidad

con los mecanismos que se establezcan para tales depdsitos centralizados.



Art. 189.- La transferencia del dominio de acciones no surtird efecto contra la
compaiifa ni contra terceros. sino desde la fecha de su inscripcion en el Libro de
Acciones y Accionistas.

Esta inscripcién se efectuara validamente con la sola firma del representante legal de
la compafija, a la presentacion y entrega de una comunicacion firmada
conjuntamente por cedente y cesionario; o de comunicaciones scparadas suscritas por
cada uno de ellos. que den a conocer la transferencia; o del titulo objeto de la cesion.
Dichas comunicaciones o el titulo, segun fuere del caso, se archivaran en la
compaiiia. De haberse optado por la presentacion y entrega del titulo objeto de la
cesion, éste serd anulado y en su lugar se emitird un nuevo titulo a nombre del
adquirente.

En el caso de acciones inscritas en una bolsa de valores o inmévil en el depdsito
centralizado de compensacion y liquidacion de valores, la inscripcion en el libro de
acciones y accionistas serd efectuada por el deposito centralizado, con la sola
presentacion del formulario de cesion firmado por la casa de valores que actua como
agente. El deposito centralizado mantendra los archivos y registros de las
transferencias y notificara trimestralmente a la compariia, para lo cual llevara el libro
de acciones y accionistas. la ndmina de sus accionistas. Ademas. a solicitud hecha
por la compaiiia notificard en un periodo no mayor a tres dias.

El retardo en inscribir la transferencia hecha en conformidad con los incisos
anteriores. s¢ sancionara con multa del dos por ciento sobre e} valor nominal del
titulo transferido. que el Superintendente de Compafifas impondrd, a peticiéon de

parte. al representante legal de la respectiva empresa.



40

Prohibese cstablecer requisitos o formalidades para la transferencia de acciones. que
no estuvieren expresamente sefialados en esta Ley. y cualquier estipulacion

estatutaria o contractual que los establezca no tendra valor alguno.

Art. 190.- En el caso de adjudicacion de acciones por participacion judicial o venta
forzosa. ¢l juez firmara las notas y avisos respectivos. Si sc tratare de particion
extrajudicial, firmaran dichas notas y traspasos todas las partes que hubieren
intervenido en ctla o un apoderado. En estos casos debera presentarse a la compafiia
copia auténtica del instrumento cn que consten la particion y adjudicacion.

[Los herederos de un accionista podran pedir a la compaiia que se haga constar en el
Libro de Acciones y Accionistas la transmision de las acciones a favor de todos ellos.
presentando una copia certificada de inscripcion de la posesion efectiva de la
herencia. Firmaran las notas y avisos respectivos todos ellos ¢ intervendran en su
nombre, y, mientras no se realice la particion. ¢l apoderado o en su falta el
administrador comun de los bienes relictos si los hubiere y. en caso contrario. ¢l o los
heredcros que hubieren obtenido la posesion efectiva.

En general estos titulos se transferiran cn la misma forma que los titulos de crédito.

salvo las disposiciones expresas en esta Ley.

Art. 191.- El derecho de negociar las acciones libremente no admite limitaciones.

Art. 192.- [.a compaifiia anonima puede adquirir sus propias acciones por decision de

la junta general. en cuyo caso empleara en tal operacion unicamente fondos tomados

de las utilidades liquidas v siempre que las acciones estén hberadas en su totalidad.
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Mientras estas acciones estén en poder de la compafiia quedan en suspenso los
derechos inherentes a las mismas. También se necesitara decision de la junta general

para que estas acciones vuelvan a la circulacion.

Art. 193.- No podra la compaiifa hacer préstamos o anticipos sobre las acciones que

hubiere emitido, salvo el caso previsto en el Art. 297 de esta Ley.

Art. 194.- En caso de acciones dadas en prenda correspondera al propietario de ¢stas,
salvo estipulacion en contrario entre los contratantes, ¢l ¢jercicio de los derechos de
accionista. El acreedor prendario queda obligado a facilitar el ejercicio de esos
derechos presentando las acciones a la compaiiia cuando este requisito fue necesario
para tal ejercicio. El deudor prendario recibira los dividendos, salvo estipulacién en

contrario.

Art. 195.- El certificado provisional y las acciones dardn derecho al titular o
accionista a percibir dividendos en proporcion a la parte pagada del capital suscrito a

la fecha del balance.

Art. 196.- La amortizacion de las acciones, o sea. el pago del valor de las mismas y
su retiro de la circulacién en el mercado, se hara con utilidades repartibles y sin
disminucion del capital suscrito, cuando la junta gencral de accionistas acordare
dicha amortizacion, siempre que las acciones amortizables se hallaren integramente
pagadas. Si la amortizacion fuere a cargo del capital, se requerira. previamente. el
acuerdo de su reduccion. tomado en la forma que esta Ley indica para la reforma del

contrato social.
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La amortizacion de acciones no podra exceder del cincuenta por ciento del capital

suscrito.

Art. 197.- Si una accion o un certificado provisional se extraviaren o destruyeren, la
compafiia podra anular el titulo previa publicacién que efectuara por tres dias
consecutivos en uno de los periddicos de mayor circulacion en el domicilio principal
de la misma, publicacion que se hard a costa del accionista. Una vez transcurridos
treinta dias, contados a partir de la fecha de la tltima publicacién, se procedera a la
anulacion del titulo, debiendo conferirse uno nuevo al accionista.

La anulacion extinguira todos los derechos inherentes al titulo o certificado anulado.

Art. 198.- Cuando las pérdidas alcancen al cincuenta por ciento o mas del capital
suscrito y el total de las reservas, la compafifa se pondra necesariamente en
liquidacion, si los accionistas no proceden a reintegrarlo o a limitar el fondo social al

capital existente, siempre que éste baste para conseguir ¢l objeto de la compaiiia

Art. 199.- La reduccion de capital suscrito, que deberd ser resuelta por la junta
general de accionistas, requerira de aprobacion de la Superintendencia de
Compaiiias, la que deberd negar su aprobacion a dicha reduccion si observare que el
capital disminuido es insuficiente para el cumplimiento del objeto social u ocasionare
perjuicios a terceros. Para este efecto, la Superintendencia dispondra la publicacién
por tres veces consecutivas de un aviso sobre la reduccion pretendida. publicacton
que se hara en uno de los periddicos de mayor circulacion en el lugar o lugares en

donde ejerza su actividad la compaiifa. Si transcurridos seis dias desde la ultima



publicacién no se presentare reclamacion de terceros, el Superintendente podra

autorizar la reduccion del capital.

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PROMOTORES,
FUNDADORES Y ACCIONISTAS
Art. 200.- Las compafiias anénimas consideraran como socio al inscrito como tal en

el libro de acciones y accionistas.

Art. 201.- Los fundadores y promotores son responsableé, solidaria e ilimitadamente,

frente a terceros, por las obligaciones que contrajeran para constituir la compaiia.

salvo el derecho de repetir contra ésta una vez aprobada su constitucion.

Son de su cuenta y riesgo los actos y gastos necesarios para la constitucion de la

compafifa. Si no llegare a constituirse por cualquier causa, no pueden repetirlos

éontra los suscriptores de acciones, y estaran obligados a la restitucion de todas las

sumas que hubieren recibido de éstos.

Los fundadores y promotores son también responsables, solidaria e ilimitada-mente

con los primeros administradores, con relacion a la compaiiia y a terceros:

1. Por la verdad de la suscripcidn y entrega de la parte de capital social recibido;

2. Por la existencia real de las especies aportadas y entregadas:

3. Por la verdad de las publicaciones de toda clase realizadas para la constitucion de
la compafiia;

4. Por la inversién de los fondos destinados a gastos de constitucion; y.

5. Por el retardo en el otorgamiento de la escritura de constitucion definitiva, si les

fuese imputable.
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Art. 202.- Los fundadores y promotores estan obligados a realizar todo lo necesario
para la constitucion legal y definitiva de la compafila y a entregar a los
administradores todos los documentos y la correspondencia relativos a dicha
constitucion.

Deberan entregar también los bicnes en especie y el dinero recibido en pago de la
integracion inicial de las acciones. Los administradores exigiran el cumplimiento de

estas obligaciones a los fundadores y promotores.

Art. 203.- Los fundadores y promotores podran reservarse en el acto de constitucion
de la compaifiia o en la escritura de promocion, segin el caso, remuneraciones o
ventajas cuyo valor en conjunto no exceda del diez por ciento de los beneficios netos
segin balance, y por un tiempo determinado, no mayor de la tercera parte del de
duracién de la compaiiia.

Sera nula la retribucién mediante la entrega de acciones o de obligaciones. pero
podra constar en los titulos denominados "partes beneficiarias” de los que trata csta
Ley. No se reputa premio el reembolso de los gastos realmente hechos para la

constitucién de la compaiiia.

Art. 204.- Los actos realizados durante el proceso de constitucion y hasta la
inscripcion del contrato constitutivo en el Registro Mercantil se reputan actos de la
compaiiia. y la obligan siempre que ésta los ratifique expresamente. En caso
contrario responderan por ellos los fundadores y promotores. solidaria ¢

tlimitadamente.



Art. 205.- Los promotores estan obligados a convocar una junta general en ¢l plazo

maximo de seis meses contados a partir de la fecha del otorgamiento de la escritura

de promocion. junta que resolvera acerca de la constitucion definitiva de la compaiiia

y. ademas, sobre los siguientes aspectos:

1. Aprobacion de las gestiones realizadas hasta entonces por los promotores:

2. Aprobacion de los avaluos que hubieren presentado los peritos sobre las
aportaciones no hechas en dinero. o rectificacion de sus informes:

Aprobacion de la retribucion acordada para los promotores:

LI

4. Nombramiento de las personas encargadas de la administracion: y.
5. Designacion de las personas encargadas de otorgar la escritura de constitucion

definitiva de la compaiiia.

Art. 206.- Si ¢l suscriptor no cumplicre sus obligaciones de aportacion. los
promotores podran exigirle judicialmente el cumplimiento. podran también tencrse
por no suscritas las acciones. y. en ambos casos. tendran derecho a exigir ¢l
resarcimiento de dafios y perjuicios. Una vez constituida la compaiiia este derecho le

correspondera a ella.

Art. 207.- Son derechos fundamentales del accionista, de los cuales no se le puede

privar:

1. La calidad de socio:

2. Participar en los beneficios sociales, debiendo observarse igualdad de tratamiento
para los accionistas de la misma clase:

3. Participar, en las mismas condiciones establecidas en ¢l numeral anterior, en la

distribucion del acervo social. en caso de liquidacion de la compaiiia:
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Intervenir en las juntas gencrales y votar cuando sus acciones le concedan el
derecho a voto. segin los estatutos. La Superintendencia de Compaiiias
controlara que se cspecifique la forma de ¢jercer este derecho, al momento de
tramitar la constitucion legal de una compaiiia o cuando se reforme su estatuto.
El accionista puede renunciar a su derecho a votar, en los términos del Art. 11 del
Cadigo Civil;

Integrar los érganos de administracion o de fiscalizacion de la compaiiia si fueren
elegidos en la forma prescrita por la ley y los estatutos:

Gozar de preferencia para la suscripeion de acciones en ¢l caso de aumento de
capital:

Impugnar las resoluciones de la junta general vy demas organismos de la
compaiiia en los casos y en la forma establecida en los Arts. 215 y 216. No podra

ejercer este derecho el accionista que estuviere en mora en ¢l pago de sus aportes:

Negociar libremente sus acciones.

Art. 208.- La distribucion de las utilidades al accionista s¢ hard en proporcién al

valor pagado de las acciones. Entre los accionistas solo podra repartirse el resultantes

del beneficio liquido y percibido del balance anual. No podra pagarseles intercses.

Art. 209.- Acordada por la junta genceral la distribucion de utilidades. los accionistas

adquicren frente a la compafiia un derecho de crédito para el cobro de los dividendos

que les correspondan.



48

Art. 214.- Cualquier accionista podra denunciar por escrito, ante los comisarios, los
hechos que estime irregulares en la administracién, y los comisarios. a su vez,
deberan mencionar las denuncias en sus informes a las juntas generales de
accionistas, formulando acerca de ellas las consideraciones y proposiciones que

estimen pertinentes.

Art. 215.- Los accionistas que representen por lo menos la cuarta parte del capital
social podran impugnar, segun las normas de esta ley y dentro de los plazos que
establece, los acuerdos de las juntas generales o de los organismos de administracion
que no se hubieren adoptado de conformidad con la ley o el estatuto social. o que
lesionen, en beneficio de uno o varios accionistas, los intereses de la compafiia. Se

ejercitara este derecho conforme a lo dispuesto en el Art. 249.

Art. 216.- La accién de impugnacion de los acuerdos o resoluciones a que se refiere
el articulo anterior debera ejercitarse en el plazo de treinta dias a partir de la fecha
del acuerdo o resolucién. No queda sometida a estos plazos de caducidad la accién
de nulidad de los acuerdos contrarios a la Ley. Las acciones se presentaran ante la
Corte Superior del domicilio principal de la compafiia, tribunal que las tramitara
verbal y sumariamente. Las acciones seran deducidas por una minoria que represente
por lo menos la cuarta parte del capital social.

De la sentencia pronunciada por la Corte Superior podra interponerse el recurso de

casacion ante la Corte Suprema de Justicia.

Art. 217.- Ningln accionista podra ser obligado a aumentar su aporte. salvo

disposicion en contrario de los estatutos.
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Art. 218.- El accionista debe aportar a la compaiiia la porcion de capital por él
suscrito y no desembolsado. cn la forma prevista en el estatuto o. en su defecto. de
acuerdo con lo que dispongan las juntas gencrales. El accionista es personalmente
responsable del pago integro de las acciones que haya suscrito, no obstante cualquier

cesion o traspaso que de ellas haga.

Art. 219.- La compaifiia podra. segin los casos y atendida la naturaleza de la

aportacion no cfectuada:

1. Reclamar por la via verbal sumaria el cumplimiento de esta obligacidén y ¢l pago
del maximo del interés convencional desde la fecha de suscripeion:

2. Proceder ejecutivamente contra los bienes del accionista. sobre la base del
documento de suscripcidn, para hacer ctectiva la porcion de capital en numerario

no entregada y sus intereses segin el numeral anterior: o.

]

3. Enajenar los certificados provisionales por cuenta y riesgo del accionista moroso.

Cuando hava de procederse a la venta de los certificados. la enajenacion se verificara
por intermedio de un martillador publico o de un corredor titulado. Para la entrega
del titulo se sustituira el original por un duplicado. La persona que adquiera los
certificados se subrogara en todos los derechos y obligaciones del accionista,
quedando éste subsidiariamente responsable del cumplimiento de dichas
obligaciones. Si la venta no se pudiere efectuar. se rescindira ¢l contrato respecto al
accionista moroso v la accion serd anulada. con la consiguiente reduccidn del capital.
guedando en beneficio de la compafia las cantidades ya percibidas por ella. a cuenta
de la accién. La anulacion se publicara expresando el numero de la accion anulada.

LLos estatutos pucden establecer cldusulas penales para los suscriptores morosos.
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Art. 220.- Los accionistas responderan ante los acreedores de la compaiia en la
medida en que hubieren percibido pagos de Ja misma con infraccion de las
disposiciones de esta Ley. Este precepto no sera aplicable cuando de buena fe
hubieren percibido cantidades como participacion de los beneficios.

La compafiia por su parte, tampoco podra reclamar cantidades que los accionistas
hubieren percibido de buena fe como participacion de los beneficios.

Los derechos de que se trata en este articulo prescribirdn en cinco afios contados

desde la recepcion del pago.

Art. 221.- Los derechos de terceros y los derechos de crédito de los accionistas
frente a la compafiia no pueden ser afectados por los acuerdos de la junta general.
Ser4 nula toda clausula o pacto que suprima o disminuya los derechos atribuidos a
las minorias por la Ley. También seran nulos, salvo en los casos que la Ley
determine, los acuerdos o clausulas que supriman derechos conferidos por ella a cada

accionista.

1. DE LAS PARTES BENEFICIARIAS

Art. 222.- Las compaifiias anénimas podran emitir, en cualquier tiempo, partes
beneficiarias, las que Ginicamente conferiran a su titular un derecho a participar en las
utilidades anuales de la compaiiia, en la proporcion que se establezca en el titulo y de
acuerdo a lo determinado a este respecto en la Ley y los estatutos de la compaiiia.

El plazo de duracion de las partes beneficiarias no podra exceder de quince aiios,
contados a partir de la fecha de expedicion del titulo.

El porcentaje de participacion en las utilidades que se asigne en favor de las partes

beneficiarias no podra exceder. en ningun caso. del diez por ciento de los beneficios



anuales de la compafiia. Los titulares de las partes beneficiarias tendran derccho a
percibir el porcentaje que se les hubiere asignado sobre las utilidades. con
preferencia a cualquier clase de accionistas de la compaiiia y una vez que sc¢ hubiere

hecho la provision legal para el fondo de reserva de la misma.

Art. 223.- Ll titulo representativo de la parte beneficiaria estara escrito en idioma

castellano vy contendra:

a) El nombre de la compania:

b) La cifra indicativa del capital suscrito de la compaiiia emisora y el pagado a la
fecha de la expedicion del titulo:

c) El porcentaje de utilidades que se reconozcan y el plazo de vigencia de este
derecho:

d) La indicacién de si el titulo es nominativo o al portador v. en el primer caso. el
nombre del beneficiario:

¢) los principales derechos y obligaciones del duefio del titulo. asi como la
transcripcion de las normas que. con relacidn a las partes beneficiarias. se

hubieren establecido en los estatutos de la compaiiia:

f) La fecha de expedicién del titulo: y.

<

La firma de la persona o personas autorizadas para representar a la compafiia.

=

Art. 224.- En caso de extravio o destruccion de un titulo de parte beneficiaria se

seguira el procedimiento sefialado en el Art. 197.

Art. 225.- Declarada la disolucion de la compaiia terminara el derecho de las partes

beneficiarias a percibir. los beneficios que se les hubicre asignado. No obstante. sus
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titulares tendran derecho a exigir el pago de los beneficios no percibidos hasta la

fecha de la disolucidn.

Art. 226.- Los titulares de las partes beneficiarias no gozaran de los derechos que

esta Ley establece para los accionistas.

Art. 227.- Los titulares de partes beneficiarias que representen por lo menos los dos
tercios de los tenedores de las mismas podran impugnar ante el juez de lo civil del
domicilio de la compaiiia los acuerdos tomados por los érganos de ésta, cuando
tuvieren por objeto lesionar maliciosamente sus intereses, o cuando no hubieren sido
adoptados de acuerdo a la Ley o al estatuto social.

Para ejercitar este derecho depositaran los titulos de las partes beneficiarias en el
juzgado, debiendo entregarseles un certificado que acredite este hecho. Los titulos
depositados no se devolveran hasta la terminacién del juicio. La accion referida en el
inciso primero de este articulo debera ejercitarse en el plazo de treinta dias contados
a partir de la fecha del acucrdo. Con cl certificado conferido podra el beneficiario

reclamar el porcentaje de la utilidad.

Art. 228.- Para la determinacion de las utilidades anuales correspondicntes a los
titulares de las partes beneficiarias se tomaran como base, las declaraciones

formuladas por la compaiiia para el pago del impuesto a la renta.

Art. 229.- Las utilidades provenientes de las partes beneficiarias no se tomaran en
consideracion para el pago de las indemnizaciones a las que se refiere el Art. 95 del

Codigo de Trabajo.



8. Resolver acerca de la fusion, transformacion. escision, disolucion y liquidacion
de la compaiiia; nombrar liquidadores, fijar el procedimiento para la liquidacion.

la retribucion de los liquidadores y considerar las cuentas de liquidacion.

Art. 232.- La junta general de la que tratan los Arts. 156 y 157 en los casos de
constitucion sucesiva de la compania. cumplira las obligaciones que en esos articulos

se expresan.

Art. 233.- Las juntas generales de accionistas son ordinarias y extraordinarias. Se
reuniran cn el domicilio principal de la compafiia, salvo lo dispuesto en el Art. 238.

En caso contrario seran nulas.

Art. 234.- Las juntas generales ordinarias se reuniran por lo menos una vez al afio.
dentro de los tres meses posteriores a la finalizacion del e¢jercicio economico de la
compania. para considerar los asuntos especificados en los numerales 2. 3 v 4 del
Art. 231 y cualquier otro asunto puntualizado en ¢l orden del dia. de acuerdo con la
convocatoria.

La junta general ordinaria podra deliberar sobre la suspension v remocion de los
administradores y mas miembros de los organismos de administracién creados por el

estatuto. atin cuando el asunto no figure en el orden del dia.

Art. 235.- Las juntas gencerales extraordinarias se reuniran cuando fueren convocadas

para tratar los asuntos puntualizados en la convocatoria.
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Art. 236.- La junta general, sea ordinaria o extraordinaria, serd convocada por la
prensa, en uno de los periddicos de mayor circulacion en el domicilio principal de la
compafifa, con ocho dias de anticipacion por lo menos al fijado para su reunién, y por
los demas medios previstos en los estatutos, sin perjuicio de lo establecido en el Art.
213.

La convocatoria debe sefialar el lugar, dia y hora y el objeto de la reunion. Toda
resolucion sobre asuntos no expresados en la convocatoria serd nula.

En caso de urgencia los comisarios pueden convocar a junta general.

Art. 237.- Si la junta general no pudiere reunirse en primera convocatoria por falta
de quérum, se procedera a una segunda convocatoria, la que no podra demorarse mas
de treinta dias de la fecha fijada para la primera reunion. La junta general no podra
considerarse constituida para deliberar en primera convocatoria si no esta
representada por los concurrentes a clla, por lo menos la mitad del capital pagado.
Las juntas generales se reuniran, en segunda convocatoria, con el numero de
accionistas presentes. Se expresara asi en la convocatoria que se haga. En la segunda

convocatoria no podra modificarse el objeto de la primera convocatoria.

Art. 238.- No obstante lo dispuesto en los articulos anteriores, la junta se entendera
convocada y quedara validamente constituida en cualquier tiempo y en cualquier
lugar, dentro del territorio nacional, para tratar cualquier asunto. siempre que este
presente todo el capital pagado, y los asistentes, quicnes deberan suscribir el acta
bajo sancion de nulidad, acepten por unidad la celebracion de la junta. Sin embargo.
cualquiera de los asistentes puede oponerse a la discusién de los asuntos sobre los

cuales no se considere suficientemente informado.
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Art. 239.- Antes de declararse instalada la junta general de accionistas el secretario
formara, la lista de asistentes.

El secretario incluira en la lista a los tenedores de las acciones que constaren como
tales en el libro de acciones y accionistas.

El secretario de la junta, al formular la lista, anotara los nombres de los accionistas
presentes y representados, la clase y valor de las acciones y el namero de votos que
les corresponda, dejando constancia, con su firma y la del presidente de la junta, del

alistamiento total que hiciere.

Art. 240.- Para que la junta general ordinaria o extraordinaria pueda acordar
validamente ¢l aumento o disminucién del capital, la transformacion. la fusion,
escision, la disolucion anticipada de la compaiiia, la reactivacion de la compafiia en
proceso de liquidacion, la convalidacion y, en general, cualquier modificacion de los
estatutos, habra de concurrir a ella la mitad del capital pagado. En segunda
convocatoria bastara la representacion de la tercera parte del capital pagado.

Si tuego de la segunda convocatoria no hubiere el quorum requerido se procedera a
efectuar una tercera convocatoria, la que no podra demorar mas de sesenta dias
contados a partir de la fecha fijada para la primera reunion, ni modificar el objeto de
ésta. La junta gencral asi convocada se constituira con €l nimero de accionistas
presentes, para resolver uno o mas de los puntos mencionados en el inciso primero.

debiendo expresarse estos particulares en la convocatoria que se haga.

Art. 241.- Salvo las excepciones previstas en Ja Ley o en el estatuto, las decisiones

de las juntas generales seran tomadas por mayoria de votos del capital pagado



concurrente a la reunion. Los votos en blanco y las abstenciones se sumaran a la
mayoria numérica.
l.as normas del estatuto relativas a las decisiones de las juntas gencrales se

entenderan referidas al capital pagado concurrente a la reunion.

Art. 242.- Los comisarios concurriran a las juntas generales y seran especial e
individualmente convocados. Su inasistencia no sera causal de diferimiento dc la

reunidn.

Art. 243.- Los micmbros de los organismos administrativos y de fiscalizacion y los
administradores no pueden votar:

1. En la aprobacion de los balances;

to

En las deliberaciones respecto a su responsabilidad: y.
3. Enlas operaciones en las que tengan intereses opuestos a los de la compaiiia.
En caso de contravenirse a esta disposicion. la resolucidon sera nula cuando sin el

voto de los funcionarios precitados no se habria logrado la mayoria requerida.

Art. 244.- La junta general estard presidida por la persona que designe los estatutos:
en su defecto por el presidente del consejo de administracion o del directorio. v. a
falta de éste, por la persona clegida en cada caso por los presentes en la reunion. Sera
secretario de la junta general el administrador o gerente. si los estatutos no

contemplaren la designacion de secretario especial.



Art. 245.- Las resoluciones de la junta general son obligatorias para todos los
accionistas. aun cuando no hubieren concurrido a ella, salvo el derecho de oposicion

en los términos de esta Ley.

Art. 246.- El acta de las deliberaciones y acuerdos de las juntas generales llevara las
firmas del presidente y del secretario de la junta. De cada junta se formara un
expediente con la copia del acta y de los demés documentos que justifiquen que las
convocatorias se hicieron en la forma prevista en la Ley y en los estatutos. Se
incorporaran también a dicho expediente los demas documentos que hayan sido
conocidos por Ja junta.

[Las actas podran llevarse a maquina en hojas debidamente foliadas. o ser asentadas
en un libro destinado para cl efecto.

Las actas podran ser aprobadas por la junta general en la misma sesion.

Las actas seran extendidas y firmadas a mas tardar dentro de los quince dias

posteriores a la reunion de la junta.

Art. 247.- Las resoluciones de la junta general seran nulas:
1. Cuando la compaiiia no estuviere c¢n capacidad para adoptarlas. dada la finalidad

social estatutana:

[BS]

Cuando se las tomare con infraccion de lo dispuesto en los Arts. 233, 236 v 238:

Cuando faltare el quorum legal o reglamentario:

'3

4. Cuando tuvieren un objeto ilicito. imposible o contrario a las buenas costumbres:
5. Cuando fueren incompatibles con la naturaleza de la compaiiia anénima o. por su
contenido. violaren disposiciones dictadas por ésta para la proteccion de los

acreedores de la compaiiia v de los tenedores de partes beneficiarias: v.



59

6. Cuando se hubiere omitido la convocatoria a los comisarios. excepto en los casos

de los Arts. 213. inciso segundo v 238.

Art. 248.- Todo accionista tiene derecho a obtener de la junta general los informes
relacionados con los puntos en discusion. Si alguno de los accionistas declarare que
no esta suficientemente instruido podra pedir que la reunié se difiera por tres dias. Si
la proposicion fuere apoyada por un nimero de accionistas que represente la cuarta
parte del capital pagado por los concurrentes a la junta. ésta quedara diferida.

Si se pidiere término mas largo. decidira la mayoria que represente por lo menos la
mitad del capital pagado por los concurrentes.

Este derecho no puede ejercerse sino una vez sobre ¢l mismo objeto.

No se diferira la reunion cuando hubiere sido convocada por los comisarios con ¢l

caracter de urgente.

Art. 249.- En toda compafiia anonima una minoria que represente no menos del
veinticinco por ciento del total del capital pagado podra apelar de las decisiones de la
mayoria.

Para la apelacion se llenaran los siguientes requisitos:

1. Que la demanda se presente a la Corte Superior del distrito dentro de los treinta

dias siguientes a la fecha de la clausura de la junta general:

1

Que los reclamantes no hayvan concurrido a la junta gencral o hayan dado su voto
en contra de la resolucion:

Que la demanda sefiale la clausula del contrato social o el precepto legal

‘5

infringido. o el concepto de la violacién o el del perjuicio: v.
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4. Que los accionistas depositen los titulos o certificados de sus acciones con su
demanda, Jos mismos que se guardaran en un casillero de seguridad de un banco.

Las acciones depositadas no se devolveran hasta la conclusion del juicio y no podran
ser objeto de transferencia, pero el juez que las recibe otorgara certificados del
depdsito, que seran suficientes para hacer efectivos los derechos sociales.

Los accionistas no podran apelar de las resoluciones que establezcan la
responsabilidad de los administradores o comisarios.

Las acciones concedidas en este articulo a los accionistas se substanciaran en juicio

verbal sumario.

Art. 250.- De la sentencia de la Corte Superior podréa interponerse el recurso de
casacion ante la Corte Suprema de Justicia. En todo caso quedardn a salvo los
derechos adquiridos de buena fe por terceros, en virtud de actos realizados en

ejecucion de la resolucion.

8. DE LA ADMINISTRACION Y DE LOS AGENTES DE LA COMPANIA

Art. 251.- El contrato social fijard la estructura administrativa de la compaiiia.

Art. 252.- La Superintendencia de Compaififas no aprobara la constitucion de una
compaiiia anonima si del contrato social no aparece claramente determinado quién o
quiénes tienen su representacion judicial y extrajudicial. Esta representacion podra
ser confiada a directores. gerentes. administradores u otros agentes. Si la
representacion recayere sobre un organismo social. este actuara por medio de un

presidente.
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Art. 253.- La rcpresentacion de la compaifiia s¢ extendera a todos los asuntos
relacionados con su giro o trafico, en operaciones comerciales 0 civiles, incluyendo
la constitucién de prendas de toda clase. El contrato podra limitar esta facultad. Se
necesitara autorizacion de la junta general para enajenar o hipotecar los bienes
sociales, salvo el caso en que ello constituya uno de l(?s objetos sociales principales o

conste expresamente en los estatutos.

Art. 254.- Los administradores, miembros de los organismos administrativos y

agentes, s6lo podran ser nombrados temporal y revocablemente.

Art. 255.- Los administradores tendran la responsabilidad derivada de las
obligaciones que la ley y el contrato social les impongan como tales y las
contempladas en la ley para los mandatarios: igualmente. la tendran por la
contravencion a los acuerdos Jegitimos de las juntas generales.

Es nula toda estipulacién que tienda a absolver a los administradores de sus
responsabilidades o a limitarlas. Los administradores no contraen por razon de su

administracién ninguna obligacion personal por los negocios de la compaiiia.

Art. 256.- Los administradores son solidariamente responsables para con la

compafiia y terceros:

1. De la verdad del capital suscrito y de la verdad de la entrega de los bienes
aportados por los accionistas;

2. De la existencia real de los dividendos declarados:

De la existencia y exactitud de los libros de la compafiia;

(OS]

4. Del exacto cumplimiento de los acuerdos de las juntas generales:

.
T
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5. En general. del cumplimiento de las formalidades prescritas por la Ley para la
existencia de la compafiia.
La responsabilidad establecida en los cuatro primeros numerales que preceden se

limita a los administradores en sus respectivos periodos.

Art. 257.- El nombramiento de los administradores y la determinacion de su numero.
cuando no lo fije el contrato social, corresponde a la junta general, la cual podra
también, si no hubiere disposicién en contrario, fijar las garantias que deben rendir

los administradores.

Art. 258.- No pueden ser administradores de la compafiia sus banqueros,
arrendatarios, constructores o suministradores de materiales por cuenta de la misma.
Para desempefiar el cargo de administrador se precisa tener la capacidad necesaria
para el ejercicio del comercio y no estar comprendido en las prohibiciones e

incompatibles que el Codigo de Comercio establece para ello.

Art. 259.- El administrador continuara en el desempefio de sus funciones, aun
cuando hubiere concluido el plazo para el que fue designado, mientras el sucesor

tome posesion de su cargo.

Art. 260.- El administrador de la sociedad que ejerce la representacion de ésta podra
obrar por medio de apoderado o procurador para aquellos actos para los cuales se
halle facultado el representante o administrador. Pero si el poder tiene caracter de
general con respecto a dichos actos, o para la designacion de factores, sera necesaria

la autorizacion del érgano por el cual fue elegido.
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No procede la cesion o delegacion de facultades del administrador. Las suplencias,
en caso de falta temporal o definitiva del administrador o administradores. las

ejerceran los designados segun los respectivos estatutos.

Art. 261.- Los administradores no podran hacer por cuenta de la compafia
operaciones ajenas a su objeto. Hacerlo significa violacién de las obligaciones de
administracion y del mandato que tuvieren.

Les es prohibido también negociar o contratar por cucnta propia, directa o

indirectamente. con la compaiiia que administren.

Art. 262.- El administrador desempeiiara su gestion con la diligencia que exige una

administracién mercantil ordinaria y prudente.

Art. 263.- Los administradores estan especialmente obligados a:

1. Cuidar, bajo su responsabilidad. que se lleven los libros exigidos por el Cddigo
de Comercio v llevar los libros a que se refiere el Art. 440 de esta Ley:

2. Llevar el libro de actas de la junta general:

Ilevar el libro de actas de las juntas de administradores o directorios. consejos de

(V'S )

administracion o de vigilancia. si los hubiere:

4. Entregar a los comisarios y presentar por lo menos cada afio a la junta general
una memoria razonada acerca de la situacion de la compafiia. acompafiada del
balance y del inventario detallado y preciso de las existencias. asi como de la
cuenta de pérdidas v ganancias. La falta de entrega v presentacion oportuna del
balance por parte del administrador sera motivo para que la junta general acuerde

su remocion. sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere incurrido:
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5. Convocar a las juntas generales de accionistas conforme a la Ley y los estatutos;
y, de manera particular, cuando conozcan que el capital de la compania ha
disminuido. a fin de que resuelva si se la pone a liquidacion conforme a lo
dispuesto en el Art. 198;y,

6. Intervenir en calidad de secretarios en las juntas generales, si en el estatuto no se

hubiere contemplado la designacién de secretario.

Art. 264.- La responsabilidad de los administradores por actos u omisiones no se
extiende a aquellos que, estando exentos de culpa, hubieren hecho constar su
inconformidad, en el plazo de diez dias a contarse de la fecha en que conocieron de

la resolucién y dieron noticia inmediata a los comisarios.

Art. 265.- La responsabilidad de los administradores frente a la compaiiia quedard
extinguida:

1. Por aprobacién del balance y sus anexos, excepto cuando:

a) Se lo hubiere aprobado en virtud de datos no veridicos: y.

b) Si hubiere acuerdo expreso de reservar o ejercer la accion de responsabilidad:

2. Cuando hubieren procedido en cumplimiento de acuerdos de la junta general. a
menos que tales acuerdos fueren notoriamente ilegales:

3. Por aprobacion de la gestion. o por renuncia expresa a la accidn, o por transaccion
acordada por la junta general: y.

4. Cuando hubieren dejado constancia de su oposicion conforme a lo indicado en el

articulo anterior.
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Art. 266.- Cuando falte el administrador y el contrato no prevea la forma de
sustituirle. cualquiera de los comisarios convocara a la junta general para que designe
el sustituto, previa comunicacién a la Superintendencia de Compaiiias para que
nombre la persona que provisionalmente debera ponerse al frente de la compaiiia. El
administrador encargado no podra realizar nuevas operaciones y se concretara a la

conclusion de las pendientes.

Art. 267.- Salvo disposicién en contrario, cuando haya dos administradores que
deban obrar de consuno, la oposicién de uno de ellos impedira la consumacion de los
actos o contratos proyectados por el otro.

Si los administradores conjuntos fueren tres o mas, deberan obrar de acuerdo con el
voto de la mayoria y abstenerse de llevar a cabo los actos o contratos que no lo

obtuvieren.

Art. 268.- Si se ejecutare el acto o contrato contraviniendo lo dispuesto en el articulo
anterior, éste surtira efecto respecto de terceros de buena fe; y los administradores
que lo hubieren celebrado responderan a la compafia por los perjuicios que a €sta se

siguieren.

Art. 269.- La renuncia del cargo de administrador surte sus efectos, sin necesidad de
aceptacion. desde el momento de su conocimiento por parte del consejo de
administracion. si lo hubiere. o del organismo que hiciere sus veces. Si se tratare de
administrador unico. no podrd scpararse del cargo hasta ser legalmente reemplazado.

a menos que hayan transcurrido treinta dias desde aquel en que presentd la renuncia.
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Art. 270.- La separacion de los administradores podra ser acordada en cualquier

tiempo por la junta.

Art. 271.- Cuando la administracién de la compaiiia se confie conjuntamente a varias
personas, éstas constituiran el consejo de administracion. En tal caso las
disposiciones pertinentes a derechos, obligaciones y responsabilidades de los

administradores son aplicables a las personas integrantes de los consejos de

administracion, de vigilancia o directorios.

Art. 272.- La accion de responsabilidad contra los administradores miembros de los
consejos de administracion, vigilancia o directorios, sera entablada por la compaiifa.
previo acuerdo de la junta general, el mismo que puede ser adoptado aunque no
figure en el orden del dia. La junta general designara a la persona que haya de ¢jercer
la accion correspondiente.

En cualquier momento la junta general podra transigir o renunciar al ejercicio de la
accion, siempre que no se opusieren a ello accionistas que representen la décima
parte del capital pagado, por lo menos.

El acuerdo de promover la accion o de transigir implica la destitucion de los

respectivos administradores.

Art. 273.- Los agentes que obraren por compaifiias extranjeras sin haber obtenido la
aprobacién necesaria, quedaran personalmente obligados al cumplimicento de los
contratos que celebraren y sometidos a todas las responsabilidades. sin perjuicio de la

accion a que hubiere lugar contra dichas compatiias.
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9. DE LA FISCALIZACION

Art. 274.- Los comisarios. socios 0 no, nombrados en el contrato de constitucion de
la compafiia o conforme a lo dispuesto en el articulo 231, tienen derecho ilimitado de
inspeccion y vigilancia sobre todas las operaciones sociales, sin dependencia de la
administracion y en interés de la compafiia. Los comisarios seran temporales y

amovibles.

Art. 275.- No podran ser comisarios:

1. Las personas que estan inhabilitadas para ¢} ejercicio del comercio;

2. Los empleados de la compaiiia y las personas que reciban retribuciones, a
cualquier titulo, de la misma o de otras compafiias en que la compaiiia tenga
acciones o participaciones de cualquier otra naturaleza, salvo los accionistas y
tenedores de las partes beneficiarias;

3. Los coényuges de los administradores y quienes estén con respeclo a los
administradores o directores dentro del cuarto grado civil de consanguinidad o
segundo de afinidad;

4. Las personas dependientes de los administradores; y.

5. Las personas que no tuvieren su domicilio dentro del pais.

Art. 276.- Salvo disposicion estatutaria en contrario, la junta gencral designara dos
comisarios que duraran un afio en el ejercicio de sus funciones. pudiendo ser
reclegidos indefinidamente. La junta general pucde revocar el nombramiento de
comisarios en cualquier tiempo, aun cuando el asunto no figure en el orden del dia.

Es aplicable a los comisarios lo dispuesto en el Art. 261, inciso segundo.



68

Art. 277.- En caso de falta definitiva del comisario por fallecimiento, excusa,
renuncia, impedimento o cualquier otra causa, el administrador convocara a la junta
general de accionistas en el plazo de quince dias contados desde el hecho de la falta,
para que haga la designacion correspondiente.

Si vencido este plazo el administrador no convocare a la junta o si ésta no hiciera la
designacién, el Superintendente de Compatlias, de oficio o a peticion de cualquier
accionista, designard, de fuera del personal de la Superintendencia, comisario o
comisarios para la compafiia, los que actuardn hasta que la junta general efectue las
designaciones pertinentes. La remuneracion de los comisarios nombrados por el

Superintendente sera fijada por éste y su pago sera de cargo de la compaiiia.

Art. 278.- El comisario continuard en sus funciones atn cuando hubicre concluido el

periodo para el que fue designado, hasta que fuere legalmente reemplazado.

Art. 279.- Es atribucién y obligacion de los comisarios fiscalizar en todas sus partes
la administracion de la compaifiia, velando porque ésta se ajuste no solo a los
requisitos sino también a las normas de una buena administracion.

El contrato social y la junta general podran determinar atribuciones y obligaciones
especiales para los comisarios, a més de las siguientes:

1. Cerciorarse de la conslitucion y subsistencia de las garantias de los

administradores vy gerentes en los casos en que fueren exigidas;

o

Exigir de los administradores la entrega de un balance mensual de comprobacidn:

(WS}

Examinar en cualquier momento y una vez cada tres meses. por lo menos. los

libros y papeles de la compaiiia en los estados de caja y cartera;
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4. Revisar el balance y la cuenta de pérdidas y ganancias y presentar a la junta
general un informe debidamente fundamentado sobre los mismos;

5. Convocar a juntas generales de accionistas en los casos determinados en esta
Ley;

6. Solicitar a los administradores que hagan constar en el orden del dia, previamente
a la convocatoria de ]a junta general, los puntos que crean conveniente:

7. Asistir con voz informativa a las juntas generales;

8. Vigilar en cualquier tiempo las operaciones de la compafiia;

9. Pedir informes a los administradores;

10. Proponer motivadamente la remocion de los administradores; v,

11. Presentara la junta general las denuncias que reciba acerca de la administracion,
con el informe relativo a las mismas. El incumplimiento de esta obligacion les
hara personal y solidariamente responsables con los administradores.

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en los numerales 1, 2, 3 y 4 de

este articulo sera motivo para que la junta general o el Superintendente de

Compatiias resuelvan la remocion de los comisarios, sin perjuicio de que se hagan

efectivas las responsabilidades en que hubieren incurrido.

Art. 280.- Es prohibido a los comisarios.

1. Formar parte de los 6rganos de administracién de la compaiiia;

b

Delegar el ejercicio de su cargo; y,

3. Representar a los accionistas en la junta general.
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Art. 281.- Los comisarios no tendran responsabilidad personal por las obligaciones
de la compafifa, pero seran individualmente responsables para con ¢sta por cl

incumplimiento de las obligaciones que la ley y los estatutos les impongan.

Art. 282.- Los comisarios que en cualquier operacion tuvieren un interés opuesto al
de la compafiia deberan informarle del particular y abstenerse de toda intervencion.

bajo la sancion de responder por los dafios y perjuicios que ocasionaren.

Art. 283.- La junta general. a falta de disposicion en los estatutos. fijara la

retribucion de los comisarios.

Art. 284.- Cuando existan fundadas sospechas de actitud negligente por parte de los
comisarios. un numero de accionistas que representen por 1o menos la quinta parte
del capital pagado podra denunciar el hecho a la junta general en los términos

establecidos en el articulo 213 de esta Ley.

Art. 285.- La responsabilidad de los comisarios solo podra ser exigida en
conformidad con lo dispuesto en el articulo 272 y se extinguird conforme a lo

dispuesto en el articulo 265 de esta Ley.

Art. 286.- Cuando los comisarios sean tres 0 mas v cuando una minoria de por lo
menos el veinticinco por cicnto del capital social no csté conforme con las

designaciones hechas. tendra derecho a designar uno de dichos comisarios.
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Sélo podra revocarse el nombramiento del comisario designado por la minoria
cuando se revoque, igualmente, el nombramiento de los demas, salvo el caso de

actuacion dolosa.

Art. 287.- Sin perjuicio de la designacion de comisarios, las compafias pueden
designar para su fiscalizacion y control conscjos de vigilancia o de inspeccion, en
cuyo caso se extenderdn a estos las disposiciones que establecen los derechos,
obligaciones y responsabilidades de los comisarios, asi como la forma de su

designacion, remocion, duracién en sus funciones y remuneracion.

Art. 288.- Los comisarios estan obligados a informar oportunamente a la
Superintendencia de Compaiiias sobre las obscrvaciones que formularen y les fueren
notificadas. La omision o negligencia por parte de los comisarios serd sancionada por

la Superintendencia con multa de hasta doce salarios minimos vitales generales.

10. DE LOS BALANCES

Art. 289.- Los administradores de la compaifiia estdan obligados a elaborar, en el
plazo méximo de tres meses contados desde el cierre del ejercicio ccondémico anual,
el balance general, el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y la propuesta de
distribucién de beneficios. y presentarlos a consideracion de la junta general con la
memoria explicativa de la gestion y situaciéon econémica y financiera de la compania.
El balance general y el estado dc la cucnta de pérdidas y ganancias y sus anexos
reflejaran ficlmente la situacion financiera de la compafiia a la fecha de cierre del
ejercicio social de que se trate y el resultado economico de las operaciones

efectuadas durante dicho ejercicio social. segun aparezcan de las anotaciones
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paragrafo, en concordancia con los principios de contabilidad de general aceptacion.

Art. 290.- Todas las compafifas deberan llevar su contabilidad en idioma castellano y
expresarla en moneda nacional. Sélo con autorizacion de la Superintendencia de
Companias. las que se hallen sujetas a su vigilancia y control podran llevar la
contabilidad en otro lugar del territorio nacional diferente del domicilio principal de

la compaiiia.

Art. 291.- Del balance gencral y del estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y
sus ancxos, asi como del informe se entregara un cjemplar a los comisarios, quienes
dentro de los quince dias siguicntes a la fecha de dicha entrega formularan respecto
de tales documentos un informe especial. con las observaciones y sugestiones que
consideren pertinentes, informe que entregaran a los administradores para

conocimiento de la junta general.

Art. 292.- El balance general y el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y sus
anexos. la memoria del administrador y el informe de los comisarios estaran a
disposicién de los accionistas. en las oficinas de la compania. para su conocimiento v
estudio por lo menos quince dias antes de la fecha de reunion de la junta general que

deba conocerlos.

Art. 293.- Toda compaiiia debera conformar sus métodos de contabilidad. sus libros
v sus balances a lo dispuesto en las Jeyes sobre la materia y a las normas y

reglamentos que dicte la Superintendencia de Companias para tales efectos.
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Art. 294.- El Superintendente de Compatiias determinard mediante resolucion los
principios contables que se aplicaran obligatoriamente en la elaboracion de los

balances de las compafifas sujetas a su control.

Art. 295.- La Superintendencia de Compafias podra reglamentar la aplicacion de los
articulos de este paragrafo y elaborar formularles de balances y del estado de la
cuenta de pérdidas y ganancias en que se consideren los rubros indicados, en el orden

y con las denominaciones que se consideren mas convenientes.

Art. 296.- Aprobado por la junta general de accionistas el balance anual, la
Superintendencia de Compaiiias podrd ordenar su publicacion, de acuerdo con el

reglamento pertinente.

Art. 297.- Salvo disposicion estatutaria en contrario de las utilidades liquidas que
resulten de cada ejercicio se tomara un porcentaje no menor de un diez por ciento,
destinado a formar el fondo de reserva legal, hasta que éste alcance por lo menos el
cincuenta por ciento del capital social.

En la misma forma debe ser reintegrado el fondo de reserva si éste, después de
constituido, resultare disminuido por cualquier causa.

El estatuto o la junta general podran acordar la formacién de una reserva especial
para prever situaciones indecisas o pendientes que pasen de un ejercicio a otro,
estableciendo el porcentaje de beneficios destinados a su formacion, el mismo que se
deducira después del porcentaje previsto en los incisos anteriores.

De los beneficios liquidos anuales se debera asignar por lo menos un cincuenta por

ciento para dividendos en favor de los accionistas, salvo resolucion unanime en
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contrario de la junta general. Sin embargo, en las compafiias cuyas acciones se
hubieren vendido en oferta publica, obligatoriamente se repartira por lo menos el
treinta por ciento de las utilidades liquidas y realizadas que obtuvieren en el
respectivo  ejercicio economico. Estas compafiias, podran también, previa
autorizacion de la junta general, entregar anticipos trimestrales o semestrales, con

cargo a resultados del mismo ejercicio.

Art. 298.- Solo se pagara dividendos sobre las acciones en razon de beneficios
realmente obtenidos y percibidos o de reservas expresas efectivas de libre
disposicion. La distribucion de dividendos a los accionistas se realizara en
proporcion al capital que hayan desembolsado. La accion para solicitar el pago de

dividendos vencidos prescribe en cinco anos.

Art. 299.- Los accionistas que representen por lo menos el veinte por ciento del
capital integrado, podran solicitar a la Superintendencia de Compafilas que
intervenga designando un perito para la comprobacion de la verdad del balance y
demas documentos presentados por el administrador.

La solicitud se presentard, bajo pena de caducidad del derecho. dentro del mes
contado desde la entrega del balance y mas documentos por el administrador.
Presentado el informe de los peritos designados, se convocara a una junta general de
accionistas para que resuelva acerca de las responsabilidades que se desprendieren de

tal peritazgo.

Art. 300.- Si la Superintendencia de Compatiias estableciere que los datos y cifras

constantes en el balance y en los libros de contabilidad de una compafiia no son



exactos o contienen errores comunicara al representante legal y a los comisarios de la
compaiiia respectiva las observacioncs y conclusiones a que hubiere lugar.
concediendo el plazo de hasta treinta dias para que se proceda a las rectificaciones o
se formulen los descargos pertinentes. El Superintendente de Compaiiias. a solicitud

fundamentada de la compaiiia, podra ampliar dicho plazo.

MINISTERIO DE TRABAJO Y EMPLEO
REGIMEN LABORAL ECUATORIANO
CODIFICACION DEL CODIGO DEL TRABAJO.

Art. 1.- Ambito de este Codigo.- Los preceptos de este Codigo regulan las relaciones
entre empleadores vy trabajadores y sc aplican a las diversas modalidades y
condiciones de trabajo.
[.as normas relativas al trabajo contcnidas en leyes especiales o en convenios
internacionales ratificados por el Ecuador. seran aplicadas en los casos especificos a

las que ellas se refieren.

Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo.- El trabajo es un derecho y un deber social.
El trabajo cs obligatorio. en la forma v con las limitaciones prescritas en la

Constitucion y las leves.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para dedicar su
esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada a
realizar trabajos gratuitos. ni remunerados que no sean impuestos por la ley. salvo los

casos de urgencia extraordinaria o de neccsidad de inmediato auxilio. Fuera de esos
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casos, nadie estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion

correspondiente.

En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art. 4. lIrrenunciabilidad de derechos.- Los derechos del trabajador son

irrenunciables. Sera nula toda estipulacion en contrario.

Art. 5.- Proteccion judicial y administrativa.- Los funcionarios judiciales y
administrativos estan obligados a prestar a los trabajadores oportuna y debida

proteccion para la garantia y eficacia de sus derechos.

Art. 6.- Leyes supletorias.- En todo lo que no estuviere expresamente prescrito en
este Codigo, se aplicaran las disposiciones de los Codigos Civil y de Procedimiento

Civil.

Art. 7.- Aplicacién favorable al trabajador.- En caso de duda sobre el alcance de las
disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia laboral, los
funcionarios judiciales y administrativos las aplicaran en el sentido mas favorable a

los trabajadores.
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TITULO I
DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Capitulo |
De su naturaleza y especies
Paragrafo Iro.
Definiciones y reglas gencrales

Art. 8.- Contrato individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud
del cual una persona s¢ compromete para con otra u otras a prestar sus Servicios
licitos y personales. bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el

convenio. la ley. el contrato colectivo o la costumbre.

Art. 9.- Concepto de trabajador.- L.a persona que se obliga a la prestacion del
servicio o a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u

obrero.

Art. 10.- Concepto de empleador.- L.a persona o entidad. de cualquier clase que
fuere. por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra 0 a quien se presta el scrvicio.
se denomina empresarto o emplecador.

El Estado, los consejos provinciales. las municipalidades y demas personas juridicas
de derecho publico tienen la calidad de empleadores respecto de los obreros de las
obras publicas nacionales o locales. Se entiecnde por talecs obras no soélo las
construcciones. sino también ¢l mantenimiento de las mismas y. en general. la
realizacion de todo trabajo material relacionado con la prestacion de servicio publico.
aun cuando a los obreros se les hubiere extendido nombramiento y cualquiera que

fuere la forma o periodo de pago. Tienen la misma calidad de empleadores respecto
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de los obreros de las industrias que estan a su cargo y que pueden ser explotadas por
particulares.
También tienen la calidad de empleadores: la Empresa de Ferrocarriles del Estado v

los cuerpos de bomberos respecto de sus obreros.

Art. 11.- Clasificacion.- El contrato de trabajo puede ser:

a) Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal:

b) A sueldo, a jornal, en participacién y mixto;

¢) Por tiempo fijo. por ticmpo indefinido. de temporada. eventual v ocasional:
d) A prueba;

e) Por obra cierta, por tarca v a destajo:

f) Porenganche;

¢) Individual. de grupo o por equipo: y.

h) Por horas.

Art. 12.- Contratos expreso y tacito.- El contrato ¢s expreso cuando el empleador y
el trabajador acuerden las condiciones. sea de palabra o reduciéndolas a escrito.
A falta de estipulacion expresa, se considera tacita toda rclacion de trabajo entre

empleador v trabajador.

Art. 13.- Formas de remuneracion.- En los contratos a sueldo v a jomnal la
remuneracion sc pacta tomando como base, cierta unidad de tiempo.
Contrato en participacion es aquel en el que el trabajador tiene parte en las utilidades

de los negocios del empleador, como remuneracion de su trabajo.
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.a remuneracion es mixta cuando. ademas del sueldo o salario fijo, el trabajador
participa en el producto del negocio del empleador. en concepto de retribucion por su

trabajo.

Art. 14.- Estabilidad minima y excepciones.- Establécese un afio como tiempo

minimo de duracion, de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo indefinido, que

celebren los trabajadores con empresas o empleadores en general. cuando la

actividad o labor sea de naturaleza estable o permanente. sin que por csta

circunstancia los contratos por tiempo indefinido sc transformen en contratos a plazo.

debiendo considerarse a tales trabajadores para los efectos de esta Ley como estables

0 permanentes.

Se exceptian de lo dispuesto en el inciso anterior:

a) Los contratos por obra cierta. que no scan habituales ¢n la actividad de la
empresa o empleador;

b) Los contratos eventuales. ocasionales y de temporada:

¢) Los de servicio doméstico;

d) Los de aprendizaje:

e) Los celebrados entre los artesanos y sus operarios:

f) Los contratos a prueba:

g) Los que se pacten por horas. y,

h) Los demas que determine la ley.

Art. 15.- Contrato a prucha.- En todo contrato de aquellos a los que se refiere cl
inciso primero del articulo anterior. cuando sc celebre por primera vez. podra

sefialarse un tiecmpo de prueba. de duracion maxima de noventa dias. Vencido este
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plazo. automaticamente se entendera que continia en vigencia por el tiempo que
faltare para completar el afio. Tal contrato no podra celebrarse sino una sola vez entre
las mismas partes. Durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes lo puede dar
por terminado libremente.

E!l empleador no podra mantener simultdneamente trabajadores con contrato a
prueba por un numero que exceda al quince por ciento del total de sus trabajadores.
Sin embargo, los empleadores que inicicn sus operaciones en el pais, o los existentes
que amplien o diversifiquen su industria, actividad o negocio. no se sujetardn al
porcentaje del quince por ciento durante los seis meses posteriores al inicio de
operaciones. ampliacion o diversificacion de la actividad. industria o negocio. Para el
caso de ampliacion o diversificacion. la exoneracién del porcentaje no se aplicard
con respecto a todos los trabajadores de la empresa sino exclusivamente sobre ¢l
incremento en ¢l numero de trabajadores de las nuevas actividades comerciales o
industriales.

l.a violacion de esta disposicion dard lugar a las sanciones previstas en este Codigo.
sin perjuicio de que el excedente de trabajadores del porcentaje arriba indicado.

pasen a ser trabajadores permanentes. en orden de antigiiedad en el ingreso a labores.

Art. 18.- Contrato escrito.- k] contrato escrito puede cclebrarse por instrumento
publico o por instrumento privado. Constara en un libro especial y se conterira copia.

en cualquier tiempo. a la persona que lo solicitare.

Art. 19.- Contrato escrito obligatorio.- Sc¢ celebraran por escrito los siguientes

contratos:
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a) Los que versen sobre trabajos que requieran conocimientos técnicos o de un arte. 0
de una profesion determinada:

b) Los de obra cierta cuyo valor de mano de obra exceda de cinco salarios minimos
vitales generales vigentes;

¢) Los a destajo o por tarea, que tengan mas de un afio de duracion;

d) Los a prueba;

e) Los de enganche:

f) Los por grupo o por equipo:

g) Los eventuales, ocasionales y de temporada;

h) Los de aprendizaje:

i) Los que se estipulan por uno o més afios;

j) Los que se pacten por horas; v,

k) Los que se celebren con adolescentes que han cumplido quince afios, incluidos los
de aprendizaje; y

1) En general. los demas que se determine en la ley.

Nota: Articulo reformado por Ley No. 39, publicada en Registro Oficial 250 de 13 de

Abril del 2006.

Art. 20.- Autoridad competente y registro.- Los contratos que deben celebrarse por
escrito se registraran dentro de los treinta dias siguientes a su suscripcion ante el
inspector del trabajo del lugar en el que preste sus servicios el trabajador, y a falta de
éste. ante el Juez de Trabajo de la misma jurisdiccion. En esta clase de contratos se
observara lo dispuesto en el Art. 18 de este Codigo.

En el caso que el empleador no cumpliere con la obligacién sefalada en el inciso

anterior. respecto de los contratos celebrados con los adolescentes que se sefalan en
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el literal k) del articulo anterior, sera sancionado por los Directores Regionales de
Trabajo con el maximo de la pena prevista en el articulo 628 de este Codigo, sin
perjuicio de su obligacién de registrarlo. El adolescente podra solicitar por si mismo
tal registro.

En caso de no haberse celebrado contrato escrito. el adolescente podra probar la
relacion laboral por cualquier medio, inclusive con el juramento deferido.

Siempre que una persona se beneficie del trabajo de un adolescente, se presume, para
todos los efectos legales, la existencia de una relacion laboral.

Nota: Articulo reformado por Ley No. 39, publicada en Registro Oficial 250 de 13 de

Abril del 2006.

Art. 21.- Requisitos del contrato escrito.- En el contrato escrito deberan consignarse,
necesariamente, clausulas referentes a:

1. La clase o clases de trabajo objeto del contrato:

2

I.a manera como ha de ejecutarse: si por unidades de tiempo, por unidades de
obra, por tarea, etc.;

La cuantia y forma de pago de la remuneracion;

98]

4. Tiempo de duracion del contrato;

n

Lugar en que debe ¢jecutarse la obra o el trabajo; y,
6. La declaracion de si se establecen o no sanciones, y en caso de establecerse la
forma de determinarlas y las garantias para su efectividad.

Estos contratos estan exentos de todo impuesto o tasa.

Art. 22.- Condiciones del contrato tacito.- En los contratos que se consideren

tacitamente celebrados. se tendran por condiciones las determinadas en las leyes, los
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pactos colectivos y los usos'y costumbres del lugar, en la industria o trabajo de que

se trate.

Art. 23.- Sujecién a los contratos colectivos.- De existir contratos colectivos, los

individuales no podran realizarse sino en la formay condiciones fijadas en aquellos.

Capitulo 11
De la capacidad para contratar
Art. 35.- Quienes pueden contratar.- Son hébiles para celebrar contratos de trabajo
todos los que la Ley reconoce con capacidad civil para obligarse. Sin embargo, los
adolescentes que han cumplido quince afios de edad tienen capacidad legal para
suscribir contratos de trabajo, sin necesidad de autorizacién alguna y recibiran

directamente su remuneracion.

Art. 36.- Representantes de los empleadores.- Son representantes de los empleadores
los directores, gerentes, administradores. capitanes de barco. y en general, las
personas que a nombre de sus principales ejercen funciones de direccion y
administracién, aun sin tener poder escrito y suficiente segin el derecho comun.

El empleador v sus representantes seran solidariamente responsables en sus

relaciones con el trabajador.
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Capitulo 111
De los efectos del contrato de trabajo
Art. 37.- Regulacion de los contratos.- Los contratos de trabajo estan regulados por
las disposiciones de este Codigo, aun a falta de referencia expresa y a pesar de lo que

se pacte en contrario.

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo.- Los riesgos provenientes del trabajo son
de cargo del empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre dafio
personal, estard en la obligacién de indemnizarle de acuerdo con las disposiciones de
este Codigo, siempre que tal beneficio no le sea concedido por el Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social.

Art. 39.- Divergencias entre las partes.- En caso de divergencias entre empleador y
trabajador sobre la remuneracion acordada o clase de trabajo que el segundo debe
ejecutar, se determinaran, una y otra, por la remuneracion percibida y la obra o
servicios prestados durante el ultimo mes.

Si esta regla no bastare para determinar tales particulares, se cstara a la costumbre

establecida en la localidad para igual clase de trabajo.

Art. 40.- Derechos exclusivos del trabajador.- El empleador no podra hacer efectivas
las obligaciones contraidas por el trabajador en los contratos que. debiendo haber
sido celebrados por escrito, no lo hubieren sido; pero el trabajador si podra hacer
valer los derechos emanados de tales contratos.

En general, todo motivo de nulidad que afecte a un contrato de trabajo s6lo podra ser

alegado por el trabajador.
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Art. 41.- Responsabilidad solidaria de empleadores.- Cuando el trabajo sc realice

para dos o mas empleadores interesados en la misma empresa, como conduefios,

socios o coparticipes, ellos serén solidariamente responsables de toda obligacion para

con el trabajador. Igual solidaridad, acumulativa y electiva, se imputara a los

intermediarios que contraten personal para que presten servicios en labores

habituales, dentro de las instalaciones, bodegas anexas y otros servicios del

empleador.

Capitulo IV

De las obligaciones del empleador y del trabajador

Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador:

1.

N

Pagar Jas cantidades que correspondan al trabajador. en los términos del contrato
y de acuerdo con las disposiciones de este Codigo;

Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo. sujetandosc a
las medidas de prevencion, seguridad ¢ higiene del trabajo y demas disposiciones
legales y reglamentarias, tomando en consideracion, ademas. las normas que
precautelan el adecuado desplazamiento de las personas con discapacidad;
Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por
las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de este
Codigo;

Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en numero de
cincuenta o mas en la fabrica o empresa. y los locales de trabajo estuvieren
situados a mas de dos kilometros de la poblacién mas cercana:

Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los trabajadores.

cuando se trate de centros permanentes de trabajo ubicados a mas de dos
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kilometros de distancia de las poblaciones y siempre que la poblacién escolar sea
por lo menos de veinte nifios, sin perjuicio de las obligaciones empresariales con
relacion a los trabajadores analfabetos;

S; se trata de fabricas u otras empresas que tuvieren diez o més trabajadores,
establecer almacenes de articulos de primera necesidad para suministrarlos a
precios de costo a ellos y a sus familias, en la cantidad necesaria para su
subsistencia. Las empresas cumplirdn esta obligacion direcctamente mediante el
establecimiento de su propio comisariato o mediante la contratacion de este
servicio conjuntamente con otras empresas O con [€rceros. El valor de dichos
articulos le sera descontado al trabajador al tiempo de pagérsele su remuneracion.
Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacién seran sancionados
con multa de 4 a 20 dolares de los Estados Unidos de América diarios, tomando
en consideracion la capacidad econémica de la empresa y el numero de
trabajadores afectados. sancion que subsistira hasta que se cumpla la obligacion:
Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre. edad, procedencia,
estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida: el
mismo que se lo actualizara con los cambios que se produzean;

Proporcionar oportunamente a los trabajédorcs los dtiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo. en condiciones adecuadas
para que éste sea realizado;

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en
las elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no
exceda de cuatro horas. asi como el necesario para ser atendidos por los
facultativos de la Direccion del Seguro General de Salud Individual y Familiar

del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o
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notificaciones judiciales. Tales permisos se concederan sin reduccion de las
remuneraciones;

Respetar las asociaciones de trabajadores;

Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempenar
comisiones de la asociacién a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso al
empleador con la oportunidad debida.

Los trabajadores comisionados gozardn de licencia por el tiempo necesario y
volveran al puesto que ocupaban conservando todos Jos derechos derivados de
sus respectivos contratos; pero no ganaran la remuneracion correspondiente al
tiempo perdido;

Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles maltratos

de palabra o de obra;

_Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados

relativos a su trabajo. Cuando el trabajador se separare definitivamente, el

empleador estard obligado a conferirle un certificado que acredite:

a) El tiempo de servicio;

b) La clase o clases de trabajo; y,

¢) Los salarios o sueldos percibidos: Atender las reclamaciones de los trabajadores:

16.

17.

Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos v utiles de trabajo
pertenecientes al trabajador. sin que le sea licito retener esos atiles e instrumentos
a titulo de indemnizacion, garantia o cualquier otro motivo:

Facilitar la inspeccion y vigilancia que las autoridades practiquen en los locales

de trabajo, para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones de este Codigo

y darles los informes que para ese efecto sean indispensables.
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Los empleadores podran exigir que presenten credenciales;

Pagar al trabajador la remuneracion correspondiente al tiempo perdido cuando se
vea imposibilitado de trabajar por culpa del empleador;

Pagar al trabajador, cuando no tenga derecho a la prestacion por parte del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, el cincuenta por ciento de su
remuneracion en caso de enfermedad no profesional, hasta por dos meses en cada
afio, previo certificado médico que acredite la imposibilidad para el trabajo o la
necesidad de descanso;

Proporcionar a las asociaciones de trabajadores, si lo solicitaren, un local para
que instalen sus oficinas en los centros de trabajo situados fuera de las
poblaciones. Si no existiere uno adecuado, la asociacion podra emplear para este
fin cualquiera de los locales asignados para alojamiento de los trabajadores;
Descontar de Jas remuneraciones las cuotas que, segin los estatutos de la
asociacion, tengan que abonar los trabajadores, siempre que la asociacion lo

solicite:

. Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacién cuando.

por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su
residencia;

Entregar a la asociacién a la cual pertenezca el trabajador multado. ¢] cincuenta
por ciento de las multas, que le imponga por incumplimiento del contrato de

trabajo;

. La empresa que cuente con cien o mas trabajadores esta obligada a contratar los

servicios de un trabajador social titulado. l.as que tuvicren trescientos o mas.
contrataran otro trabajador social por cada trescientos de excedente. Las

atribuciones y deberes de tales trabajadores sociales seran los inherentes a su



26.

27.

28.

29.

31.

89

funcion vy a los que se determinen en el titulo pertinente a la "Organizacion,
Competencia y Procedimiento”;

Pagar al trabajador reemplazante una remuneracion no inferior a la bésica que
corresponda al reemplazado;

Acordar con los trabajadores o con los representantes de la asociacion
mayoritaria de ellos, el procedimiento de quejas y la constitucion del comité
obrero patronal;

Conceder permiso o declarar en comisién de servicio hasta por un afio y con
derecho a remuneracion hasta por seis meses al trabajador que, teniendo mas de
cinco afios de actividad laboral y no menos de dos afios de trabajo en la misma
empresa. obtuviere beca para estudios en el extranjero, en materia relacionada
con la actividad laboral que ejercita, o para especializarse en establecimientos
oficiales del pais, siempre que la empresa cuente con quince 0 mas trabajadores y
el nimero de becarios no exceda del dos por ciento del total de ellos.

El becario, al regresar al pais, debera prestar sus servicios por lo menos durante

dos afios en la misma empresa;

_Facilitar. sin menoscabo de las labores de la empresa. la propaganda interna en

pro de la asociacion en los sitios de trabajo, la misma que sera de estricto caracter
sindicalista:
Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, por Jo menos un vestido

adecuado para el trabajo a quienes presten sus servicios:

Conceder tres dias de licencia con remuneracion completa al trabajador. en caso

de fallecimicnto de su conyuge o de su conviviente en unién de hecho o de sus

parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad:
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Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde
el primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros quince
dias, y dar avisos de salida, de las modificaciones de sueldos y salarios, de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, y cumplir con las
demas obligaciones previstas en las leyes sobre seguridad social;

Las empresas empleadoras registradas en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social estan obligadas a exhibir, en lugar visible y al alcance de todos sus
trabajadores; las planillas mensuales de remision de aportes individuales y
patronales y de descuentos, y las correspondientes al pago de fondo de reserva,
debidamente selladas por el respectivo Departamento del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

Los inspectores del trabajo y los inspectores del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social tienen la obligacion de controlar el cumplimiento de csta
obligaciéon; se concede, ademas, accion popular para denunciar el
incumplimiento.

Las empresas empleadoras que no cumplieren con la obligacion que establece
este numeral seran sancionadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
con la multa de un salario minimo vital, cada vez, concediéndoles el plazo
méximo de diez dias para este pago, vencido el cual procedera al cobro por la

coactiva;

.El empleador publico o privado. que cuente con un numero minimo de

veinticinco trabajadores, esta obligado a contratar, al menos. a una persona con
discapacidad. en labores permanentes que se consideren apropiadas en relacion
con sus conocimientos. condicién fisica y aptitudes individuales. obscervandose

los principios de equidad de género y diversidad dc discapacidad. en el primer



91

afio de vigencia de esta Ley, contado desde la fecha de su publicacion en el
Registro Oficial. En el segundo afio, la contratacion sera del 1% del total de los
trabajadores, en el tercer afio el 2%, en ¢l cuarto ano el 3% hasta llegar al quinto
afio en donde la contratacion sera del 4% del total de los traba adores, siendo ese
el porcentaje fijo que se aplicara en los sucesivos anos.

. Esta obligacion se hace extensiva a las empresas legalmente autorizadas para la
tercerizacién de servicios o intermediacién laboral.

El contrato laboral debera ser escrito e inscrito en la Inspeccién del Trabajo
correspondiente, que mantendrd un registro especifico para el caso. La persona
con discapacidad impedida para suscribir un contrato de trabajo, lo realizara por
medio de su representante legal o tutor. Tal condicion se demostrara con el camé
expedido por el Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS). El empleador
que incumpla con lo dispuesto en este numeral, sera sancionado con una multa
mensual equivalente a diez remuneraciones basicas minimas unificadas del
trabajador en general; y, cn el caso de las empresas y entidades del Estado. la
respectiva  autoridad nominadora, serd  sancionada administrativa y
pecuniariamente con un sueldo basico: multa y sancion que seran impuestas por
el Director General del Trabajo, hasta que cumpla la obligacién, la misma que
ingresara en un cincuenta por ciento a las cuentas del Ministerio de Trabajo y
Empleo y sera destinado a fortalecer los sistemas de supervision y control de
dicho portafolio a través de su Unidad de Discapacidades: y. el otro cincuenta por
ciento al Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS) para dar

cumplimiento a los fines especificos previstos en la Ley de Discapacidades:



40. Contratar un porcentaje minimo dc trabajadoras, porcentaje que scra establecido

41.

por las Comisiones Sectoriales del Ministerio de Trabajo y Empleo, establecidas
en el articulo 122 de este Codigo.

Las empresas € instituciones, publicas o privadas, para facilitar la inclusion de las
personas con discapacidad al empleo, hardn las adaptaciones a los puestos de
trabajo de conformidad con las disposiciones de la Ley de Discapacidades.
normas INEN sobre accesibilidad al medio fisico y los convenios. acuerdos.

declaraciones internacionales legalmente suscritos por el pais.

Art. 44.- Prohibiciones al empleador.-

Prohibese al empleador:

a)

b)

Imponer multas que no sc hallaren previstas en el respectivo reglamento interno.
legalmente aprobado:

Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneraciéon por concepto de
multas;

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados:

Exigir o aceptar del trabajador dincro o especies como gratificacion para que sc
le admita en el trabajo. o por cualquier otro motivo:

Cobrar al trabajador interés. sea cual fuere. por las cantidades quc le anticipe por
cuenta de remuneracion:

Obligar al trabajador. por cualquier medio. a retirarse de la asociacion a que
pertenezca o a que vote por determinada candidatura:

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores:

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores:



)

k)

k)

)

Sancionar al trabajador con la suspension del trabajo;

Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades
estrictamente sindicales de la respectiva organizacion de trabajadores;
Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades
del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revisién de la
documentacion referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren; y,
Recibir en trabajos o empleos a ciudadanos remisos que no hayan arreglado su
situacion militar. El empleador que violare esta prohibicion, sera sancionado con
multa que se impondra de conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio

Militar Obligatorio, en cada caso.

En caso de reincidencia, se duplicaran dichas multas.

Art. 45 .- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

2)

b)

d)

e)

Fjecutar el trabajo en los términos del contrato. con la intensidad, cuidado y
esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos:

Restituir al empleador los materiales no usados y conscrvar en buen estado los
instrumentos y utiles de trabajo. no siendo responsable por el deterioro que
origine ¢l uso normal de esos objetos. ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza
mayor. ni del proveniente de mala calidad o defectuosa construccion:

Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el
sefialado para la jornada méaxima y aun en los dias de descanso. cuando peligren
los intereses de sus compafieros o del empleador. En estos casos tendra derecho
al aumento de remuneracion de acuerdo con la ley:

Observar buena conducta durante el trabajo;

Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal:



f

g)

h)
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Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo:

Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios materiales
que amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores:

Guardar escrupulosamente los secretos técnicos. comerciales o de fabricacion de
los productos a cuya elaboracion concurra, directa o indirectamente, o de los que
¢l tenga conocimicnto por razon del trabajo que cjecuta:

Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades: y.

Las demas establecidas en este Codigo.

Art. 46.- Prohibiciones al trabajador.- Es prohibido al trabajador:

a)

b)

c)

d)

e)

45=]
~—

Poner en peligro su propia scguridad. la de sus compaficros de trabajo o la de
otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de
trabajo:

Tomar dc la fabrica. taller, empresa o cstablecimiento, sin permiso del
empleador. utiles de trabajo. materia prima o articulos elaborados:

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de
estupefacientes:

Portar armas durante las horas de trabajo. a no ser con permiso de la autoridad
respectiva:

Hacer colectas en ¢l lugar de trabajo durante las horas de labor. salvo permiso del
empleador:

Usar los atiles v herramientas suministrados por ¢l empleador en objetos distintos
del trabajo a que cstan destinados:

Hacer competencia al empleador en la claboracion o fabricacion de los articulos

de la empresa:
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h) Suspender el trabajo, salvo ¢l caso de huelga; e,

i) Abandonar el trabajo sin causa legal.

Capitulo V
De la duracién maxima de la jornada de trabajo, de los descansos obligatorios y
de las vacaciones
Paragrafo 1ro.
De las jornadas y descansos
Art. 47.- De la jornada maxima.- La jornada maxima de trabajo sera de ocho horas
diarias, de manera que no exceda de cuarenta horas semanales, salve disposicion de
la ley en contrario.
El tiempo méximo de trabajo efectivo cn el subsuelo serd de seis horas diarias y
solamente por concepto de horas suplementarias, extraordinarias o de recuperacion,
podrd prolongarse por una hora mas. con la remuneracién y los recargos

correspondientes.

Art. 48.- Jornada especial.- Las comisiones sectoriales y las comisiones de trabajo
determinaran las industrias en que no sea permitido el trabajo durante la jornada
completa. y fijaran el numero de horas de labor.

La jornada de trabajo para los adolescentes, no podra exceder de seis horas diartas

durante un periodo méaximo de cinco dias a la semana.

Art. 49.- Jornada nocturna.- La jornada nocturna. entendié¢ndose por tal la que se

realiza entre las 19H00 y las 061100 del dia siguiente, podra tener la misma duracion
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y dara derecho a igual remuneracién que la diurna, aumentada en un veinticinco por

ciento.

Art. 50.- Limite de jornada y descanso forzosos.- Las jornadas de trabajo obligatorio
no pueden exceder de cinco en la semana, o sea de cuarenta horas hebdomadarias.

Los dias sabados y domingos seran de descanso forzoso y, st en razon de las
circunstancias, no pudiere interrumpirse el trabajo en tales dias, se designara otro
tiempo igual de la semana para cl descanso, mediante acuerdo entre empleador y

trabajadores.

Art. 51.- Duracién del descanso.- El descanso de que trata el articulo anterior lo
gozaran a la vez todos los trabajadores, o por turnos si asi lo exigiere la indole de las
labores que realicen. Comprendera un minimo de cuarenta y ocho horas

consecutivas.

Art. 52.- Trabajo en sabados y domingos.- Las circunstancias por las que, accidental
0 permancntemente, se autorice el trabajo en los dias sabados y domingos. no podran
ser otras que éstas:

1. Necesidad de evitar un grave dafio al establecimiento o explotacion amenazado
por la inminencia de un accidente; y, en general, por caso fortuito o fuerza mayor que
demande atencion impostergable. Cuando esto ocurra no es necesario que preceda
autorizacion del inspector del trabajo, pero el empleador quedara obligado a
comunicarselo dentro de las veinticuatro horas siguientes al peligro o accidente. bajo
multa que sera impuesta de conformidad con lo previsto en el articulo 628 de este

Codigo. que impondra el inspector del trabajo.
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En estos casos. el trabajo debera limitarse al tiempo estrictamente necesario para
atender al dafio o peligro; y, 2. La condicién manifiesta de que la industria,
explotacion o labor no pueda interrumpirse por la naturaleza de las necesidades que
satisfacen, por razones de¢ cardcter técnico o porque su interrupcion Irroguc perjuicios

al interés publico.

Art. 53.- Descanso semanal remunerado.- El descanso semanal forzoso sera pagado
con la cantidad cquivalente a la remuneracion integra. o sea de dos dias, de acuerdo
con la naturaleza de la labor o industria.

En caso de trabajadores a destajo, dicho pago se hard tomando como base cl
promedio de la remuneraciéon devengada de lunes a viernes; y. en ningln caso. sera

inferior a la remuneracion minima.

Art. 54.- Pérdida de la remuneracién.- El trabajador que faltare injustificadamente a
media jornada continua de trabajo en ¢l curso de la semana. tendra derecho a la
remuneracion dc scis dias, y el trabajador que faltare injustificadamente a una
jornada completa de trabajo en la semana. solo tendra derecho a la remuneracion de
cinco jornadas.

Tanto en el primer caso como en ¢l segundo. el trabajador no perdera la
remuneracion si la falta estuvo autorizada por el empleador o por la ley. o si se
debiere a enfermedad. calamidad doméstica o fuerza mavor debidamente
comprobadas. v no excediere de los maximos permitidos. La jornada completa de
falta puede integrarse con medias jornadas en dias distintos. No podra el empleador

imponer indemnizacion al trabajador por concepto de faltas.
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Art. 55.- Remuneracién por horas suplementarias y extraordinarias.- Por convenio

escrito entre las partes, la jornada de trabajo podra exceder del limite fijado en los

articulos 47 y 49 de este Codigo. sicmpre que se proceda con autorizacion del

inspector de trabajo y se observen las siguientes prescripciones:

(8]

Las horas suplementarias no podran exceder de cuatro en un dia. ni de doce
en la semana;

Si tuvieren lugar durante el dia o hasta las 24HO00. el empleador pagara la
remuneracion correspondiente a cada una de las horas suplementarias con
mas un cincuenta por ciento de recargo. Si dichas horas estuvieren
comprendidas entre las 24H00 y las 06HO00, ¢l trabajador tendra derecho a un
ciento por ciento de recargo. Para calcularlo se tomard como base la
remuneracion que corresponda a la hora de trabajo diurno:

IEn el trabajo a destajo sc tomaran c¢n cuenta para el recargo de Ia
remuneracion las unidades de obra ejecutadas durante las horas excedentes de
las ocho obligatorias: cn tal caso. sc¢ aumentard la remuneracion
correspondiente a cada unidad en un cincuenta por ciento o en un ciento por
ciento. respectivamente. de acuerdo con la regla anterior. Para calcular este
recargo, se tomara como base el valor de la unidad de la obra realizada
durante el trabajo diurno: v.

El trabajo que se ejecutare el sabado o el domingo debera ser pagado con el

ciento por ciento de recargo.

Art. 56.- Prohibicion.- Ni aun por contrato podra estipularse mayor duracioén de

trabajo diario que la establecida en el articulo que antecede. Cuando ocurriere alguno

de los casos previstos en el numeral primero del articulo 52 de este Cadigo. se podra
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aumentar la jornada. debiendo el empleador dar parte del hecho al inspector del
trabajo. dentro del mismo plazo, bajo igual sancion y con las mismas restricciones

que se indican en el citado articulo.

Art. 57.- Division de la jornada.- La jornada ordinaria de trabajo podra ser dividida
en dos partes, con reposo de hasta de dos horas después de las cuatro primeras horas
de labor. pudiendo ser unica. si a juicio del Dircctor Regional del Trabajo. asi lo
impusieren las circunstancias. En caso de trabajo suplementario. las partes de cada

jornada no excederan de cinco horas.

Art. 58.- Funciones de confianza.- Para los efectos de la remuneraciéon. no sc
considerard como trabajo suplementario el realizado en horas que excedan de la
jornada ordinaria. cuando los empleados tuvieren funciones de confianza y direccion.
esto es el trabajo de quienes, cn cualquier forma, representen al empleador o hagan
sus veces; el de los agentes viajeros. de seguros. de comercio como vendedores y
compradores, siempre que no estén sujetos a horario fijo; y el de los guardianes o
porteros residentes. siempre que exista contrato escrito ante la autoridad competente

que establezca los particulares requerimientos y naturaleza de las labores.

Art. 59.- Indemnizacion al empleador.- Si el trabajador, sin justa causa. dejare de
laborar las ocho horas de la jornada ordinaria. perdera la parte proporcional de la
remuneracion. En caso de labores urgentes paralizadas por culpa del trabajador. cl
emplcador tendra derecho a que le indemnice ¢l perjuicio ocasionado. Corresponde

al empleador probar la culpa del trabajador.
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Art. 60.- Recuperacion de horas de trabajo.- Cuando por causas accidentales o

imprevistas, fuerza mayor u otro motivo ajeno a la voluntad de empleadores y

trabajadores se interrumpiere el trabajo. el empleador abonara la remuncracion. sin

perjuicio de las reglas siguientes:

El empleador tendra derecho a recuperar el tiempo perdido aumentando hasta
por tres horas las jornadas de los dias subsiguientes, sin estar obligado al pago
del recargo:

Dicho aumento durara hasta que las horas de exceso scan equivalentes por el
numero v el monto de la remuneracion. a las del periodo de interrupcion:

Si el empleador tuviere a los trabajadores en el establecimiento o fébrica
hasta que se renucven las labores, perdera el derecho a la recuperacion del
tiempo perdido. a menos que pague el recargo sobre ia remuneracion
correspondiente a las horas suplementarias de conformidad con lo prescrito
en el articulo 55, reglas 2 y 3 de este Codigo:

El trabajador que no quisiere sujetarse al trabajo suplementario devolvera al
empleador lo que hubiere recibido por la remuncracion correspondiente al
tiempo de la interrupcion: y.

La recuperacion del tiempo perdido solo podra exigirse a los trabajadores
previa autorizacion del inspector del trabajo. ante el cual el empleador elevara
una solicitud detallando la fecha y causa de la interrupcion, ¢l nimero de
horas que durd. las remuneraciones pagadas. las modificaciones que hubicren
de hacerse en el horario, asi como ¢l nimero y determinacion de las personas

a quiencs se deba aplicar el recargo de tiempo.
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Art. 61.- Computo de trabajo efectivo.- Para el efecto del computo de las ocho horas
se considerara como tiempo de trabajo efectivo aquel en que el trabajador se halle a

disposicion de sus superiores o del empleador, cumpliendo érdenes suyas.

Art. 62.- Trabajo en dias y horas de descanso obligatorio.- En los dias y horas de
descanso obligatorio el empleador no podra exigir al trabajador labor alguna, ni aun
por concepto de trabajo a destajo, exceptuandose los casos contemplados en el

articulo 52 de este Cadigo.

Art. 63.- Exhibicién de horarios de labor.- En todo establecimiento de trabajo se
exhibira en lugar visible el horario de labor para los trabajadores, asi como el de los
servicios de turno por grupos cuando la clase de labor requiera esta forma.

Las alteraciones de horario a que dieren margen la interrupcion y recuperacion del
trabajo seran publicadas en la misma forma.

El trabajador tendra derecho a conocer desde la vispera las horas fijas en que
comenzara y terminara su turno. cuando se trate de servicios por reemplazos en una
labor continua, quedandole también el derecho de exigir remuneracion por las horas

de espera, en caso de omitirse dichos avisos.

Art. 64.- Reglamento interno.- Las fabricas y todos los establecimientos de trabajo
colectivo elevaran a la Direccion Regional del Trabajo en sus respectivas
jurisdicciones. copia legalizada del horario y del reglamento interno para su
aprobacion.

Sin tal aprobacién. los reglamentos no surtiran efecto en todo lo que perjudiquen a

Jos trabajadores, especialmente en lo que se refiere a sanciones.
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El Director Regional del Trabajo reformara. de oficio. en cualquier momento. dentro
de su jurisdiccion, los reglamentos del trabajo que estuvieren aprobados, con el
objeto de que éstos contengan todas las disposiciones necesarias para la regulacion
justa de los intereses de empleadores y trabajadores y el pleno cumplimiento de las
prescripciones legales pertinentes.

Copia auténtica del reglamento interno. suscrita por ¢l Director Regional del Trabajo,
debera enviarse a la organizacion de trabajadores de la empresa y fijarse
permanentemente en lugares visibles del trabajo. para que pucda ser conocido por los
trabajadores. El reglamento podra ser revisado y modificado por la aludida autoridad.
por causas motivadas, en todo caso, siempre que lo soliciten mas del cincuenta por

ciento de los trabajadores de la misma empresa.

Capitulo VI
De los salarios, de los sueldos, de las utilidades y de las bonificaciones y
remuneraciones adicionales.
Paragrafo 1ro.
De las remuneraciones y sus garantias
Art. 79.- lgualdad de remuneracion.- A trabajo igual corresponde igual
remuneracion. sin discriminacion en razon de nacimiento. edad. sexo. etnia. color.
origen social, idioma, religion. filiacion politica. posicién cconodmica, orientacion
sexual. cstado de salud. discapacidad. o diferencia de cualquier otra indole: mas. la
especializacion y practica en la ¢jecucion del trabajo se tendran en cuenta para los

efectos de la remuneracion.
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Capitulo VII
Del trabajo de mujeres y menores

Art. 134.- Prohibicion del trabajo de nifios, nifias y adolescentes.- Prohibese toda
clase de trabajo. por cuenta ajena, a los nifios, nifias y adolescentes menores de
quince afios. El empleador que viole esta prohibicién pagara al menor de quince afios
el doble de la remuneracion, no estara exento de cumplir con todas las obligaciones
laborales y sociales derivadas de la relacion laboral, incluidas todas las prestaciones
y beneficios de la seguridad social, y serda sancionado con el maximo de la multa
prevista en el articulo 95 del Codigo de la Nifiez y Adolescencia, y con la clausura
del establecimiento en caso de reincidencia.

Las autoridades administrativas, jueces y empleadores observaran las normas
contenidas en el TITULO V, del LIBRO I del Cédigo de la Nifiez y Adolescencia, en
especial respecto a la erradicacion del trabajo infantil, los trabajos formativos como
practicas culturales, los derechos laborales y sociales, asi como las medidas de

proteccion de los nifios, nifias y adolescentes contra la explotacion laboral.

Art. 142.- Periodicidad de los examenes médicos.- La periodicidad de los
reconocimientos a que se refiere el articulo anterior sera anual, salvo en los casos en

que. reglamentariamente, se prevea para los mismos un plazo de menor duracion.

Art. 143.- Facultativo que otorgara el certificado médico.- Los examenes previstos
en los articulos anteriores seran cfectuados y certificados por un facultativo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS). y no ocasionaran gasto alguno a

los menores. a sus padres o a sus representantes.
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Art. 152.- Trabajo prohibido al personal femenino.- Queda prohibido el trabajo del
personal femenino dentro de las dos semanas anteriores y las diez semanas
posteriores al parto.

En tales casos, la ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un
certificado médico otorgado por un facultativo del lnstituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, y, a falta de éste, por otro profesional; certificado en el que debe

constar la fecha probable del parto o la fecha en que tal hecho se ha producido.

Art. 153.- Proteccion a la mujer embarazada.- No se podra dar por terminado el
contrato de trabajo por causa del embarazo de la mujer trabajadora y el empleador no
podra reemplazarla definitivamente dentro del periodo de doce semanas que fija el
articulo anterior.

Durante este lapso la mujer tendra derecho a pereibir la remuneracion completa,
salvo el caso de lo dispuesto en la Ley de Seguridad Social, siempre que cubra en

forma igual o superior los amparos previstos en este C odigo.

Art. 154.- Incapacidad para trabajar por enfermedad debida al embarazo o al parto.-
En caso de que una mujer permanezca ausente de su trabajo hasta por un afio a
consecuencia de enfermedad que. segun el certificado médico. se origine en el
embarazo o en el parto, y la incapacite para trabajar, no podra darse por terminado el
contrato de trabajo por esa causa. No se pagard la remuneracion por cl tiempo que
exceda de las doce semanas fijadas en el articulo precedente. sin perjuicio de que por

contratos colectivos de trabajo se sefale un periodo mayor.
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Art. 155.- Guarderia infantil y lactancia.- En las empresas permanentes de trabajo
que cuenten con cincuenta o mas trabajadores, el empleador establecera anexo o
proximo a la empresa, o centro de trabajo. un servicio de guarderia infantil para la
atencién de los hijos de éstos, suministrando gratuitamente atencidn, alimentacion,
local e implementos para este servicio.

Las empresas que no puedan cumplir esta obligacién directamente, podran unirse con
otras empresas o contratar con terceros para prestar este servicio.

En las empresas o centros de trabajo que no cuenten con guarderias infantiles,
durante los nueve (9) meses posteriores al parto, la jornada de trabajo de la madre del
lactante durara seis (6) horas que se sefialaran o distribuiran de conformidad con el
contrato colectivo, el reglamento interno, o por acuerdo entre las partes.

Corresponde a la Direccion Regional del Trabajo vigilar el cumplimiento de estas

obligaciones y sancionar a las empresas que las incumplan.

Art. 156.- Otras sanciones.- Salvo lo dispuesto en el articulo 148, las infracciones de
las reglas sobre el trabajo de mujeres serdn penadas con multa que sera impuesta de
conformidad con el articulo 628 de este Codigo. y las violaciones sobre el trabajo de
nifios. nifias y adolescentes seran sancionadas de conformidad con lo previsto en el
articulo 95 del Codigo de la Niflez y Adolescencia. en cada caso, segun las
circunstancias, pena que se doblara en caso de reincidencia.

El producto de la multa o multas se entregara al menor o a la mujer perjudicados.

La policia cooperara con el inspector del trabajo y mas autoridades especiales a la

comprobacion de estas infracciones.



106

Art. 157.- Para los efectos del examen médico de los menores, se consideran como
empresas industriales las siguientes:

a) Las empresas en las cuales se manufacturen, modifiquen, limpien, reparen,
adornen, terminen, preparen para la venta, destruyan o demuelan productos, o en las
cuales las materias primas sufran una transformacion, comprendidas las empresas
dedicadas a la construccién de buques, o a la produccion, transformacion y
{ransmision de clectricidad o de cualquier clase de fuerza motriz;

b) Las empresas de edificacién e ingenieria civil, comprendidas las obras de
construccion, reparacion, conservacion, modificacion y demolicion; y,

¢) Las empresas de transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril. via
de agua interior o via aérea, comprendida Ja manipulacion de mercancias en los
muelles. embarcaderos, almacenes o acropuertos.

Son trabajos no industriales todos aquellos que no estén considerados por las
autoridades competentes como industriales, agricolas o maritimos.

Los examenes médicos para los adolescentes mayores de quince afios deberan tomar
en cuenta los riesgos fisicos, mecanicos, quimicos, bioldgicos, ergonomicos v/o
psicosociales que pueden generar (sic) el desarrolio de las actividades laborales.

Se exceptlian de esta disposicion aquellas labores contenidas en el articulo 138 del
“6digo del Trabajo, por tratarse de actividades prohibidas para nifas, nifios y
adolescentes.

Nota: Articulo agregado por Ley No. 40, publicada en Registro Oficial 259 de 27 de

Abril del 2006.

Art.161.- Los trabajadores cn general, tienen derecho a conocer los resultados de los

examenes médicos practicados. asi como los de laboratorio y los estudios especiales.
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También tendran derecho a la confidencialidad de sus resultados, salvo en el caso de
enfermedades que, por su naturaleza, alta probabilidad de contagio, que deberan ser
puestos a disposicion de las autoridades de salud, y de ese particular se informara al
empleador.

Si los examenes médicos revelaren condiciones de especial vulnerabilidad o se
detectare algun impedimento psicofisico para el desempefio de las actividades
propias de la actividad, las instancias competentes del Ministerio de Trabajo y
Empleo y del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, determinaran las medidas
necesarias para su readaptacion y formacién profesional.

Nota: Articulo agregado por Ley No. 40, publicada en Registro Oficial 259 de 27 de

Abril del 2006.

Capitulo IX
De la terminacion del contrato de trabajo

Art. 169.- Causas para la terminacion del contrato individual.- El contrato individual

de trabajo termina:

1. Por las causas legalmente previstas en el contrato:

2. Por acuerdo de las partes;

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

4. Por muerte o incapacidad del empleador o extincion de la persona juridica
contratante. si no hubiere representante legal o sucesor que continte la empresa o
negocio:

5. Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo:

6. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,

terremoto. tempestad. explosion, plagas del campo. guerra y. en general.
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cualquier otro acontecimiento extraordinario que los contratantes no pudieron
prever o que previsto, no lo pudieron evitar;

7 Por voluntad del empleador en los casos del articulo 172 de este Codigo;

8. Por voluntad del trabajador segun el articulo 173 de este Codigo; y,

9. Por desahucio.

Art. 170.- Terminacién sin desahucio.- En los casos previstos en el articulo 169,
numeral 3 de este Codigo, la terminacién de la relacion laboral operara sin necesidad
de desahucio ni otra formalidad; bastara que se produzca la conclusion efectiva de la
obra, del periodo de labor o servicios objeto del contrato, que asi lo hayan estipulado
las partes por escrito, y que se otorgue ¢l respectivo finiquito ante la autoridad del

trabajo.

Art. 171.- Obligacion del cesionario y derecho del trabajador.- En caso de cesion o
de enajenacion de la empresa o negocio o cualquier otra modalidad por la cual la
responsabilidad patronal sea asumida por otro empleador, éste estara obligado a
cumplir los contratos de trabajo del antecesor. En el caso de que el trabajador opte

por continuar con la relacion laboral, no habra lugar al pago de indemnizaciones.

Art. 172.- Causas por las que el empleador puede dar por terminado el contrato.- El
empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno, en los
siguientes casos:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por

abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos. sin causa justa y
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siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de
labor:

Por indisciplina o desobedicencia graves a los reglamentos internos legaimente
aprobados;

Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador:

Por injurias graves irrogadas al empleador. su conyuge o conviviente en union de
hecho, ascendientes o descendientes. o a su representante:

Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacion o labor para la
cual se comprometio:

Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el
Seguro Social. Mas, si fuecre justificada la denuncia. quedara asegurada la
estabilidad del trabajador. por dos afios. en trabajos permanentes; y,

Por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley.
por sus reglamentos o por la autoridad competente: o por contrariar. sin debida

justificacion. las prescripciones y dictamenes médicos.

Art. 173.- Causas para que ¢l trabajador pueda dar por terminado el contrato.- El

trabajador podra dar por terminado el contrato de trabajo. y previo visto bueno, en

los casos siguientes:

l.

1o

Por injurias graves inferidas por el empleador. sus familiares o representantes al
trabajador. su cényuge o conviviente en union de hecho. ascendicntes o
descendientes:

Por disminucion o por falta de pago o de puntualidad en cl abono de la

remuneracion pactada: y.
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Por exigir ¢l empleador que el trabajador ejecute una labor distinta de la
convenida, salvo en los casos de urgencia previstos en el articulo 52 de este

Cédigo, pero siempre dentro de lo convenido en el contrato o convenio.

Art. 174.- Casos en los que el empleador no puede dar por terminado el contrato.-

No podra dar por terminado el contrato de trabajo:

1.

(%)

Por incapacidad temporal para el trabajo proveniente de enfermedad no
profesional del trabajador, mientras no exceda de un afio.

Lo dispuesto en el inciso anterior no comprende a las excepciones puntualizadas
en el articulo 14 de este Coédigo ni al accidente que sufriera el trabajador a
consecuencia de encontrarse en estado de embriaguez debidamente comprobado,
o0 a consecuencia de reyertas provocadas por €l;

En caso de ausencia motivada por el servicio militar o el ejercicio de cargos
publicos obligatorios, quedando facultado el empleador para prescindir de los
servicios del trabajador que haya ocupado el puesto del ausente. Si la ausencia se
prolongare por un mes o mas, contado desde la fecha en que se haya obtenido su
licencia militar o cesado en el cargo publico, se entendera terminado el contrato.
salvo el caso de enfermedad prevista en el numeral anterior. En este caso, se
descontara el tiempo de la enfermedad del plazo estipulado para la duracién del
contrato.

Si el trabajador Hlamado a prestar servicio militar fuere afiliado al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social por mas de un afio, el Estado depositara en la
caja de esta institucion. al término de la conscripeion. el equivalente al fondo de
reserva y aportes del empleador y del trabajador, quedando asi habilitado dicho

tiempo; v,
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5. Por ausencia de la trabajadora fundada cn el descanso que. con motivo del parto.
sefiala el articulo 153 de este Cédigo. sin perjuicio de lo establecido en el

numeral 1.

Art. 175.- Caso de enfermedad no profesional del trabajador.- El empleador no podra
desahuciar ni despedir intempestivamente al trabajador durante el tiempo que ¢ste
padeciere de enfermedad no profesional que lo inhabilite para el trabajo. mientras

aquélla no exceda de un afio.

Art. 176.- Obligacion del trabajador que hubiere recuperado su salud.- Ll trabajador
esta obligado a regresar al trabajo dentro de los treinta dias siguicntes a la fecha en
que recuperd su salud y quedd en situacion de realizar las labores propias de su
cargo. Si no volviere dentro de este plazo. caducard su derecho para exigir al
empleador su reintegracidn al trabajo y al pago de la indemnizacion establecida por
el articulo 179 de este Codigo. Tampoco tendra derccho para reintegrarse al trabajo
ni a reclamar ¢l pago de dicha indemnizacion si ha estado prestando servicios no
ocasionales a otro empleador. durante ¢l tiempo considerado de enfermedad no

profesional.

Art. 177.- Obligacién del trabajador de comunicar su enfermedad.- El trabajador que
adoleciere de enfermedad no profesional deberd comunicar este particular. por
escrito. al empleador v a la inspeccion del trabajo respectiva. dentro de los tres
primeros dias de la enfermedad. Si no cumpliere esta obligacién se presumira que no

existe la enfermedad.
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Art. 178.- Comprobaciéon de la enfermedad no profesional del trabajador.- El
trabajador que adoleciere de enfermedad no profesional la comprobara con un
certificado médico, de preferencia de un facultativo de la Direccion del Seguro
General de Salud Individual y Familiar del IESS. El empleador tendra derecho, en
cualquier tiempo, a comprobar la enfermedad no profesional del trabajador, mediante
un facultativo por €l designado.

Si hubiere discrepancia, el inspector del trabajo decidird, el caso, debiendo nombrar

un tercer facultativo, a costa del empleador.

Art. 179.- Indemnizacién por no recibir al trabajador.- Si ¢l empleador se negare a
recibir al trabajador en las mismas condiciones que antes de su enfermedad. estara
obligado a pagarle la indemnizacién de seis mescs de remuneracion, aparte de los
demas derechos que le correspondan. Sera, ademas, de cargo del empleador. el pago

de los honorarios y gastos judiciales del juicio que se entable.

Art. 180.- Causales de terminacion de los contratos previstos en el articulo 14.- Los
contratos de trabajo a que se refiere el articulo 14 de este Codigo podran terminar por
las causas legales establecidas en los articulos 172 y 173 de este Codigo.

En caso de terminacion intempestiva del contrato. se estara a lo dispuesto en el

articulo siguiente.

Art. 181.- Indemnizacion por terminacion del contrato antes del plazo convenido.-
Tanto el trabajador como el empleador podran dar por terminado el contrato antes del

plazo convenido. Cuando lo hiciere el empleador, sin causa legal. pagara al
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En los contratos a plazo fijo. cuya duracién no podra exceder de dos afios no
renovables, su terminacion debera notificarse cuando menos con treinta dias de
anticipacion, y de no hacerlo asi. se convertira en contrato por tiempo indefinido.

El desahucio se notificara en la forma prevista en el capitulo "De la Competencia y

del Procedimiento".

Art. 185.- Bonificaciones por desahucio.- En los casos de terminacidn de la relacion
laboral por desahucio solicitado por el empleador o por el trabajador. el empleador
bonificard al trabajador con ¢l veinticinco por ciento del equivalente a la dltima
remuneracion mensual por cada uno de los afos de servicio prestados a la misma
empresa 0 empleador. Mientras transcurra el plazo de treinta dias en el caso de la
notificacion de terminacion del contrato de que se habla en el articulo anterior pedido
por el empleador. y de quince dias en el caso del desahucio solicitado por cl
trabajador. el inspector de trabajo procedera a liquidar el valor que representan las
bonificaciones v la notificacidon del empleador no tendra efecto alguno si al término
del plazo no consignare el valor de la liquidacion que se hubiere realizado.

Lo dicho no obsta el derecho de percibir las indemnizaciones que por otras

disposiciones correspondan al trabajador.

Art. 186.- Prohibicion de desahucio.- Prohibese el desahucio dentro del lapso de
treinta dias. a mas de dos trabajadores cn los establecimientos en que hubiere veinte

0 menos, y a mas de cinco en los que hubiere mayor nimero.

Art. 187.- Garantias para dirigentes sindicales.- I:l emplcador no puecde despedir

intempestivamente ni desahuciar al trabajador miembro de la directiva. de la



organizacion de trabajadores. Si lo hiciera. le indemnizard con una cantidad
equivalente a la remuneracion de un afio, sin perjuicio de que siga perteneciendo a la
directiva hasta la finalizacion del periodo para el cual fue elegido.

Esta garantia se extendera durante el tiempo en que el dirigente ejerza sus funciones
y un afio mas y protegera, por igual, a los dirigentes de las organizaciones
constituidas por trabajadores de una misma empresa, como a los de las constituidas
por trabajadores de diferentes empresas, siempre que en este ultimo caso el
empleador sea notificado, por medio del inspector del trabajo, de la eleccion del
dirigente, que trabaje bajo su dependencia.

El monto de la indemnizaciéon mencionada se dividird y entregara por iguales partes a
la asociacion a que pertenezca el trabajador y a éste.

En caso de que el empleador incurriera ecn mora de hasta treinta dias en el pago, el
trabajador podra exigir judicialmente, y si la sentencia fuere condenatoria al
empleador. éste debera pagar, ademds de la indemnizacion, el recargo del cincuenta
por ciento del valor de ella, en beneficio exclusivo del trabajador. El juez retendrd. de
oficio, vy entregara los fondos a sus destinatarios en las proporciones y formas
indicadas. asi no hubiere intervenido la asociacién en el litigio; pero ésta puede
disponer que el saldo recaudado se invierta, en todo o en parte, ¢n asistir al dirigente
despedido.

Sin embargo. el empleador podra dar por terminado cl contrato de trabajo por las

causas determinadas en el articulo 172 de este Codigo.

Art. 188.- Indemnizacién por despido intempestivo.- El empleador que despidiere
intempestivamente al trabajador, sera condenado a indemnizarlo. de conformidad con

el tiempo de servicio y segun la siguiente escala:
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Hasta tres afios de servicio, con el valor correspondiente a tres meses de
remuneracion; y, De mas de tres afios, con el valor cquivalente a un mes de
remuneracion por cada afio de servicio, sin que en ningun caso ese valor exceda de
veinte y cinco meses de remuneracion.

La fraccién de un afio se considerard como afio completo.

El calculo de estas indemnizaciones se hara en base de la remuneracion que hubiere
estado percibiendo el trabajador al momento del despido, sin perjuicio de pagar las
bonificaciones a las que se¢ alude en el caso del articulo 185 de este Codigo.

Si el trabajo fuere a destajo, se fijara la remuneracion mensual a base del promedio
percibido por el trabajador en el afio anterior al despido, o durante el tiempo que
haya servido si no llegare a un afio.

En el caso del trabajador que hubiere cumplido veinte afios. y menos de veinticinco
afios de trabajo, continuada o interrumpidamente, adicionalmente tendra derecho a la
parte proporcional de la jubilacion patronal, de acuerdo con las normas de cste
Cédigo. Las indemnizaciones por despido, previstas en este articulo, podran ser
mejoradas por mutuo acuerdo entre las partes, mas no por los Tribunales de
Conciliacion y Arbitraje. Cuando el empleador deje constancia escrita de su voluntad
de dar por terminado unilateralmente un contrato individual de trabajo, esto es, sin
justa causa. la autoridad del trabajo que conozca del despido. dispondra que el
empleador comparezca, y de ratificarse éste en el hecho. en las siguientes cuarenta y
ocho horas debera depositar el valor total que le corresponda percibir al trabajador
despedido por concepto de indemnizaciones. Si el empleador en la indicada
comparecencia no se ratifica en el despido constante en el escrito  pertinente.

alegando para el efecto que ¢l escrito donde consta el despido no es de su autoria 0
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de representantes de la empresa con capacidad para dar por terminadas las relaciones

Jaborales. se dispondra ¢l reintegro inmediato del trabajador a sus labores.

Art. 189.- Indemnizacién por despido en contrato a plazo fijo.- En caso de contrato a
plazo fijo, el trabajador despedido intempestivamente, podrd escoger entre las
indemnizaciones determinadas en el articulo precedente o las fijadas en el articulo

181 de este Codigo.

Art. 190.- Indemnizacién al empleador por falta de desahucio.- El trabajador que sin
causa justificada y sin dejar reemplazo aceptado por el empleador, abandonare
intempestivamente el trabajo, es decir sin previo desahucio, pagara al empleador una

suma equivalente a quince dias de la remuneracion.

Art. 191.- Indemnizaciones y bonificaciones al trabajador.- Tendra derecho a las
indemnizaciones fijadas en los articulos 187 y 188 de este Codigo y a las
bonificaciones establecidas en este capitulo, el trabajador que se separe a

consecuencia de una de las causas determinadas en el articulo 173 de este Codigo.

Art. 192.- Efectos del cambio de ocupacion.- Si por orden del empleador un
trabajador fuere cambiado de ocupacion actual sin su consentimiento, se tendra esta
orden como despido intempestivo. aun cuando el cambio no implique mcngua de
remuneracion o categoria, siempre que lo reclamare el trabajador dentro de los

sesenta dias siguientes a la orden del empleador.
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Art. 193.- Caso de liquidacion del negocio.- Los empleadores que fueren a liquidar
definitivamente sus negocios daran aviso a los trabajadores con anticipacion de un
mes, y este anuncio surtira los mismos efectos que el desahucio. Si por efecto de la
liquidacién de negocios, el empleador da por terminadas las relaciones laborales,
debera pagar a los trabajadores cesantes la bonificacion e indemnizacion previstas en
los articulos 185 y 188 de este Codigo, respectivamente, sin perjuicio de lo que las
partes hubieren pactado en negociacion colectiva. Si el empleador reabriere la misma
empresa o negocio dentro del plazo de un afio, sea directamente o por interpuesta
persona, esta obligado a admitir a los trabajadores que le servian, en las mismas

condiciones que antes 0 en otras mejores.

TITULO 11
DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
Capitulo IV
De los empleados privados
Art. 305.- Empleado privado o particular.- Empleado privado o particular es el que
se compromete a prestar a un empleador servicios de caracter intelectual o intelectual
y material en virtud de sueldo, participacion de beneficios o cualquier forma

semejante de retribucion siempre que tales servicios no sean ocasionales.

Art. 306.- Servicios inmateriales.- Los servicios inmateriales que consisten en una
larga serie de actos, como los que mediante remuneracion escriben para la prensa,
secretarios de personas privadas, preceptores, histriones y cantores, se sujetaran a las

disposiciones de este capitulo sin perjuicio de lo establecido en leyes especiales.



119

Art. 307.- Alcance de las disposiciones de este capitulo.- Las disposiciones de este
capitulo no se refieren a quienes conforme a la ley tengan el caracter de empleados

publicos, sin perjuicio de lo establecido en los articulos 10 y 316 de este Codigo.

Art. 308.- Mandatario o empleado.- Cuando una persona tenga poder general para
representar y obligar a la empresa, sera mandatario y no empleado, y sus relaciones
con el mandante se reglaran por el derecho comin. Mas si el mandato se refiere
finicamente al régimen interno de la empresa. el mandatario sera considcrado como

empleado.

Art. 309.- Contrato escrito obligatorio.- Los contratos de trabajo entre empleadores y

empleados privados se consignaran necesariamente por escrito.

Art. 310.- Causas para la terminacion de estos contratos.- Estos contratos terminan
por las causas generales, sin perjuicio de que el empleador pueda también dar por
concluido el contrato, sin necesidad de desahucio, por las causas siguientes:

1. Cuando el empleado revele secretos o haga divulgaciones que ocasionen perjuicios
al empleador: y.

2. Cuando el empleado haya inducido al empleador a celebrar el contrato mediante

certificados falsos.

Disposiciones comunes relativas a este capitulo y a otras modalidades de trabajo
Art. 342.- Reclamaciones a resolverse sin necesidad de juicio.- Las reclamaciones o
discusiones motivadas por la aplicacion de las disposiciones de este capitulo, que

puedan ventilarse sin necesidad de juicio. seran conocidas por el inspector del
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trabajo, quien las resolverd segun su criterio. después de ofr a los interesados y de

cerciorarse prudentemente de los antecedentes del caso, procurando la conciliacion

entre las partes.

Art. 343.- Falta de inspector del trabajo.- A falta de inspector del trabajo, podra

recurrirse al Juez del Trabajo o a cualquier autoridad del ramo.

Art. 344.- Apelacion.- De las resoluciones dadas por el inspector del trabajo podra

apelarse ante la Direccion Regional del Trabajo.

Art. 345.- Reglamentos.- El Presidente de la Republica expedira Jos reglamentos
necesarios para la aplicacion de las normas consignadas en este capitulo, con
respecto a las modalidades del trabajo agricola, teniendo en cuenta las caracteristicas

fisicas y sociales de las distintas secciones territoriales de la Republica.

Art. 346.- Otras modalidades de trabajo.- Otras modalidades de trabajo quc se
regulen por leyes especiales quedaran sujetas a éstas preferentemente y las
disposiciones generales de este Codigo se aplicaran en forma supletoria en todo

aquello que no se hallare en oposicién con dichas leyes especiales.

DEL TRABAJO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Art..- El Estado garantizara la inclusion al trabajo de las personas con discapacidad,
en todas las modalidades como empleo ordinario. empleo protegido o autoempleo

tanto en el sector publico como privado y dentro de cste Gltimo en empresas
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obligados a indemnizar a sus servidores publicos por los riesgos del trabajo
inherentes a las funciones propias del cargo que desempefian. Tienen el mismo deber
cuando el accidente fuere consecuencia directa del cumplimiento de comisiones de

servicio, legalmente verificadas y comprobadas.

Art. 352.- Derechos de los deudos.- Reconécese el derecho que tienen los deudos de
los médicos, especialistas, estudiantes de medicina, enfermeras y empleados en
sanidad, salud publica y en general, de los demas departamentos asistenciales del
Estado, que fallecieren en ¢l ejercicio de sus cargos, por razones de contagio de
enfermedades infectocontagiosas, para reclamar al Estado las indemnizaciones que

corresponden por accidentes de trabajo.

Art. 353.- Indemnizaciones a cargo del empleador.- El empleador esta obligado a
cubrir las indemnizaciones y prestaciones establecidas en este Titulo, en todo caso de
accidente o enfermedad profesional, siempre que el trabajador no se hallare
comprendido dentro del régimen del Seguro Social y protegido por éste, salvo los

casos contemplados en el articulo siguiente.

Art. 354.- Exencién de responsabilidad.- El empleador quedara exento de toda
responsabilidad por los accidentes del trabajo:

1. Cuando hubiere sido provocado intencionalmente por la victima o se produjere
exclusivamente por culpa grave de la misma;

7 Cuando se debiere a fuerza mayor extrafia al trabajo. entendiéndose por tal la que
no guarda ninguna relacion con el ejercicio de la profesién o trabajo de que se trate:

V.



3. Respecto de los derechohabientes de la victima que hayan provocado
voluntariamente el accidente u ocasionandolo por su culpa grave, unicamente en lo
que a esto se refiere y sin perjuicio de la responsabilidad penal a que hubiere lugar.

La prueba de las excepciones sefialadas en este articulo corresponde al empleador.

Art. 355.- Imprudencia profesional.- L.a imprudencia profesional, o sea la quc es
consecuencia de la confianza que inspira el ejercicio habitual del trabajo, no exime al

empleador de responsabilidad.

Art. 356.- Seguro facultativo.- E1 empleador en el caso de trabajadores no sujetos al
régimen del Seguro Social Obligatorio de Riesgos, podrd contratar un seguro
facultativo a su cargo, constituido a favor de sus trabajadores, en la propia institucion
o en una compaifiia o cualquier institucién similar legalmente establecida, siempre
que las indemnizaciones no sean inferiores a las que prescribe este Codigo.

Si no surtiere efecto tal seguro, subsistira el derecho de los trabajadores o de sus

derechohabientes contra el empleador.

Art. 357.- Responsabilidad de terceros.- Sin perjuicio de la responsabilidad del
empleador, la victima del accidente o quienes tengan derecho a la indemnizacion,
podran reclamarla en forma total de los terceros causantes del accidente, con arreglo
al derecho comun. La indemnizacion que se reciba de terceros libera al empleador de
su responsabilidad en la parte que el tercero causante del accidente sea obligado a
pagar. La accién contra terceros puede ser ejercida por ¢l empleador a su costa 'y a

nombre de la victima o al de los que tienen derecho a la indemnizacion. si ellos no la
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hubieren deducido dentro del plazo de treinta dias, contados desde la fecha del

accidente.

Art. 358.- Sujecion al derecho comun.- Toda reclamacion de dafios y perjuicios por

hechos no comprendidos en estas disposiciones queda sujeta al derecho comun.

Capitulo 11
De los accidentes
Art. 359.- Indemnizaciones por accidente de trabajo.- Para el efecto del pago de
indemnizaciones se distinguen las siguientes consecuencias del accidente de trabajo:
1. Muerte;
2. Incapacidad permanente y absoluta para todo trabajo;
3. Disminucién permanente de la capacidad para el trabajo; y.

4. Incapacidad temporal.

Art. 360.- Incapacidad permanente y absoluta.- Producen incapacidad permanente y
absoluta para todo trabajo las lesioncs siguientes:

1. La pérdida total, 0 en sus partes esenciales, de las extremidades superiores o
inferiores: de una extremidad superior y otra inferior o de la extremidad superior
derecha en su totalidad.

Son partes esenciales la mano y el pie;

2. La pérdida de movimiento. equivalente a la mutilaciéon de la extremidad o
extremidades en las mismas condiciones indicadas en el numeral anterior:

3. La pérdida de la vision de ambos ojos, entendida como anulacion del organo o

pérdida total de la fuerza visual;



4. La pérdida de un ojo. siempre que el otro no tenga acuidad visual mayor del
cincuenta por ciento después de correccion por lentes:

5. L.a disminucién de la visiéon en un setenta y cinco por ciento de lo normal en
ambos ojos. después de correccion por lentes;

6. La enajenacion mental incurable;

7. Las lesiones organicas o funcionales de los sistemas cardiovascular, digestivo,
respiratorio, etc., ocasionadas por la accion mecanica de accidente o por altcractones
bioquimicas fisiologicas motivadas por el trabajo. que fucren declaradas incurables y
que, por su gravedad, impidan al trabajador dedicarse en absoluto a cualquier trabajo:
y.

8. La epilepsia traumatica. cuando la frecuencia de la crisis y otros fenémenos no

permitan al paciente desempefiar ningun trabajo. incapacitandole permanentemente.

Art. 361.- Disminucion permanente.- Producen disminucion permanente de la
capacidad para cl trabajo las lesiones detalladas en el cuadro valorativo de

disminucion de capacidad para el trabajo.

Art. 362.- Incapacidad temporal.- Ocasiona incapacidad temporal toda lesion curada
dentro del plazo de un afio de producida y que deja al trabajador capacitado para su

trabajo habitual.
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Capitulo 1V
De las indemnizaciones
Paragrafo 1ro.
De las indemnizaciones en caso de accidente
Art. 365.- Asistencia en caso de accidente.- En todo caso de accidente el empleador
estara obligado a prestar, sin derecho a reembolso, asistencia médica o quirrgica y
farmacéutica al trabajador victima del accidente hasta que, segun ¢l dictamen
médico, esté en condiciones de volver al trabajo o se le declare comprendido en
alguno de los casos de incapacidad permanente y no requicra ya de asistencia

médica.

Art. 368.- Presuncion del lugar de trabajo.- Para efectos de la percepcion de las
indemnizaciones por accidente de trabajo o muerte de un trabajador no afiliado al
TESS, se considerara como ocurridos estos hechos en sus lugares de trabajo, desde el
momento en que el trabajador sale de su domicilio con direccion a su lugar de trabajo
y viceversa, esto Gltimo segin reglamentacion. Se calcularan dichas indemnizaciones

de la misma manera como si se tratare de un trabajador afiliado al IESS.

Art. 369.- Muerte por accidente de trabajo.- Si el accidente causa la muerte del
trabajador y ésta se produce dentro de los ciento ochenta dias siguientes al accidente,
el empleador esta obligado a indemnizar a los derechohabientes del fallecido con una

suma igual al sueldo o salario de cuatro afios.

Art. 370.- Indemnizacién por incapacidad permanente.- Si el accidente hubiere

ocasionado incapacidad absoluta y permanente para todo trabajo. la indemnizacion
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consistira en una cantidad igual al sueldo o salario total de cuatro afios, 0 €n una
renta vitalicia equivalente a un sesenta y seis por ciento de la ultima renta o

remuneracion mensual percibida por la victima.

Art. 371 .- Indemnizacién por disminucion permanente.- Si el accidente ocasionare
disminucion permanente de la capacidad para el trabajo, el empleador estara
obligado a indemnizar a Ja victima de acuerdo con la proporcion establecida en el

cuadro valorativo de disminucion de capacidad para el trabajo.

Art. 373.- Indemnizaciéon por incapacidad temporal.- La indemnizacidén por
incapacidad temporal seré del setenta y cinco por ciento de la remuneracion que tuvo
el trabajador al momento del accidente y no excedera del plazo de un aflo, debiendo
ser entregada por semanas o mensualidades vencidas, segun se trate de obrero o de
empleado.

Si a los seis meses de iniciada una incapacidad no estuviere el trabajador en aptitud
de volver a sus labores, él o su cmpleador podran pedir que, en vista de los
certificados médicos, de los examenes que se practiquen y de todas las pruebas
conducentes, se resuelva si debc seguir sometido al mismo tratamiento meédico.
gozando de igual indemnizacion, o si procede declarar su incapacidad permanente
con la indemnizacion a que tenga derecho. Estos examenes pueden repetirse cada tres

meses.

Art. 374.- Accidente en trabajo ocasional.- Si el accidente se produjere en la persona

de un trabajador llamado a ejecutar un trabajo ocasional que por su indole debe
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realizarse en menos de seis dias, el empleador podra obtener del juez una rebaja de la

indemnizacién que en este caso no podra exceder del cincuenta por ciento.

Art. 375.- Revision de la disminucion permancnte parcial.- Declarada una
disminucion permanente parcial para el trabajo. si ésta aumentare. puede ser revisada
dentro del plazo de un afio a pedido del trabajador. El plazo se contard a partir de

dicha declaracion.

Art. 381.- Capacidad de padrcs menores de quince anos.- Para los cfectos de este
titulo se consideraran plenamente capaces al padre o madre menores de edad.
pudiendo entablar por si mismos las acciones que correspondan a sus derechos o al
de sus hijos.

[.a madre. o la mujer calificada como tal, segun la atribucion sefalada en el articulo
que precede, aunque fuere menor de edad, tendra la representacion de sus hijos para
los efectos sefialados anteriormente. sin que sea menester que se le haya nombrado
guardadora de los mismos y aun cuando hubiere otro guardador.

El padre, cualquiera que fuere su edad y siempre que justificare la tenencia del
menor. o la persona que de hecho lo tuviere bajo su cuidado y proteccion. podra
gjercitar los derechos que correspondan al menor. y actuar en representacion y en
defensa de los intereses de éste.

El juez. con criterio social. apreciara las circunstancias y decidira previo dictamen de
los organismos determinados en el Codigo de la Nificz y Adolescencia.

Nota: Articulo reformado por Ley No. 39, publicada cn Registro Oficial 250 de 13 de

Abril del 2006.
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Art. 383.- Pago integro de las indemnizaciones.- Las indemnizaciones por causa del
fallecimiento y las que correspondan al trabajador en los casos de incapacidad
absoluta o de disminucion de la capacidad para el trabajo seran cubiertas
integramente, sin deduccion de las remuneraciones o gastos de curacion que haya
pagado el empleador durante el periodo transcurrido entre el accidente o presentacion

de la enfermedad y la muerte o la declaracion de incapacidad.

Art. 386.- Denuncia del accidente o de la enfermedad.- El empleador. la victima o
sus representantes o los derechohabientes del fallecido, deberan denunciar el
accidente o enfermedad ante el inspector del trabajo.

La denuncia podra ser verbal o escrita. Si es verbal, dicha autoridad la pondra por

escrito en un libro que llevara al efecto.

Art. 387.- Contenido de la denuncia.- En la denuncia se hara constar:
1. Las causas. naturaleza y circunstancias del accidente o enfermedad.
2. Las personas que hayan resultado victimasy el lugar en que se encuentren;

. La naturaleza de las lesiones;

(9}

o~

. Las personas que tengan derecho a la indemnizacion;

5. L.a remuneracién que percibia la victima; y,

N

. El nombre y domicilio del empleador.

Art. 388.- Comprobacion de la veracidad de la denuncia.- El inspector que reciba la
denuncia procedera a levantar una informacién en el lugar del accidente o donde se
encontrare la victima y comprobara la veracidad de los datos. Dicha autoridad

o

sentara acta de todo lo ocurrido y observado y la remitira a quien corresponda.



Art. 389.- Cuadros estadisticos de accidentes de trabajo.- El inspector del trabajo
impondra una multa de conformidad con lo previsto en este Cdigo al empleador que
no hubiere denunciado el accidente dentro de los treinta dias de ocurrido, multa que
sera entregada en beneficio del trabajador o de sus deudos.

En caso de juicio, el juez, de oficio, impondra al demandado el maximo de la sancion
antes prevista, de no aparecer de autos la copia certificada de la denuncia hecha ante
el inspector del trabajo.

El Departamento de Riesgos del Seguro Social, en los casos que le son pertinentes,
bajo la responsabilidad personal del jefe respectivo, cuidard del cumplimiento de tal
requisito, debiendo ademas enviar a la Direcciéon Regional del Trabajo los informes
médicos relativos a la calificacién de riesgos. En caso de incumplimiento, el Director

Regional del Trabajo sancionara administrativamente al funcionario responsable.

Art. 390.- Remuneracion anual.- Para los efectos de las disposiciones anteriores
entiéndese por remuneraciéon anual la recibida por el trabajador durante el afio
anterior al accidente o enfermedad, de acuerdo con el articulo 95 de este Cddigo.
Para el trabajador que no ha laborado un afio completo se obtendra el promedio
correspondiente en base a la remuneracion diaria o mensual percibida durante el

tiempo de labor.

Art. 391.- Remuneracion anual en el trabajo a destajo.- Si el trabajo fuese a destajo
]a remuneracion anual se determinara por las reglas contenidas en ¢l articulo anterior,
segtin que el trabajador haya laborado al servicio del empleador un afo o menos de

un ano. respectivamente.
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Art. 392.- Servicio a dos o mas empleadores.- Cuando se trate de un trabajador que
sirva o haya servido a dos o mas empleadores, en distintas horas del dia, se
computara la remuneracion como si todas las ganancias hubiesen sido obtenidas en

servicio del empleador para quien trabajaba en el momento del accidente.

Art. 393.- Remuneracién que no percibira en dinero.- La determinaciéon de la
remuneracion que en su totalidad o en parte no perciba en dinero se hara por acuerdo
de los interesados. Si esto no fuere posible, la hara el juez de la causa, tomando en
cuenta el valor que en la localidad tengan las cspecies y demas prestaciones
suministradas por el empleador, la tasa de las remuneraciones para los trabajadores
de la misma profesion u oficio, siempre que no scan inferiores al minimo legal, y las

demas circunstancias necesarias para la fijacion equitativa de la remuneracion.

Art. 394.- Remuneracién no pactada.- Si el trabajador no hubiere pactado el monto
de su sueldo o jornal, éste se considerara equivalente a la remuneracion pagada por el
mismo empleador por servicios iguales, sin que en ningin caso sea inferior al
minimo legal. Si no existieren trabajadores en caso similar, se fijara el sueldo o
salario de la victima tomando en cuenta las circunstancias indicadas en el articulo

anterior.

Art. 395.- Cuantia de la indemnizacion.- Para los efectos de la indemnizacion a los
trabajadores no afiliados al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social se tomaran en

consideracion las mismas cantidades que paga dicho Instituto a sus afiliados.



Art. 396.- Estipulacion de indemnizaciones.- Los trabajadores podran estipular con
sus empleadores, indemnizaciones mayores que las establecidas por este Codigo para

el caso de accidente o enfermedad

Art. 397.- Prestacion de primeros auxilios.- Aun cuando el accidente provenga de
fuerza mayor extraia al trabajo, si acacce en el lugar en que éste se ejecuta. el
empleador debe prestar los primeros auxilios. Si no lo hace. se le impondra una
multa de ocho a cuarenta ddlares de los Estados Unidos de América en beneficio del

trabajador.

Art. 398.- Aumento de las indemnizaciones.- Las indemnizaciones determinadas por
este titulo se aumentaran en el cincuenta por ciento cuando ¢l riesgo se produzca por
no haber observado el empleador las precauciones que. segun los casos. prescriba el
Capitulo de "Prevencién de los Riesgos del Trabajo”, o se especificaren en los

reglamentos.

Art. 399.- Prohibicién de enajenar.- Los derechos que las disposiciones de este titulo
conceden a los trabajadores o a sus derechohabientcs no pueden cederse.
compensarse. retenerse. ni embargarse. Tampoco podrd estipularse otra forma de

pago que la determinada en este Codigo.

Art. 400.- Descuento por anticipo de salario.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo anterior. de la cantidad que el empleador debiere por concepto de

indemnizacion. se descontara lo que ¢l trabajador adcudare al empleador por
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anticipos de salario, siempre que tal descuento no exceda del diez por ciento del

monto total de la indemnizacion.

Art. 401.- Crédito privilegiado.- Lo que se deba por concepto de indemnizaciones
segiin este titulo se tendra como crédito privilegiado. con prefercncia, aun a los

hipotecarios.

Art. 402.- Pago de indemnizaciones.- Notificado ¢l empleador por el inspector del
trabajo con la peticién de parte intercsada en el pago de las indemnizaciones y con el
dictamen de la Junta Calificadora de Riesgos, o con la partida de defuncion del
trabajador que fallecicre a consecuencia de un accidente o enfermedad profesional,
debera cubrir el valor de tales indemnizaciones dentro del plazo que se le conceda, el
que no podra exceder de sesenta dias, ni ser menor de treinta.

El pago se hara directamente a los interesados, con la intervencion del inspector del
trabajo. Del particular se dejara constancia en acta entregandose. sin costo alguno,
sendas copias de ella a los interesados y remitiéndose otra, el mismo dia. a la
Direccion Regional del Trabajo y al Consejo Nacional de la Nifiez y Adolescencia,
en caso de haber menores interesados. Si el pago de las indemnizaciones no se
efectuare dentro del plazo sefialado, los interesados podran deducir su accién: y si la
sentencia fuere condenatoria al empleador. asi no lo hayan solicitado las partes, ni
dispuesto el fallo. al liquidarse la obligacion. de oficio. se recargaran las
indemnizaciones en un cincuenta por ciento. sin perjuicio de que se abonen dobladas
las rentas o pensiones vencidas desde la fecha en que fenecio el plazo dado por el

inspector hasta el momento de la liquidacién.
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Art. 403.- Prescripcion de las acciones.- Las acciones provenientes de este Titulo
prescribiran en tres afios, contados desde que sobrevino el accidente o enfermedad.
Mas. si las consecuencias dafiosas del accidente se manifestaren con posterioridad a
éste, el plazo para la prescripcion comenzard a correr desde la fecha del informe
médico conferido por un facultativo autorizado del IESS. Para la comprobacién del
particular sera indispensable el informe de la Comision Calificadora en el que se
establezca que la lesién o enfermedad ha sido consecuencia del accidente. Pero en
ningtin caso podré presentarse la reclamacion después de cuatro afios de producido el

mismo.

Paragrafo 4to.
De las comisiones calificadoras de riesgos
Art. 404.- Integracion de las comisiones.- En los lugares en que el Ministerio de
Trabajo y Empleo creyere conveniente funcionaran comisiones calificadoras de
riesgos, compuestas por el inspector del trabajo, si lo hubiere. o de un delegado del
Director Regional del Trabajo, que hara de Presidente de la comision: de un meédico
dei Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, y de un médico municipal. A falta de
cualquiera de estos dos facultativos. la Direccion Regional del Trabajo designara el

sustituto.

Art. 405.- Informes de las comisiones.- Ademas de las otras atribuciones conferidas
por este Codigo. serd de competencia de la Comision Calificadora informar ante los
jueces y autoridades administrativas, en todo juicio o reclamacion motivados por

riesgos del trabajo. acerca de la naturaleza de las enfermedades o lesiones sufridas vy
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clase de incapacidad superveniente. Este informe sera la base para determinar la

responsabilidad del empleador, de conformidad con la prescripcion de este titulo.

Art. 408.- Comisiones centrales de calificacion.- En Quito, Guayaquil, Cuenca y
Ambato funcionaran comisiones centrales de calificacién, compuestas: la de Quito,
por el Director Regional del Trabajo, que hara de Presidente de la Comision; por el
Director General del Departamento Médico del Seguro Social o su delegado, y por
un profesional médico del Departamento de Seguridad e Higiene del Trabajo; y las
de Guayaquil. Cuenca y Ambato, por el Director Regional del Trabajo, que la

presidira; por el Director Regional del Departamento Médico o su delegado. y por un

profesional médico del Departamento de Seguridad e Higiene del Trabajo.

Art. 409.- Atribuciones de las comisiones centrales.- Las comisiones centrales de
calificacion, ademés de las atribuciones puntualizadas en los articulos anteriores,
tendran las siguientes:

1. Dictaminar ante el Ministro de Trabajo y Empleo para la revision que ¢€ste hara.
segun reglamento, de la lista de enfermedades profesionales y del cuadro valorativo
de disminucion de capacidad para el trabajo;

2 Absolver las consultas de las demas comisiones calificadoras y de las autoridades
del trabajo en los casos de oscuridad o desacuerdo en la aplicacion de las
disposiciones de este titulo; y,

3. Revisar, a peticion de la parte que se creyere perjudicada. el informe de la
Comision Calificadora o de Jos facultativos designados por el juez o por la autoridad

que conozca del asunto, de acuerdo con el articulo 406 de este Codigo. cuando la
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cuantia de la demanda excediere de US $ 200 dolares de los Estados Unidos de
Amdrica.
Para estos fines, las comisiones tendran competencia en las respectivas jurisdicciones

determinadas en el articulo 539 de este Codigo.

Capitulo V
De la prevencién de los riesgos, de las medidas de seguridad e higiene, de los
puestos de auxilio, y de la disminucién de la capacidad para el trabajo
Art. 410.- Obligaciones respecto de la prevencién de riesgos.- Los empleadores
estan obligados a asegurar a sus trabajadores condiciones de trabajo que no presenten
peligro para su salud o su vida. Los trabajadores estan obligados a acatar las medidas
de prevencion, seguridad ¢ higiene determinadas en los reglamentos y facilitadas por
el empleador. Su omisién constituye justa causa para la terminacién del contrato de

trabajo.

Art. 411.- Planos para construcciones.- Sin perjuicio de lo que a este respecto
prescriban las ordenanzas municipales, los planos para la construccion o habilitacion
de fabricas seran aprobados por el Director Regional del Trabajo, quien nombrara
una comision especial para su estudio, de la cual formara parte un profesional

médico del Departamento de Seguridad e Higiene del Trabajo.

Art. 412.- Preceptos para la prevencion de riesgos.- El Departamento de Seguridad e
Iligiene del Trabajo y los inspectores del trabajo exigiran a los propietarios de

talleres o fabricas y de los demas medios de trabajo, el cumplimiento de las ordencs

de las autoridades. y especialmente de los siguientes preceptos:



1. Los locales de trabajo, que tendran iluminacion y ventilacién suficientes, se
conservaran en estado de constante limpieza y al abrigo de toda emanacion
infecciosa;

2. Se ejercera control técnico de las condiciones de humedad y atmosféricas de las
salas de trabajo:

3. Se realizard revision periodica de las maquinarias en los talleres, a fin de
comprobar su buen funcionamiento;

4. La fibrica tendra los servicios higiénicos que prescriba la autoridad sanitaria, la
que fijard los sitios en que deberan ser instalados;

5. Se ejercera control de la afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y
de la provisién de ficha de salud. Las autoridades antes indicadas, bajo su
responsabilidad y vencido el plazo prudencial que el Ministerio de Trabajo y Empleo
concedera para el efecto, impondran una multa de conformidad con el articulo 628 de
este Codigo al empleador, por cada trabajador carente de dicha ficha de salud,
sancién que se la repetird hasta su cumplimiento. La resistencia del trabajador a
obtener la ficha de salud facilitada por el empleador o requerida por la Direccion del
Seguro General de Salud Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, constituye justa causa para la terminacion del contrato de trabajo,
siempre que hubieren decurrido treinta dias desde la fecha en que se le notificare al
trabajador. por medio de la inspeccion del trabajo. para la obtencion de la ficha;

6. Que se provea a los trabajadores de mascarillas y mds implementos defensivos, y
se instalen. segin dictamen del Departamento de Seguridad e Higiene del Trabajo.
ventiladores, aspiradores u otros aparatos mecanicos propios para prevenir las

enfermedades que pudieran ocasionar las emanaciones del polvo y otras impurezas



susceptibles de ser aspiradas por los trabajadores, en proporcion peligrosa. en las
fabricas en donde se produzcan tales emanaciones; v,

7. A los trabajadores que presten servicios permanentes que requieran de esfuerzo
fisico muscular habitual y que, a juicio de las comisiones calificadoras de riesgos,
puedan provocar hernia abdominal en quienes los realizan, se les proveera de una

faja abdominal.

Art. 413.- Prohibicién de fumar.- Se prohibe fumar en los locales de trabajo de las

fabricas.

Art. 414.- Medios preventivos.- Los trabajadores que, como picapedreros,
esmeriladores, fotograbadores, marmolistas, soldadores, etc., estuvieren expuestos a
perder la vista por la naturaleza del trabajo, si lo hicieren independientemente,
deberan usar. por su cuenta, medios preventivos adecuados. Si trabajaren por cuenta

de un empleador. sera asimismo obligatorio dotarles de ellos.

Art. 415.- Condicion de los andamios.- Los andamios de altura superior a tres
metros, que se usen en la construcciéon o reparacion de casas u otros trabajos
andlogos, estaran provistos. a cada lado, de un pasamano de defensa de noventa

centimetros 0 mas de altura.

Art. 416.- Prohibicion de limpieza de maquinas en marcha.- Prohibese la impieza de
maquinas en marcha. Al tratarse de otros mecanismos que ofrezcan peligro se
adoptaran, en cada caso, los procedimientos o medios de proteccion que fueren

necesarios.



Art. 417.- Limite maximo del transporte manual.- Queda prohibido el transporte
manual, en los puertos, muelles, fabricas, talleres y. en general, en todo lugar de
trabajo. de sacos. fardos o bultos de cualquier naturaleza cuyo peso de carga sca
superior a 175 libras.

Se entendera por transporte manual. todo transporte en que ¢l peso de la carga es
totalmente soportada por un trabajador incluidos el levantamiento y la colocacion de
la carga.

En reglamentos especiales dictados por el Departamento de Seguridad e Higiene del
Trabajo. se podran establecer limites maximos inferiores a 175 libras, teniendo en

cuenta todas las condiciones en que deba ejecutarse el trabajo.

Art. 418.- Métodos de trabajo en el transporte manual.- A fin de proteger la salud v
evitar accidentes de todo trabajador empleado en el transporte manual de cargas. que
no sean ligeras. el empleador debera impartirle una formacion satisfactoria respecto a

Jos métodos de trabajo que deba utilizar.

Art. 419.- Aptitud fisica para trabajo en barco de pesca.- Ninguna persona podra ser
empleada a bordo de un barco de pesca, en cualquier calidad, si no presenta un
certificado médico que pruebe su aptitud fisica para el trabajo maritimo en que vaya

a ser empleado.

Art. 420.- Contenido del certificado médico.- El certificado sera expedido por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social después de un minucioso

examen médico. En el certificado médico se debera hacer constar que el oido v la
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vista del interesado son satisfactorios y que no sufre enfermedad alguna que pueda

constituir un peligro para la salud de las demas personas a bordo.

Art. 421.- Validez del certificado médico.- En el caso de personas menores de 21
afios, el certificado médico sera valido durante un afio a partir de la fecha que fue
expedido. Cuando se trate de personas que hayan alcanzado la edad de 21 afios el
certificado médico sera valido por dos afios. Si el periodo de validez del certificado
expirara durante una travesia, el certificado seguira siendo valido hasta cl fin de la

misma.

Art. 422.- Gratuidad de los certificados.- Los exdmenes medicos exigidos por los

articulos anteriores no deberan ocasionar gasto alguno a los pescadores.

Art. 423.- Limpiezas de canales y pozos negros.- Para la construccion, limpieza o
realizacion de cualquier otra clase de trabajos en ¢l interior de canales, pozos negros.

etc., se procederd, previamente, a una ventilacion eficaz.

Art. 424.- Vestidos adecuados para trabajos peligrosos.- Los trabajadores que
realicen labores peligrosas y en general todos aquellos que manejen maquinarias,

usaran vestidos adecuados.

Art. 425.- Orden de paralizacion de maquinas.- Antes de usar una maquina el que la
dirige se asegurara de que su funcionamiento no ofrece peligro alguno. y en caso de

existir dara aviso inmediato al empleador. a fin de que ordene se cfecttien las obras o
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reparaciones necesarias hasta que la maquina quede en perfecto estado de
funcionamiento.

Si el empleador no cumpliere este deber, ¢l trabajador dara aviso a la autoridad del
trabajo del lugar mas cercano. quien ordenard la paralizacion de dicha maquina,
comunicandolo a la Direccion Regional del Trabajo. En caso de que la maquina
quede en perfecto estado de funcionamiento, antes de que la Direccion Regional del
Trabajo tome sus determinaciones, el empleador haré saber a la autoridad que ordené
la paralizacién, la que después de cerciorarse de que el funcionamiento no ofrece

peligro, permitira que la maquina continue su trabajo.

Art. 426.- Advertencia previa al funcionamiento de una maquina.- Antes de poner en
marcha una maquina. los obreros seran advertidos por medio de una sefial convenida

de antemano y conocida por todos.

Art. 427.- Trabajadores que operen con electricidad.- [Los trabajadores que operen
con electricidad seran aleccionados de sus peligros, y se les proveera de aisladores y

otros medios de proteccion.

Art. 428.- Reglamentos sobre prevencion de riesgos.- l.a Direccion Regional del
Trabajo, dictaran los reglamentos respectivos determinando los mecanismos
preventivos de los riesgos provenicntes del trabajo que hayan de emplearse en las
diversas industrias.

Entre tanto se exigird que cn las fabricas. talleres o laboratorios. se pongan cn
practica las medidas preventivas que creyeren necesarias en favor de la salud y

seguridad de los trabajadores.



Art. 429.- Provisiéon de suero antiofidico.- Los duefios o tenedores de propiedades
agricolas o de empresas en las cuales se ejecuten trabajos al aire libre en las zonas
tropicales o subtropicales, estan obligados a disponer de no menos de seis dosis de
suero antiofidico y del instrumental necesario para aplicarlo, debiendo no solo
atender al trabajador, sino también a sus familiarcs. en caso de mordedura de

serpiente.

Art. 430.- Asistencia médica y farmacéutica.- Para la efectividad de las obligaciones
de proporcionar sin demora asistencia médica y farmacéutica establecidas en el
articulo 365; y. ademas, para prevenir los riesgos laborales a los que se encuentran
sujetos los trabajadores, los empleadores. sean ¢stos personas naturales o juridicas.
observaran las siguientes reglas:

1. Todo empleador conservara en el lugar de trabajo un botiquin con los
medicamentos indispensables para la atencion de sus trabajadores. en Jos casos de
emergencia, por accidentes de trabajo o de enfermedad comun repentina. Si el
empleador tuviera veinticinco o mas trabajadores, dispondra. ademas de un local
destinado a enfermeria;

2. El empleador que tuvierc mas de cien trabajadores establecera en ¢l lugar de
trabajo. en un local adecuado para el efecto. un servicio médico permanente. el
mismo que. a mas de cumplir con lo determinado en el numeral anterior,
proporcionara a todos los trabajadores, medicina laboral preventiva. Este servicio
contara con el personal médico y paramédico necesario y estara sujcto a la

reglamentacion dictada por el Ministerio de Trabajo y Empleo v supervigilado por cl

Ministerio de Salud: v.
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3. Si en el concepto del médico o de la persona encargada del servicio, segun el caso,
no se pudiera proporcionar al trabajador la asistencia que precisa, en el lugar de
trabajo, ordenara e] traslado del trabajador, a costo del empleador, a la unidad médica
del IESS o al centro médico mas cercano del lugar del trabajo, para la pronta y

oportuna atencion.

Art. 431.- Obligacion de marcar ¢l peso en fardos.- El remitente o el transportador
por mar o via navegable intertor esta obligado a marcar el peso bruto de todo fardo u
objeto que tenga mas de mil kilogramos (una tonelada métrica), en la superficie

exterior, en forma clara y duradera.

Art. 432.- Normas de prevencion de riesgos dictadas por el IESS.- En las empresas
sujetas al régimen del seguro de riesgos del trabajo. ademas de las reglas sobre
prevencién de riesgos establecidas en este capitulo, deberan observarse también las

disposiciones o normas que dictare el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Art. 433.- Cooperacion de los medios de comunicacién colectiva.- La prensa, ia
radio, el cine, la television y mas medios de comunicacion colectiva deberan

cooperar en la difusion relativa a higiene y seguridad en el trabajo.

Art. 434.- Reglamento de higiene y seguridad.- En todo medio colectivo y
permanente de trabajo que cuente con mas de diez trabajadores. los empleadores
estan obligados a elaborar y someter a la aprobacion del Ministerio de Trabajo y

Empleo por medio de la Direccion Regional del Trabajo. un reglamento de higiene y

seguridad. el mismo que sera renovado cada dos afios.
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Art. 435.- Atribuciones de la Direccion Regional del Trabajo.- La Direccion
Regional del Trabajo. por medio del Departamento de Seguridad ¢ Higiene del
Trabajo. velara por ¢l cumplimiento de las disposiciones de este capitulo. atendera a
las reclamaciones tanto de empleadores como de obreros sobre la transgresion de
estas reglas, prevendrd a los remisos, y en caso de reincidencia o negligencia.
impondra multas de conformidad con lo previsto en el articulo 628 de este Codigo.
teniendo en cuenta la capacidad econdmica del transgresor y la naturaleza de la falta

cometida.

Art. 436.- Suspension de labores y cierre de locales.- ElI Ministerio de Trabajo y
Empleo podra disponer la suspension de actividades o el cierre de los lugares o
medios colectivos de labor. en los que sc atentare o afectare a la salud y seguridad e
higiene de los trabajadores, o se contraviniere a las medidas de seguridad e higiene
dictadas, sin perjuicio de las demas sanciones legales. Tal decision requerird

dictamen previo del Jete del Departamento de Seguridad e Higiene del Trabajo.

Art. 437.- Modificacién de porcentajes.- Los porcentajes establecidos en el cuadro
del articulo siguiente podran modificarse favorablemente al trabajador en la misma

proporcion en que lo fueren por el Instituto Ecuatoriano de Scguridad Social.

TITULO V
DE LAS ASOCIACIONES DE TRABAJADORES Y DE LOS CONFLICTOS
COLECTIVOS
Art. 440.- Libertad de asociacion.- Los trabajadores y los empleadores. sin ninguna

distincion y sin necesidad de autorizacién previa. tienen derecho a constituir las



asociaciones profesionales o sindicatos que estimen conveniente, de afiliarse a ellos
o de retirarse de los mismos. con observancia de la ley y de los estatutos de las
respectivas asociaciones.

Las asociaciones profesionales o sindicatos tienen derecho de constituirse en
federaciones, confederaciones o cualesquiera otras agrupaciones sindicales, asi como
afiliarse o retirarse de las mismas o de las organizaciones internacionales de
trabajadores o de empleadores.

Todo trabajador mayor de catorce afios puede pertenecer a una asociacion
profesional o a un sindicato.

Las organizaciones de trabajadores no podran ser suspendidas o disueltas, sino
mediante procedimiento oral establecido en este Cédigo. Si la suspension o
disolucion fuere propuesta por los trabajadores éstos deberan acreditar su personeria.
Cuando un empleador o empresa tuviere varias agencias 0 sucursales en diferentes
provincias, los trabajadores en cada una de ellas pueden constituir sindicato o
asociacion profesional. Los requisitos de nimero y los demas que exija la ley se

estableceran en relacion con cada una de tales agencias o sucursales.

Art. 441.- Proteccién del Estado.- Las asociaciones de trabajadores de toda clase
estan bajo la proteccion del Estado, siempre que persigan cualquiera de los siguientes
fines:

1. La capacitacion profesional;

2. La cultura vy educacion de caracter general o aplicada a la correspondiente rama
del trabajo;

3. El apoyo mutuo mediante la formacion de cooperativas o cajas de ahorro: y,
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4. Los demas que entrafien el mejoramiento economico o social de los trabajadores y

la defensa de los intereses de su clase.

Art. 442.- Personeria juridica de las asociaciones profesionales o sindicatos.- Las
asociaciones profesionales o sindicatos gozan de personeria juridica por el hecho de¢
constituirse conforme a la ley y constar en ¢l registro que al efecto llevara la
Direccion Regional del Trabajo. Se probara la existencia de la asociacion profesional
o sindicato mediante certificado que extienda dicha dependencia.

Con todo, si una asociacién profesional o sindicato debidamente constituido ha
realizado actos juridicos antes de su inscripcion en el registro y luego de la remision
de los documentos de que trata el articulo siguiente, el efecto de la inscripeion se

retrotrae a la fecha de la celebracion de dichos actos juridicos.

Art. 443.- Requisitos para la constitucion de asociaciones profesionales o
sindicatos.- Para los efectos contemplados en el articulo anterior los tundadores, en
mimero no menor de treinta al tratarse de trabajadores, o de tres al tratarse de
empleadores, deben remitir al Ministerio de Trabajo y Empleo, en papel simple, los
siguientes documentos:

1. Copia del acta constitutiva con las firmas autégrafas de los concurrentes. Los que
no supieren firmar dejaran impresa la huella digital:

2. Dos copias del acta determinada en el ordinal anterior. autenticadas por cl
secretario de la directiva provisional;

3. Tres ejemplares de los estatutos del sindicato o asociacion profesional.
autenticados asimismo por el secretario de la directiva provisional. con

determinacion de las sesiones en que se los haya discutido y aprobado;
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4. Noémina de la directiva provisional, por duplicado, con indicacion de la
nacionalidad, sexo, profesién, oficio o especialidad, lugar o centro del trabajo y
domicilio de cada uno de ellos; v,

5. Noémina de todos los que se hubieren incorporado al sindicato, asociacion
profesional o comité de empresa, con posterioridad a la asamblea general reunida
para constituirlos, con especificacion del lugar de su residencia, la profesion, oficio o

especialidad y el lugar de trabajo de los integrantes.

Art. 444.- Registro de asociaciones profesionales o sindicatos.- Recibida la
documentacion en el Ministerio de Trabajo y Empleo. el Ministro, en el plazo
maximo de treinta dias, ordenara el registro del nombre y caracteristicas del sindicato
o asociacion profesional en el libro correspondiente de la Direccion Regional del
Trabajo.

En caso de que el Ministro no hubicre cumplido con lo dispuesto en el inciso
anterior, o en el articulo siguiente, quedara de hecho reconocida la personeria

juridica del sindicato o asociacion profesional.

Art. 445 - Negativa de registro.- Si los estatutos contuvieren disposiciones contrarias
a la Constituciéon Politica de la Republica o a las leyes. el Ministro de Trabajo y
Empleo dispondra que no se registre la asociacion profesional o sindicato. y dentro
del plazo fijado en el articulo anterior. lo comunicara la asociacion profesional o

sindicato. indicando las razones de orden legal que fundamenten la negativa.

Art. 446.- Modificacion de los estatutos.- Toda modificacion de los estatutos sera

aprobada por la asamblea general de la asociacion profesional o sindicato. el mismo
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que remitira tres copias de dicha reforma al Ministerio de Trabajo y Empleo, con la
certificacién de las sesiones en las que se las haya discutido y aprobado.
Con esta documentacion, el Ministro de Trabajo y Empleo procedera conforme a lo

dispuesto en los articulos anteriores.

Art. 447~ Contenido de los estatutos.- Los estatutos deberan contener disposiciones
relativas a las siguientes materias:

1. Denominacién social y domicilio de la asociacién profesional o sindicato;

2. Representacion legal del mismo;

3. Forma de organizar la directiva, con determinacién del numero, denominacion,
periodo, deberes y atribuciones de sus miembros. requisitos para ser elegidos,
causales y procedimientos de remocién:

4. Obligaciones y derechos de los afiliados;

5. Condiciones para la admision de nuevos socios;

6. Procedimiento para la fijacién de cuotas o contribuciones ordinarias y
extraordinarias, forma de pago y determinacion del objeto de las primeras;

7. La cuota minima que deberé pagar cada trabajador, que no podra ser inferior al
uno por ciento de su remuneraciéon. En las empresas donde exista la asociacion
profesional o sindicato formado de acuerdo a la ley. aun los trabajadores no
sindicalizados estaran obligados a pagar esta cuota minima.

De existir mas de un sindicato o asociacion profesional. la cuota dc estos
trabajadores sera entregada a la organizacion que designare el trabajador;

8. Sanciones disciplinarias, motivos y procedimientos de expulsiéon con audiencia, en

todo caso, del o de los inculpados.
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Se garantiza el ingreso de todos los trabajadorcs a las respectivas organizaciones
laborales y su permanencia en ellas. La exclusion de dichas organizaciones tendra
apelacion por parte del trabajador ante el respectivo inspector de trabajo;

9 Frecuencia minima de las reuniones ordinarias de la asamblea general y requisitos
para convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias;

10. Fondos sindicales, bienes, su adquisicion, administracion y enajenacién, reglas
para la cxpedicion y ejecucion del presupuesto y presentacion de cuentas;

11. Prohibicion al sindicato o asociacién profesional de intervenir en actos de politica
partidista o religiosa, y de obligar a sus miembros a intervenir en ellos;

12. Casos de extincion del sindicato o asociacion profesional y modo de efectuar su
liquidacién; vy,

13. Las demas que determinen las leyes pertinentes o o que resuelva la asamblea.

Art. 448.- Voluntad expresa para asociarse.- Para pertenecer a cualquier asociacion
legalmente constituida es indispensable que conste por escrito la declaracidn expresa
de que se quiere integrar a tal asociacion.

Carccen de valor legal las disposiciones estatutarias de todas aquellas asociaciones

que consagren como sistema de afiliacion ¢l de presumir la voluntad de los socios.

Art. 449.- Integracién de las directivas.- Las directivas de las asociaciones de
trabajadores. de cualquier indole que sean. deberan estar integradas unicamentc por
trabajadores propios de la empresa a la cual pertenezcan, atin cuando se trate de
cargos de secretarios, sindicos o cualquier otro que signifique direccion de la

organizacion.



Art. 450.- Alcance de los preceptos de este paragrafo.- Quedan comprendidas en

estos preceptos las federaciones y confederaciones y las asociaciones de empleados

privados.

Art. 451.- Obligacién de las autoridades de trabajo.- Las autoridades del trabajo
auspiciaran y fomentaran la organizacién de asociaciones de trabajadores.
especialmente de las sindicales, en la categoria y con los fines y formalidades

determinados en este capitulo.

Art. 452.- Prohibicién de desahucio y de despido.- Salvo los casos del articulo 172,
el empleador no podréa desahuciar a ninguno de sus trabajadores, desde el momento
en que éstos notifiquen al respectivo inspector del trabajo que se han reunido en
asamblea general para constituir un sindicato o comité de empresa, o cualquier otra
asociacion de trabajadores, hasta que se integre la primera directiva. Esta prohibicion
ampara a todos los trabajadores que hayan o no concurrido a la asamblca
constitutiva. De producirse el despido o el desahucio, no se interrumpira el tramite de
registro o aprobacion de la organizacion laboral.

Para organizar un comité de empresa, la asamblca debera estar constituida por mas
del cincuenta por ciento de los trabajadores, pero en ningun caso podra constituirse
con un numero inferior a treinta trabajadores. Las asambleas generales para la
organizacion de las restantes asociaciones de trabajadores. no estan sujetas al

requisito del cincuenta por ciento, a que se refiere el inciso anterior.

Art. 453.- Discusién y aprobacion de estatutos.- El proceso de discusion vy

aprobacién de los estatutos de una organizacion de trabajadores y de designacion de
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la primera directiva no podré durar mas de treinta dias contados desde la fecha en
que se hubiere verificado la notificacion al inspector de trabajo, salvo el caso de que
el Ministerio de Trabajo y Empleo no hubiere procedido al registro de los estatutos
dentro de este plazo. Si esto sucediere, el tiempo de proteccion se extendera hasta

cinco dias después de aquel en que se aprueben los estatutos.

Art. 454 .- Plazo para la notificacion.- Recibida la notificacion a la que se refiere el
articulo 452 de este Codigo. el inspector del trabajo la notificard a su vez al
empleador, dentro de veinticuatro horas de haberla recibido y solo con fines

informativos.

Art. 455.- Indemnizacién por desahucio y despido ilegales.- ElI empleador que
contraviniere la prohibicion del articulo 452 de este Codigo. indemnizara al
trabajador desahuciado o despedido con una suma equivalente al sueldo o salario de

un aito.

Art. 456.- Registro en la Direccion Regional del Trabajo.- Aprobados los estatutos.
se anotara el nombre y caracteristicas de la asociacion en cl correspondiente registro

de la respectiva Direccién Regional del Trabajo.

Art. 457.- Asociacion de los trabajadores de las industrias del sector publico.- Los
trabajadores de las industrias del Estado. de los consejos provinciales. de las
municipalidades y de las demas personas de derecho publico podran asociarse, de

acuerdo con las prescripciones de este capitulo.
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Art. 458.- Asociacioncs de empleadores.- Este Codigo reconoce las asociaciones de

empleadores que persigan la defensa de sus intereses.

Art. 459.- Constitucion del comité de empresa.- En toda empresa que cuente con
treinta trabajadores o mas, podra organizarse un comité de empresa. observandose las
normas siguicntes:

1. Para que se considere constituido el comité de empresa es necesario que participen
en la junta constituyente el numero de trabajadores sefialado en el articulo 452 de
este Codigo:

2. Los estatutos del comité seran sometidos a la aprobacion del Ministerio de Trabajo

Empleo. y posteriormente registrados cn la Direccion Regional del Trabajo:

22

3. La directiva del comité se integrara por representantes de las diversas ramas de
trabajo que existan en la empresa:

4. Los micmbros de la directiva han de ser afiliados a la asociaciéon de su
correspondiente rama de trabajo. ecuatorianos y mayores de edad: y.

5. Son aplicables al comité de empresa las prescripciones dc los articulos 447 y 456

de este Codigo. excepto la contenida en el numeral Sro. del Art. 447 de este Codigo.

Art. 460.- Derecho a integrar ¢l comité de empresa.- Tendran derecho a formar parte
del comité de empresa todos los trabajadores de la misma. sin distincion alguna.

sujetandose a los respectivos cstatutos.

Art. 461.- Funcioncs dcl comité de empresa.- Las funciones del comité de empresa
son:

1. Celebrar contratos colectivos:



2. Intervenir en los contlictos colectivos de trabajo:

3. Resolver. de conformidad con los estatutos, los incidentes o conflictos internos
que se susciten entre los miembros del comité. la directiva y la asamblea general:

4. Defender los derechos de clase, especialmente cuando se trate de sus afiliados:

. Propender al mejoramiento econdémico y social de sus afiliados: y.

Lh

6. Representar a los afiliados, por medio de su personero legal. judicial o
extrajudicialmente. en asuntos que les interese. cuando no prefieran reclamar sus

derechos por si mismos.

Art. 462.- Obligaciones de la directiva del comité de empresa.- Son obligaciones de
la dircctiva del comité de empresa:

1. Estudiar y formular las bases de los contratos colectivos que fuere a celebrar cl
comité.

Estos contratos deberan ser aprobados por el comité en asamblea general:

2. Suscribir los contratos colectivos aprobados. sujetandosc a las formalidades que
prescriban los respectivos estatutos;

3. Vigilar el cumplimiento de los contratos colectivos que obliguen a los miembros
del comité, debiendo sancionar, de acuerdo con los estatutos. a los trabajadores
remisos:

4. Vigilar que el empleador no infrinja los contratos colectivos:

3. Controlar los fondos del comité y responder de su inversion: y.

6. Cumplir con las instrucciones del comité de empresa. al que rendira cuenta de sus

actuaciones. periddicamente.
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Art. 463.- Remocion de la directiva.- La directiva podra ser removida. total o

parcialmente. por decision de la asamblea general del comité.

Art. 464.- No es causa de disolucion del comité de empresa.- No es causa de
disolucién del comité de empresa el hecho de que. ya constituido, el nimero de sus
miembros llegue a ser inferior al fijado en el primer inciso del articulo 459 de este

Codigo.

Art. 465.- Declaratoria de disolucion.- Tampoco sera causa de disoluctén del comité
de empresa el que sus miembros queden reducidos a menos del cincuenta por ciento
del total de trabajadores de la empresa. sea cual fuere la causa de la reduccion. salvo

que su numero llegue a ser inferior al veinticinco por ciento del total.

Art. 466.- No son causas para la desaparicion del comité de empresa.- Los actos o
contratos del empleador que fraccionen la empresa o negocio no acarrcaran la
desaparicion del comité. aunque a consecucncia del acto o contrato los trabajadores
tengan que dividirse en grupos cuyo niimero sea inferior a treinta.

En cuanto a las relaciones de los trabajadores. individualmente considerados. con el
empleador anterior y con ¢l empleador que les correspondiere por la subdivision de

la empresa. se sujetaran a las reglas generales.



155

Capitulo I}
De los conflictos colectivos
Paragrafo 1ro.
De las huelgas
Art. 467.- Derecho de huelga.- La ley reconoce a los trabajadores el derecho de
huelga, con sujecién a las prescripciones de este paragrafo. Huelga es la suspension

colectiva del trabajo por los trabajadores coligados.

Art. 468.- Pliego de peticiones.- Suscitado un conflicto entre el empleador y sus
trabajadores, éstos presentaran ante el inspector del trabajo, su pliego de peticiones
concretas. La autoridad que reciba el pliego de peticiones notificara dentro de
veinticuatro horas al empleador o a su representante, concedi¢ndole tres dias para
contestar.

Todo incidente que se suscitare en el conflicto. sea de la naturaleza que fucre. debera

ser resuelto por el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje al tiempo de dictar el fallo.

Art. 469.- Término del conflicto.- Si la contestacion fuere favorable a las peticiones
de los trabajadores, se extendera un acta firmada por las partes. ante la misma

autoridad, y terminara el conflicto.

Art. 470.- Mediacién obligatoria.- Si no hubiere contestacion o si ésta no fuere
enteramente favorable a las peticiones de los trabajadores. el inspector del trabajo
remitira todo lo actuado a la Direccién o Subdireccion de Mediacion Laboral
respectiva, para que a través de sus funcionarios convoque a las partes cuantas veces

considere necesarias, con veinte y cuatro horas de anticipacion por lo menos. a fin de



que procuren superar las diferencias existentes. dentro del término de quince dias
contados desde la fecha de inicio de su intervencion. Este término podra ampliarse a

peticidn conjunta de las partes.

Art. 471.- Prohibicion de declaratoria de huelga.- Los trabajadores reclamantes no
podran declararse en huelga, mientras duren las negociaciones de que trata el articulo
anterior. salvo por las causales previstas en los numerales 1. 2 y 7 del articulo 497 de

este Codigo.

Art. 472.- Sometimicnto del conflicto al Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.-
Recibido el expediente por el inspector del trabajo. éste ordenard que las partes
nombren dentro de cuarenta y ocho horas, a los vocales principales y suplentes.
quienes se posesionaran ante tal funcionario. dentro de las veinte y cuatro horas de

haber conocido su designacién.

Art. 473.- Designacion de vocales.- En caso de que las partes o alguna de ellas no
designare los vocales que le corresponda. o de que los nombrados no sc

posesionaren. la designacion scra hecha por la autoridad que conozca del asunto.

Art. 474.- Integracion del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.- El Tribunal de
Conciliacién v Arbitraje estara compuesto por cinco vocales: el inspector del trabajo.
quien lo presidira, dos vocales designados por el empleador y dos por los

trabajadores. Los suplentes seran dos por cada parte.
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No podran ser vocales del tribunal quienes tuvieren interés directo en la empresa o
negocio, 0 en la causa que se tramita. En caso de transgresion, el culpable sera
sancionado con las penas establecidas para el prevaricato.

El tribunal nombrara, de fuera de su seno, al secretario, mientras lo haga, actuara en

tales funciones la persona designada por la autoridad que conoce del pliego.

Art. 475.- Audiencia de conciliacion.- Posesionados los vocales, el presidente dcl
tribunal sefialara dia y hora para la audiencia de conciliacién, la que debera Hevarse a

cabo dentro de los dos dias siguientes a la posesion de dichos vocales.

Art. 476.- Normas para concurrencia a la junta de conciliacién.- Los trabajadores
concurriran por medio de representantes con credenciales suficientes; los

empleadores, por si mismos o por medio de mandatarios autorizados por escrito.

Art. 477.- Conciliaciéon.- Durante la audiencia el tribunal oira a las partes y
propondra las bases de la conciliacion. De llegarse a un acuerdo se levantara un acta
en la que conste lo convenido, debiendo suscribirla los concurrentes. El acuerdo

tendra fuerza ejecutoria.

Art. 478.- Caso de remocion de un trabajador reclamante.- En ningun caso el
tribunal admitird como condicién para el arreglo la remocion de ninguno de los
trabajadores reclamantes. salvo que el trabajador hubiere atentado contra la persona o

biencs del empleador o de sus representantes.



Art. 479.- Término de prueba e indagaciones.- Si la conciliacion no se produjere, el
tribunal concedera un término de prueba e indagaciones por seis dias improrrogables.

Una vez concluido, el tribunal dictara su fallo dentro de tres dias.

Art. 480.- De las sesiones del tribunal.- Para cada reunion del tribunal se convocara a
los vocales principales y a los suplentes. Si faltare alguno de los principales, lo
recmplazara en esa sesion uno de sus suplentes, en orden de nombramiento.

El tribunal podra sesionar y resolver siempre que se cncuentren presentes, por lo
menos, tres de sus vocales. Pero, en todo caso, las resoluciones scran aprobadas con
tres votos conformes.

Si faltare el presidente no podra sesionar el tribunal.

Art. 481.- Recurso de apelacion y nulidad.- Notificado el fallo, las partes podran
pedir aclaraciéon o ampliacién en el término de dos dias. De igual término dispondra
el tribunal para resolver.

También serd de dos dias el término para apelar ante el Tribunal Superior de
Conciliacion y Arbitraje, pudiendo alegarse la nulidad al interponer este recurso.

Si se lo hubiere interpuesto oportunamente, no se lo podra negar por ningn motivo.

No habra recurso de hecho ni se aceptara la adhesion al recurso de apelacion que

interponga la parte contraria.

Art. 482.- Tramite de los recursos.- Presentado el recurso y siempre que reuna los
requisitos del articulo anterior, la autoridad que presidio el tribunal lo concedera y
elevara el proceso al Director Regional del Trabajo, sin mas tramite, dentro de dos

dias. No habra recurso alguno del auto que conceda la apelacion.
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Art. 486.- Tribunales superiores de conciliacion y arbitraje.- Para el conocimiento de
los conflictos colectivos del trabajo en segunda instancia. habra tribunales superiores
de conciliacion y arbitraje. con sedes en Quito, Guayaquil. Cuenca y Ambato: el de
Quito. tendra jurisdiccion en las provincias de Carchi. Imbabura. Pichincha.
Sucumbios. Napo y Orellana: el de Guayaquil. tendrd jurisdiccién en las provincias
de Esmeraldas. Manabi, Los Rios. Guayas. El Oro y Galapagos: el de Cuenca, tendra
jurisdiccion en las provincias de Cafar. Azuay. Loja, Morona Santiago y Zamora
Chinchipe: y. el de Ambato, tendrd jurisdiccion en las provincias de Cotopaxi.

Tungurahua. Chimborazo. Bolivar y Pastaza.

Art. 488.- Tramite del recurso de segunda instancia.- Para el tramite del recurso de
scgunda instancia se observara lo siguiente:

a) Recibido el proceso. ¢l Director Regional del Trabajo, mandard que las partes
designen dentro de cuarenta y ocho horas a sus vocales. Estos se posesionaran dentro
de las veinticuatro horas siguientes a la notificacion del nombramiento. Posesionados
los vocales. el Director Regional del Trabajo. scialara dia ¥ hora para la audiencia de
conciliacion. que en todo caso debera realizarse dentro de las cuarenta v ocho horas
siguientes a la posesion de los vocales:

b) Durante el desarrollo de la Audiencia de Conciliacion. el tribunal oird a las partes.
las que podran presentar los documentos que consideren pertinentes en respaldo a sus
derechos v propondra las bases de conciliacion, que versaran exclusivamente sobre
los puntos materia de la apelacion: y.

¢) Si las partes concilian. se fevantard el acta correspondiente y quedara terminado cl

conflicto. En caso contrario se pronunciara cl fallo dentro del término de tres dias.
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gravedad de la infraccion. importancia econémica de la empresa y numero de
trabajadores afectados por el incumplimiento, sin perjuicio de que subsista la

obligacion.

Art. 493.- Ejecucion del convenio o del fallo.- Si, para la ejecucion de lo convenido
en el acta de conciliacion o lo resuelto en el fallo dictado en un conflicto colectivo de
trabajo, se ordenare el embargo de bienes que ya estuviesen embargados por
providencia dictada en un juicio no laboral, exceptuado el de alimentos legales, se
cancelara el embargo anterior y sc efectuard el ordenado por el funcionario del
trabajo, y el acreedor cuyo embargo se canceld conservara el derecho de presentarse

como tercerista.

Art. 494 .- Sancién al registrador de la propiedad.- El registrador de la propiedad que
no cancelare la inscripcion del embargo anterior, cuando se trate de inmucbles, y no

inscribiere el embargo ordenado por el funcionario del trabajo, sera destituido.

Art. 495.- Derechos de los trabajadores para intervenir en el remate.- Los
trabajadores pueden hacer postura con la misma libertad que cualquiera otra persona,
e imputarla al valor de su crédito sin consignar el diez por ciento del valor total de la
oferta, aunque hubiere terceria coadyuvante. Si el avalio de los bicnes embargados
fuere superior al valor del crédito materia de la ejecucion. consignaran el diez por

ciento de lo que la oferta excediere al crédito.

Art. 496.- No se suspenderd la ejecucion de una sentencia o de una transaccion.- En

ningiin caso se suspendera la ejecucion de una sentencia o acta transaccional que
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ponga fin a un conflicto colectivo: y por lo tanto. el embargo y remate de los bienes
del deudor o de los deudores. seguira su tramite ante la autoridad de trabajo que se
encuentre conociendo, salvo el caso en que aquél o aquellos efecticn el pago en

dinero en efectivo o cheque certificado.

Art. 497.- Casos en que puede declararse la huelga.- Los trabajadores podran
declarar la huclga cn los siguientes casos:

1. Si notificado el empleador con ¢l pliego de peticiones no contestare en el término
legal. o si la contestacion fuere negativa:

2. Si después de notificado ¢l empleador, despidicre o desahuciare a uno o mas
trabajadores. Exceptiase el caso de despido del trabajador que haya cometido actos
violentos contra los bienes de la empresa o fabrica o contra la persona del empleador
0 su representante:

3. Si no se organizare el Tribunal de Conciliacidon y Arbitraje en el término fijado en
el articulo 472 de este Codigo. o si organizado no funcionare por cualquier motivo
dentro de los tres dias posteriores a su organizacion, siempre que. €n uno y otro caso.
no sea por falta de los vocales designados por los trabajadores:

4. Si no se produjere la conciliacién. salvo que las bases dictadas por unanimidad
sean aceptadas en su totalidad por el empleador. La inasistencia del cmpleador a la
audiencia se considerara como negativa. para este cfecto:

5. Si no se pronuncia ¢l fallo en el término previsto en ¢l articulo 479 de cste Codigo;
6. Si dentro de la etapa de conciliacion obligatoria. prevista en el articulo 488 de cste
Cdédigo, ¢l empleador o su representante faltare cn forma injustificada, a dos

reuniones consecutivas convocadas por el funcionario de la Direccién de Mediacién
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Laboral, siempre que se interpongan entre ellas dos dias habiles, y que hubieren
concurrido los representantes de los trabajadores.

Para los efectos de esta causa, la declaratoria de huelga deberd acompaiiarse con la
certificacién de inasistencia del empleador o su representante, y de asistencia de los
trabajadores, conferida por el funcionario que convoco a dicha reunidn; vy,

7. Si el empleador sacare maquinaria con el claro objetivo de desmantelar su
industria 0 negocio. En este caso los trabajadores podran ejecutar la huelga ipso
facto. Inmediatamente notificaran al inspector del trabajo de su jurisdiccién, quien
verificara tal hecho vy, si no fuere esc el caso, dicha autoridad ordenard el reinicio
inmediato de las actividades productivas.

Para los efectos de este articulo se asimilara la reclamacion prevista en el capitulo de

la negociacion del contrato colectivo, a la demanda del pliego de peticiones.

Art. 498 - Declaratoria de huelga.- La huelga no podra declararse sino por cl comité
de empresa, donde lo hubiere, o por la mitad mas uno de los trabajadores de la

empresa o fabrica.

Art. 499.- Providencias de seguridad.- Producida la huelga la policia tomara las
providencias necesarias para cuidar el orden, garantizar los derechos tanto de
empleadores como de trabajadores y prohibir la entrada a los lugares de trabajo a los
agitadores o trabajadores rompehuelgas.

Declarada la huelga. el inspector del trabajo procedera a levantar un acta inventario
de manera conjunta con las partes ¢ igualmente al finalizar la misma se procederd a

claborar el acta de entrega - recepcion de los bienes.
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Art. 500.- Permanencia en fabricas y talleres.- Los huelguistas podran permanecer cn

las fabricas. talleres de la empresa o lugares de trabajo. vigilados por la policia.

Art. 501.- Prohibicion de emplear trabajadores sustitutos.- Durante la huelga. el

trabajo no podra reanudarse por medio de trabajadores sustitutos.

Art. 502.- Terminacién de la huclga.- La huelga termina:

1. Por arreglo directo entre emplcadores y trabajadores;

19

. Por acuerdo entre las partes, mediante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje:
3. Por arbitramento de la persona., comision o tribunal que libremente elijan las
partes: v,

4. Por fallo ejecutoriado.

Art. 503.- Retorno al trabajo.- Terminada la huelga volveran a sus puestos todos los
trabajadores salvo el caso de huclga ilicita. y quedara garantizada su permanencia por
un afio, durante el cual no podran ser separados sino por las causas determinadas en
el articulo 172 de este Cddigo. Esta disposicion se considerara obligatoria para ¢l

empleador ¢ incorporada en el arreglo o fallo. aunque no se lo diga expresamente.

Art. 504.- Remuneracion durante los dias de huclga.- Los trabajadores tendran
derecho a cobrar su remuneracion durante los dias de huelga. excepto en los casos
siguientes:

1. Cuando el tribunal asi lo resuelva por unanimidad:

2. Cuando ¢l fallo rechace en su totalidad el pliego de peticiones: v.
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3. Si declararen la huelga fuera de los casos indicados en el articulo 497 de este
Codigo o la continuaren después de ejecutoriado el fallo. En los casos de este inciso

los huelguistas no gozaran de la garantia establecida en el articulo anterior.

Art. 505.- Huelga solidaria.- La ley reconoce también el derecho de huelga cuando
tenga por objeto solidarizarse con las huelgas licitas de los trabajadorcs de otras
empresas. En este caso. se observara lo dispuesto en los articulos 499. 500 y 501 de
este Codigo. El empleador no estara obligado al pago de la remuneracion por los dias

de huelga solidarnia.

Art. 506.- Tramitacion de la huclga solidaria.- La declaracion de huelga solidaria a
otras huclgas licitas, debera efectuarse de conformidad a lo dispuesto en el articulo
498 de este Codigo. Esta resolucion debera notificarse al inspector del trabajo de la
respectiva jurisdiceion, quien hard conocer al empleador en las veinticuatro horas
siguientes. Asi mismo. comunicara tal declaratoria a la autoridad del trabajo que

conoce el asunto principal.

Art. 507.- Calificacion de huelga solidaria ilicita.- La huelga solidaria sera calificada
como ilicita. en los casos sefialados en el inciso segundo del articulo 513 de este

Codigo.

Art. 508.- Declaratoria de huelga solidaria.- En las instituciones del sector publico y
en las empresas que presten servicios publicos. determinadas en el articulo 514 de
este Codigo, la huelga solidaria se declarara conforme a lo previsto en este Capitulo

v al articulo 514 de este Codigo.
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Art. 509.- Excepcion a la garantia de estabilidad.- Los huelguistas solidarios no

gozarén de la garantia de estabilidad, prevista en el articulo 503 de este Codigo.

Art. 510.- Responsabilidad por actos de violencia.- Los actos violentos contra las
personas o propiedades, haran civil y penalmente responsables a sus autores,

complices y encubridores.

Art. 511.- Suspension del contrato de trabajo.- La huelga sélo suspende ¢l contrato
de trabajo por todo el tiempo que ella dure, sin terminar ni extinguir Jos derechos y

obligaciones provenientes del mismo.

Art. 512.- Representacién de los trabajadores.- En los tramites de que trata este
capitulo representard a los trabajadores el comité de empresa, y si no lo hubiere, un
comité especial designado por ellos.

El comité especial deberd observar para su constitucion, igual nimero y porcentaje

de trabajadores que el comité de empresa.

Art. 513.- Declaratoria de huelga ilicita.- Si la huelga fuere declarada ilicita, el
empleador tendra derccho para despedir a los huelguistas.

La huelga se considerara ilicita, sélo cuando los huelguistas ejecutaren actos
violentos contra las personas o causaren perjuicios de consideracion a las

propiedades.

Art. 514.- Declaracion de huelga en las instituciones y empresas que prestan

servicios de interés social o publico.- En las empresas ¢ instituciones del Sector
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Publico, determinadas en el articulo 118 de la Constitucién Politica de la Republica,
Banco Central del Ecuador y Banco Nacional de Fomento, sélo podran suspender las
labores, veinte dias después de declarada la huelga.

Igual plazo deberd mediar entre la declaratoria de huelga y la suspension de labores,
en las empresas de energia eléctrica, agua potable, distribucion de gas y otros
combustibles. hoteleria, bancos privados, asociaciones de ahorro y crédito para la
vivienda y entidades financieras, transportes, provision de articulos alimenticios,
hospitales, clinicas, asilos y. en general, de los servicios de salubridad y de asistencia
social, empresas ganaderas, agropecuarias y agricolas, dedicadas a actividades que
por su naturaleza demandan cuidados permanentes.

Ll plazo de veinte dias empezard a contarse a partir de la fecha de notificacidn al

empleador, con la declaratoria de huelga.

Art. 520.- Comparecencia dc cualquier persona.- Los tribunales podran disponer la
comparecencia de cualquier persona para el efecto de obtener informaciones u
ordenar la exhibicion de documentos y el suministro de datos, asi sea de terceros. Las
personas naturales o juridicas estan obligadas a prestar la colaboracion que soliciten
los tribunales. pudiendo éstos imponer una multa en el monto previsto en el articulo
628 de este Codigo, para los inspectores de trabajo, si se tratare de tribunales de
primera instancia, y en el monto previsto para el Director Regional del Trabajo. al
tratarse de tribunales de segunda instancia. o valerse de los medios de coaccion legal
para que acaten sus requerimientos.

La fucrza publica hara cumplir las 6rdenes emanadas de los tribunales a las que se

refiere este articulo.
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Art. 521.- Decisiones sobre fallos contradictorios.- A fin de mantener la necesaria
uniformidad en las decisiones de los tribunales de conciliacion y arbitraje. las
resoluciones y fallos contradictorios sobre puntos de derccho serdan sometidos a
conocimiento del Ministro de Trabajo y Empleo el mismo que. con este objeto.
integrara una comision compuesta por un delegado de la Corte Suprema de Justicia,
quien la presidira. por el asesor juridico del Ministerio de Trabajo y Empleo y por un
profesor universitario de derecho laboral, designado por el Consejo Nacional de

Universidades y Escuelas Politécnicas, CONESUP.

Art. 522.- Regulacion de honorarios.- El Director Regional del Trabajo. regulara los
honorarios que deban percibir los miembros y el secretario de los tribunales de

conciliacion y arbitrajc de primera instancia, y de los peritos que hubicren
intervenido. sefalando el porcentaje que cada parte debe pagar. siempre con criterio
favorable para los trabajadores.

De estas resoluciones se podra apelar dentro de dos dias. ante el Subsccretario de
Trabajo de la respectiva jurisdiccidn, quien fallara dentro del término de dos dias de
recibido el proceso.

En la misma forma determinada en el inciso primero. los Subsecretarios de Trabajo
en sus respectivas jurisdicciones. regularan los honorarios de los miembros del

Tribunal Superior de Conciliacién y Arbitraje. asi como de los secretarios v de los

peritos que hubieren intervenido en ellos.

Art. 523.- Caso de delito de concusidn.- La percepcion por parte de los miembros de
los tribunalcs. de los secretarios o de los peritos. de cualquier emolumento no fijado

de acuerdo con el articulo anterior. constituye delito de concusion.
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El Ministro de Trabajo y Empleo, en conocimiento de estos hechos, esta en la

obligacion de denunciarlos ante los fiscales competentes.

Art. 524.- Fondos del Consejo Nacional de la Nifiez y la Adolescencia.- El valor de
las multas que se recauden en virtud de la aplicacién de estas disposiciones

incrementara los fondos del Consejo Nacional de la Nifiez y la Adolescencia.

TITULO VI
ORGANIZACION, COMPETENCIA Y PROCEDIMIENTO
Capitulo 1
De los organismos y de las autoridades
Paragrafo 1ro.
Disposicion general
Art. 538.- Autoridades y organismos.- Para el cumplimiento de las normas de este
Cédigo funcionaran en la Republica:
1. El Ministerio de Trabajo y Empleo;
2. Las Direcciones Regionales del Trabajo de Quito, Guayaquil, Cuenca y Ambato;
3. La Direccion y las Subdirecciones de Mediacion Laboral;
4. Los Juzgados del Trabajo, los tribunales de segunda instancia, el Tribunal de
Casacion y los Tribunales de Conciliacion y Arbitraje:
5. La Direccion y Subdirecciones de Empleo y Recursos Humanos; vy,
6. Los demas organismos previstos en este Codigo y los que posteriormente se
establecieren.
Paragrafo 2do.

Del Ministerio de Trabajo y Empleo y de las Direcciones Regionales del Trabajo
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Art. 545.- Atribuciones de los inspectores del trabajo.- Son atribuciones de los
inspectores del trabajo:

1. Cuidar de que en todos los centros de trabajo se observen las disposiciones que,
sobre seguridad ¢ higiene de los talleres y mas locales de trabajo, establecen el
Capitulo "De la Prevencion de los Riesgos” y los reglamentos respectivos:

2. Cuidar de que en las relaciones provenientes del trabajo se respeten los derechos y
se cumplan las obligaciones que la ley impone a empleadores y trabajadores:

3. Efectuar las visitas a las que se refiere el numeral 5 del articulo 542 de este
Codigo;

4. Cerciorarse, por los medios conducentes, tales como la revision de documentos y
registro de las empresas, la interrogacion al personal de los establecimientos sin
presencia de testigos, etc., del cumplimiento dec las disposiciones legales y
reglamentarias referentes al trabajo, y hacer constar sus observaciones en los
informes que eleven a sus respectivos superiores jerarquicos;

5. Conceder o negar el visto bueno en las solicitudes de despido de los trabajadores o
de separacion de éstos, y notificar los desahucios, de acuerdo con las prescripciones
pertinentes de este Codigo;

6. Intervenir en las comisiones de control;

7. Imponer multas de acuerdo con las normas de este Codigo; y.

8. Las demas conferidas por la ley y los convenios internacionales ratificados por el

Estado.

Art. 546.- Responsabilidad de los inspectores del trabajo.- Los inspectores del

trabajo seran responsables civil y penalmente. en caso de divulgar. en forma
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maliciosa los procedimientos de fabricacion y de explotacion que lleguen a su

conocimiento con motivo del ¢jercicio de sus funciones.

Art. 547.- Sanciones.- Los inspectores cuando se extralimitaren en sus funciones,
seran sancionados por el Director Regional del Trabajo. con multa de cuatro dolares
de los Estados Unidos de América, v ademas con la destitucion, si actuaren con

parcialidad o malicia.

Art. 556.- De sus funciones.- Corresponde a la Direccion de Empleo vy Recursos

Humanos:
1. Orientar la utilizacion adecuada de la fuerza laboral del pais:
2. Promover y ejecutar la politica de empleo, mediante el servicio de colocacion;

. Investigar v atender todo lo relacionado con la seleccion de las migraciones

LI

laborales;

4. Llevar el registro de los trabajadores ocupados y desocupados. siguiendo una
catalogacion metodizada y completa conforme a las diversas ramas de trabajo. con
las especificaciones necesarias: y.

5. Las demas conferidas por la ley.

Art. 557.- Servicio de colocacion.- El servicio de colocacion sera publico y gratuito.
v sus fines los siguientes:

1. Aproximar la oferta y la demanda de mano de obra. relacionando a los
trabajadores desocupados o en demanda de colocacion. con los empleadores que los

necesiten;



172

2. Proporcionar un conocimiento general, uniforme y centralizado de las necesidades
de las diversas profesiones e industrias de las caracteristicas y posibilidades del
mercado de trabajo;

3. Obtener el empleo de los desocupados en las obras publicas nacionales o
municipales y las que emprendan las demas entidades de derecho publico, y
gestionar que se¢ les concedan facilidades para adquirir tierras baldias y medios de
cultivo; y.

4. Procurar la reintegracion de los campesinos a las labores agricolas que hubieren

abandonado para concentrarse en las ciudades.

Art.557.- Del servicio de colocacién de empleo a través de agencias privadas de
colocacion.- La colocacion de empleo consiste en la actividad mediante la cual una
persona natural o juridica, a través de una agencia privada de colocacion. ofrece
servicios destinados a vincular ofertas y demandas de empleo y poner a disposicion
de personas juridicas o naturales, personas para que sean empleadas como
trabajadores directamente por aquellas, sin que la agencia privada de colocaciones de
empleo. pase a ser parte en las relaciones laborales que pudieran derivarse. Se
prohibe la colocacion de la gente de mar a través de agencias privadas, ni éstas
podrén recurrir al trabajo infantil ni ofrecerlo.

Las agencias privadas de colocacion de empleo estan prohibidas de cobrar a las
personas que reclutan ningtn tipo de honorario, tarifa o estipendio, cualquiera que
sea su denominacion. Dichas agencias se someteran a los controles e inspecciones
por parte de los inspectores de trabajo.

La colocacién no implicara ni intermediacion laboral ni tercerizacion de servicios

complementarios.
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Nota: Articulo agregado por Ley No. 48, publicada en Registro Oficial Suplemento

298 de 23 de Junio del 2006.

Art. 558.- Obligacion de suministrar informacién.- Para los efectos de colocacion,
empleadores y trabajadores estan obligados a facilitar los datos que les sean pedidos.
Las oficinas de colocacion tendran la supervigilancia de las oficinas de colocacion

que tengan caracter privado.

Art. 559.- Equilibrio en el mercado de trabajo.- Cuando la oferta y la demanda de
trabajo no puedan cubrirse en una localidad. la Direccion de Empleo y Recursos
Humanos, con el objeto de restablecer el equilibrio del mercado de trabajo, actuara
en funcién compensadora que se ejercera mediante el enlace y coordinacion de
servicios entre los organismos establecidos en este paragrafo, a fin de conseguir ¢l

traslado de los trabajadores de los lugares donde hubiere exceso de oferta de mano de

obra a aquellos donde hubiere demanda.

Art. 560.- Autorizacion al trabajador extranjero.- Todo extranjero que desee ingresar
al pais con el propésito de desarrollar actividades laborales con dependencia de
personas naturales o juridicas, domiciliadas en el Ecuador o en otro pais, para
solicitar la respectiva visacion y su inscripcion en el Registro de Extranjeros o la
renovacion de la misma. asi como para la modificacion hacia esta calidad y categoria
migratorias de tipo laboral. con posterioridad a su admisién en el pais, deberan
previamente obtener un certificado otorgado por el Director Nacional de Empleo v
Recursos Humanos con jurisdiccion en toda la Republica. con excepcion de las

provincias de Esmeraldas. Manabi. Los Rjos. Guayas. El Oro y Galapagos. en las
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que el Subsecretario de Trabajo del Litoral ejercera tales funciones y atribuciones; y
en las Provincias de Cafiar, Azuay, l.oja, Morona Santiago y Zamora Chinchipe. en
las que tales funciones y atribuciones las ejercera y cumplira el Subdirector de
Recursos Humanos del Austro del Ministerio de Trabajo y Empleo en €l que conste
la autorizacion favorable de la actividad a desarrollar y que su admision y/o
permanencia ¢n el pais. no afecte a la politica nacional de empleo y recursos

v

humanos.

Art. 561.- Comisiones asesoras.- En las oficinas central v regionales de colocacion
de la Direccion de Empleo y Recursos Humanos funcionard. ¢n calidad de asesora.
una comision compuesta por un delegado del Concejo Cantonal, un representante de

los empleadores y otro de los trabajadores de la circunscripcion.

Art. 562.- Cédula de trabajo.- El trabajador estara obligado a inscribirse en el

registro ocupacional. debiendo la oficina conferirle su cédula de trabajo.

Art. 563.- Cédula de trabajo del maestro de taller.- La cédula de trabajo de los

maestros de taller contendra la autorizacién para la apertura de éste.

Art. 564.- Reglamentacion del servicio de empleo v recursos humanos.- El

Presidente de la Republica, reglamentara el servicio de empleo y recursos humanos.
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Capitulo ITE
De la competencia y del procedimiento
Art. 568.- Jurisdiccion y competencia de los jueces del trabajo.- Los jueces del
trabajo ejercen jurisdiccion provincial y tienen competencia privativa para conocer y
resolver los conflictos individuales provenientes de relaciones de trabajo, y que no se

encuentren sometidos a la decision de otra autoridad.

Art. 570.- Demandas contra el trabajador.- Las demandas contra el trabajador sélo
podran proponerse ante el juez de su domicilio. Queda prohibida la renuncia de

domicilio por parte del trabajador.

Art. 571.- Excepcion de incompetencia.- En los juicios de trabajo, la incompetencia

del juez podra alegarse solo como excepeion.

Art. 578.- Reconvencién.- En la audiencia preliminar el demandado podra
reconvenir al actor, siempre que se trate de reconvencion conexa y éste podra
contestarla en la misma diligencia. La reconvencion se tramitara dentro del proceso
observando los mismos términos. plazos y momentos procesales de la demanda
principal. La falta de contestacion se tendrd como negativa pura y simple a los

fundamentos de la reconvencion.

Art. 579.- Pago provisional de remuneraciones reconocidas.- Si durante la audiencia
preliminar el demandado reconociere la existencia de la relacion laboral y admitiere
que adeuda remuneraciones al trabajador y sefialare el monto adeudado. El juez al

finalizar la audiencia, de no haber existido acuerdo total entre las partes, dispondra
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que las remuneraciones adeudadas por ese monto, sean pagadas provisionalmente al

trabajador en un término no mayor de diez dias.

Art. 580.- Rebeldia. diferimiento de la audiencia preliminar y sefialamiento de la
audiencia definitiva.- Si no asiste el demandado a la audiencia preliminar se tendra
como negativa pura y simple de los fundamentos de la demanda y se procedera en
rebeldia. situacion que sera considerada para el pago de costas judiciales. Lsta
audiencia podra ser diferida por una sola vez. a pedido conjunto de las partes. por un
término méaximo de cinco dias. Antes de concluir la audiencia preliminar, el juez
sefialara dia y hora para la realizacién de la audiencia definitiva que sc llevara a cabo
en un término no mayor de veinte dias, contado desde la fecha de realizacion de la

audiencia preliminar.

Art. 581.- La audiencia definitiva publica.- l.a audiencia definitiva sera publica.
presidida por el juez de la causa con la presencia de las partes y sus abogados, asi
como de los testigos que fueren a rendir sus declaraciones. Las preguntas al
confesante o a los testigos no podran exceder de treinta. debiendo referirse cada
pregunta a un solo hecho. seran formuladas verbalmente y deberan ser calificadas por
el juez al momento de su formulacion. quien podra realizar preguntas adicionales al
confesante o declarante. Los testigos declararan individualmente y no podran
presenciar ni escuchar las declaraciones de las demas personas que rindan su
testimonio v una vez rendida su declaracion, abandonaran la Sala de Audiencias. Las
partes podran reprcguntar a los testigos. Receptadas las declaraciones en la

audiencia. las partes podran alegar cn derccho.
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Si una de las partes ha obtenido directamente documentos no adjuntados en la
diligencia preliminar, necesarios para justificar sus afirmaciones o excepciones,
podra entregarlos al juez antes de los alegatos.

En caso de inasistencia a la audiencia de una de las partes se procedera en rebeldia y
este hecho se tomara en cuenta al momento de dictar sentencia para la fijacién de
costas. En caso de declaratoria de confeso de uno de los contendientes debera
entenderse que las respuestas al interrogatorio formulado fueron afirmativas en las
preguntas que no contravinieren la ley. a criterio del juez. y se refieran al asunto o
asuntos materia del litigio. Idéntica presuncion sc aplicara para el caso de que uno de
los litigantes se negare a cumplir con una diligencia sefialada por el juez,
obstaculizare el acceso a documentos o no cumpliere con un mandato impuesto por

el juez, en cuyo caso se dara por cierto lo que afirma quien solicita la diligencia.

Art. 582.- Documentacién de actuaciones.- De lo actuado en las audiencias se dejara
constancia en las respectivas actas sumarias y se respaldaran con las grabaciones
magnetofénicas y sus respectivas transcripciones, asi como de otros medios

magnéticos, las mismas que seran agregadas al proceso.

Art. 583.- Término para dictar sentencia.- Concluida la audiencia definitiva, el juez
dictara sentencia en la que resolvera todas las excepciones dilatorias y perentorias en
ol término de diez dias: en caso de incumplimiento el juez serd sancionado por el
superior o el Consejo Nacional de la Judicatura, segun corresponda. con una multa
equivalente al 2.5% de la remuneracion mensual del juez a cargo del proceso. por

cada dia de retraso.
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Los fallos expedidos en materia laboral se ejecutaran en la forma sefialada en el

articulo 488 del Codigo de Procedimiento Civil.

Art. 584.- Interposicién de recursos y términos de resolucién, ampliacién o
aclaracion.- En caso de apelacion en los términos sefialados en el articulo 609 de este
Codigo, el proceso pasara a conocimiento de la respectiva Corte Superior del
Distrito, la cual resolvera por los méritos de lo actuado en el término de veinte dias,
sin perjuicio de que de oficio pueda disponer la practica de las diligencias que estime
necesarias para el esclarecimiento de los hechos, las que deberan tener lugar en el
término improrrogable de seis dias contados desde cuando se las disponga y sin que
por ello se extienda el término que esta norma le otorga para resolver la causa. Esta
disposicion se aplicara también para los casos sefialados en el articulo 610 de este
Codigo. Sera aplicable a cada uno de los miembros de la Sala de la Corte Superior de
Justicia respectiva, la misma multa fijada a los jueces de Trabajo por falta de
resolucién de la causa. En el caso de interponerse recurso de casacion, los Ministros
de la Corte Suprema de Justicia que no despacharen un proceso en el término
previsto en la Ley de Casacién para el efecto. el Pleno de la Corte Suprema de
Justicia les impondra la multa sefialada para los casos anteriores.

En caso de que se solicitare al juez o al tribunal ampliacion o aclaracion, aquella
debera ser despachada en el término de tres dias, una vez que se pronuncic la
contraparte en el término de dos dias. De no hacérselo se multara al juez o al tribunal

de la causa con la misma multa seftalada en el articulo anterior.

Art. 585.- Garantias para normal desenvolvimiento de las diligencias.- En las

audiencias se contara con la presencia de la Policia Nacional asignada a la Funcién
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Judicial y ser4 de responsabilidad de los jueces el velar por el estricto cumplimiento

de las normas legales y por el normal desenvolvimiento de las diligencias.

Art. 586.- Prorrogacion de términos y designaciéon de jueces auxiliares y
ocasionales.- En caso de que se presentaren en un mismo juzgado y contra el mismo
empleador mas de diez causas durante una misma semana, el juez podra prorrogar
hasta por cinco dias los términos y plazos fijados en esta Ley. Si fueren mas de
veinte causas, podra el juez solicitar a la Honorable Corte

Se concedera recurso de apelacion Unicamente de la providencia que niegue el

tramite oral o de la sentencia.

Art. 587.- Acumulacién de acciones.- De oficio o a peticion de parte. el juez podra

disponer la acumulacion de acciones si halla mérito para aquello.

Art. 588.- Sanciones por temeridad o mala fe.- En caso de que el juez o tribunal de la
causa determine que todas o una de las partes procesales ha litigado con temeridad o
mala fe, la o las sancionard con multa de cinco a veinte remuneraciones basicas
minimas unificadas del trabajador en general.

Las costas judiciales y los honorarios de la defensa del trabajador, seran de cuenta
del empleador demandado, siempre y cuando la sentencia favorezca total o

parcialmente al trabajador.

Art. 589.- Informe del inspector del trabajo.- Cuando el inspector hubiere conocido
anteriormente del caso segtin el articulo 621 de este Codigo se tendra por informe su

resolucion al conceder el visto bueno.
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La falta de informe del inspector o de la citacion de la demanda a éste, no afecta a la

validez del proceso.

Art. 590.- Demanda conjunta.- Tratandose de reclamaciones propuestas por
trabajadores de un mismo empleador, aquellos pueden deducir su reclamacion en la
misma demanda siempre que ¢l monto de lo reclamado, por cada uno de ellos, no
exceda de cinco remuneraciones basicas minimas unificadas del trabajador en
general y designen dentro del juicio procurador comun. Para efecto de la fijacion de

Ja cuantia, se considerara sélo el monto de la mayor reclamacion individual.

Art. 591.- Demanda por obligaciones de diverso origen.- El trabajador podra

demandar al empleador, en el mismo libelo, por obligaciones de diverso origen.

Art. 592.- Reconvencién conexa.- En los juicios de trabajo cs admisible la
reconvencion conexa, la que sera resuelta en sentencia. sin que por ello se altere el
tramite de la causa. En la audiencia, el actor podra contestar la reconvencion. De no

hacerlo. se tendran como negados sus fundamentos.

Art. 593.- Criterio judicial y juramento deferido.- En general, en esta clase de
juicios, el juez y los tribunales apreciaran las pruebas conforme a las reglas de la
sana critica, debiendo deferir al juramento del trabajador cuantas veces €ste necesite
probar el tiempo de servicios y la remuneracion percibida. siempre que del proceso
no aparezca otra prueba al respecto, capaz y suficiente para comprobar tales

particulares.
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Art. 594.- Medidas precautelatorias.- La prohibicion, el secuestro, la retenciéon vy el

arraigo, podran solicitarse con sentencia condenatoria, asi no estuviere ejecutoriada.

Art. 595.- Impugnacion del documento de finiquito.- El documento de finiquito
suscrito por el trabajador podra ser impugnado por éste, si la liquidacion no hubiere

sido practicada ante el inspector del trabajo, quien cuidara de que sea pormenorizada.

Art. 596.- Documentos que constituyen prueba legal.- Constituiran prueba legal los
informes y certificaciones de las entidades publicas, de las instituciones de derecho
privado con finalidad social o publica y de los bancos; pero cualquiera de las partes

podra solicitar, a su costa, la exhibicion o inspeccién de los documentos respectivos.

Art. 597.- Sancion judicial.- El juez impondrd una multa del veinte y cinco por
ciento al ciento por ciento de un salario minimo vital, a los que debiendo conferir
copias, presentar documentos o efectuar una exhibicion. no lo hiciercn dentro del

término que se les hubiere sefialado.

Art. 598.- Datos que justifiquen el jornal o sueldo de la victima.- SI se tratare de
demandas provenientes de riesgos del trabajo, el juez. de oficio o a solicitud de parte,
en la providencia que ordene citar al demandado, mandara también que se agreguen
todos los datos que justifiquen el jornal o sueldo mensual de la victima del accidente
o enfermedad profesional, y los informes a que se refieren los articulos 405, 406, 407
y 409 de este Codigo. Todos estos documentos se tendran en cuenta para la
conciliacion en la audiencia, y en caso de no obtenérsela, se apreciara el mérito de

ellos sin necesidad de que sean reproducidos en el término de prueba.
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Art. 599.- Falta de comisiones calificadoras de riesgos.- De no existir comisiones
calificadoras de riesgos, el juez, en la providencia en que ordene citar al demandado,
nombrara peritos que reconozcan € informen sobre la naturaleza de la enfermedad o
lesiones, origen de las mismas y estado de su evolucion. Se procederd, en lo demas,

conforme al articulo anterior.

Art. 600.- Prueba de estado civil.- El estado civil se probara de acuerdo con las
prescripciones del derecho comun, pero el juez tendra la facultad de apreciar las
circunstancias y tomar en cuenta cualquier clase de pruebas que, en su criterio,

fueren suficientes.

Art. 601.- Comparecencia de testigos.- Si el testigo no residiere en el lugar del
juicio, cualquiera de las partes podra solicitar su comparecencia ante el juez,
consignando previamente la cantidad prudencial que este determinara para cubrir los
gastos de traslado, retorno y estadia.

Solo en el caso de imposibilidad fisica del testigo para trasladarse, el jucz podra

deprecar o comisionar la diligencia.

Art. 602.- Limitacion del numero de repreguntas.- El nimero de repreguntas para Jos
testigos no podra exceder del mismo numero de preguntas formuladas en el
interrogatorio principal. Si de hecho excediere, aquel interrogatorio se tendra como

no presentado.

Art. 603.- Facultad de los tribunales de ultima instancia.- Los tribunales de ultima

instancia podran ordenar. de oficio, las diligencias que creyeren necesarias para
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esclarecer los puntos controvertidos, inclusive 1lamando a declarar a los testigos

nominados por las partes en primera instancia, y que no hubieren declarado antes.

Art. 604.- Acumulacion de causas.- Las causas de trabajo solo con sentencia

ejecutoriada podran acumularse a los juicios de quiebra o de concurso de acreedores.

Art. 605.- Caso de multa al tercerista excluyente.- En los juicios de trabajo la multa
que se impusiere al tercerista excluyente aplicandose el articulo 506 del Codigo de
Procedimiento Civil, correspondera a quien hubiere solicitado cl embargo, y de la
misma sera solidariamente responsable ¢l Gltimo abogado que hubiere defendido al

tercerista excluyente.

Art. 606.- Prohibicién de suscitar incidentes.- En los juicios relativos a
reclamaciones por prestaciones o indemnizaciones provenientes de la relacion de
trabajo, inclusive ias concernientes a riesgos. no sera motivo de nulidad el hecho de
que en cualquier estado de la tramitacion se presentaren otros derechohabientes,
pidiendo ser tomados en cuenta en el reparto; ni por esa solicitud cl demandado
podré suscitar incidente alguno. En tal caso, una vez consignado el monto de las
prestaciones o indemnizaciones, cl juez resolvera, si fuerc preciso, el tramite

sumario, sobre la distribucion correspondiente.

Art. 607.- Providencia apelable.- Si al tiempo de dictar sentencia el juez encontrare

que el proceso es nulo y asi lo declare, la providencia sera apelable.
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Art. 608.- Tiempo no computable para la prescripcion.- En caso de declararse la
nulidad del proceso, el tiempo de duracién del juicio no se tomara en cuenta para la

prescripcion.

Art. 609.- Recurso de apelacion.- Las sentencias que expidan los jueces de trabajo
seran susceptibles del recurso de apelacion ante la Corte Superior del distrito. cuando
la cuantia del juicio determinada por el actor sea superior a un mil délares. EI actor
podra interponer recurso de apelacién, sea cual fuere la cuantia de la causa, cuando
se rechace en todo o en parte su demanda. Si asi lo hiciere, la otra parte podra
adherirse al recurso hasta dentro de tres dias de notificada con la providencia que lo

conceda.

Art. 610.- Consulta de las sentencias condenatorias.- De las sentencias condenatorias
a las instituciones de derecho publico. habra lugar a consulta en los mismos casos en

que proceda el recurso de apelacion.

Art. 611.- Apelacién de la providencia que aprueba una liquidacion.- En los juicios
con sentencia ejecutoriada, la providencia que apruebe la liquidacion sera apelable si
el monto de ésta excede de quince salarios minimos vitales generales. Si recurriere
quien estuviere obligado a satisfacer el monto de la liquidacién, consignara el
cincuenta por ciento de su valor con el escrito respectivo. Sin este requisito se tendra
por no interpuesto el recurso.

La resolucion del superior causara ejecutoria.



Art. 612.- Fallo de la Corte.- La Corte fallara por los méritos de lo actuado pero, de
oficio, podra ordenar la practica de las diligencias que estime necesarias para el

esclarecimiento de los hechos.

Art. 613.- Del recurso de casacion.- De las sentencias que dicten las Cortes
Superiores se podrd presentar recurso de casacién para ante la Sala de lo Laboral y

Social de la Corte Suprema de Justicia.

Art. 614.- Pago de intereses.- Las sentencias que condenen al pago dcl salario
minimo vital, pensiones jubilares, sueldo y salarios, remuneraciones basicas,
decimotercera, decimocuarta, decimoquinta remuneraciones,  vacaciones,
bonificacion complementaria y compensacion al incremento del costo de la vida,
dispondran ademas el pago del interés legal que estuviere vigente para préstamo a
corto plazo al momento de dictarse la sentencia definitiva, calculados desde la fecha
en que debieron cumplirse tales obligaciones, segun lo dispuesto en la sentencia e
inclusive hasta el momento en que ésta se ejecute y sean pagados los valores
correspondientes.

No se ordenara el pago de los intereses cuando el demandado consigne los valores
correspondientes a los indicados conceptos, hasta la audiencia de conciliacion en el
juzgado respectivo.

Los valores consignados se depositaran en libreta de ahorros en ¢l Banco
Ecuatoriano de la Vivienda para ser entregados al trabajador con sus
correspondientes intereses respecto de los reclamos aceptados 0. en su defecto, a la

parte demandada cuando esas reclamaciones fueren rechazadas.
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Art. 615.- Limite para el pago materia del reclamo.- No se admitiran a tramite las

demandas cuya cuantia no estuviere determinada.

Art. 616.- Consignacion y entrega del valor reclamado.- El valor de las
reclamaciones aceptadas en sentencia o en auto definitivo, o que fuere resultado de
un arreglo judicial o extrajudicial entre las partes, sera consignado, previa la
correspondiente liquidacién si fuere del caso, ante el juez, quien la entregara en
manos del acreedor o acreedores, asi hubiere procurador facultado para recibirlo.

El adolescente mayor de quince afios y menor de dieciocho afios, podra intervenir
directamente en las reclamaciones administrativas y en las acciones judiciales o
extrajudiciales, ya sea como actor o como demandado. y el pago de los valores que
correspondan se efectuara directamente al adolescente trabajador. atn cuando
hubiere procurador designado para el cfecto. Si violando las disposiciones de este
Cédigo se hubiere contratado a menores de quince afios. el pago de las reclamaciones
se hara en la persona del correspondiente representante legal, y de no tenerlo.
intervendra el Juez de la Nifiez y Adolescencia.

Los juicios de trabajo en los que intervinieren directamente los adolescentes que han
cumplido quince afios o menores de esta edad con su representante legal, tutor o
curador, se sujetaran al procedimiento oral ante los jueces de trabajo o quienes hagan
sus veces y no precisan contarse con el Juez de la Nifiez y Adolescencia ni con los
procuradores de adolescentes infractores, ni se requieren dictamenes o vistas de
éstos. salvo que, por razones especiales. el Juez o Tribunal. en guarda de los intereses
y para mayor proteccion de los menores, estimen procedente oir a dichos

funcionarios.
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En la fase de ejecucién de una sentencia definitiva dictada en un juicio de trabajo. el
mandamiento de ejecucion que debera dictar cl Juez respectivo, unicamente
contendra el mandato de pagar la suma determinada de dinero que se ordene en el
fallo o que se cstablezca en la respectiva liquidacion. sin que el ejecutado esté
facultado para dimitir biencs para embargo. A falta de pago. el acreedor podra ejercer
la facultad quc le confiere el inciso primero del articulo 439 del Codigo de
Procedimiento Civil.

Nota: Articulo reformado por Ley No. 39, publicada en Registro Oficial 250 de 13 de

Abril del 2006.

Art. 617.- Prohibicién al trabajador de ceder derechos litigiosos.- En los juicios de

trabajo s¢ prohibe al trabajador la cesion de los derechos litigiosos.

Art. 618.- Prohibicion a los abogados.- Prohibese a los abogados intervenir en

juicios de trabajo. si su intervencidn debe provocar la excusa del juez.

Art. 619.- Forma de las providencias.- Las providencias podran cxtenderse a
maquina y llevaran al pic la firma del secretario. bajo la palabra "certifico”, forma

que reemplazara al proveimiento.

Art. 620.- Exoneracion del pago de tasas y derechos judiciales.- Quedan exoneradas
del pago de tasas y dercchos judiciales. todas las personas quc litiguen en asuntos
laborales. salvo el caso en que el empleador sea condenado en sentencia. debiendo
éste pagar dichos rubros. en la siguiente proporcion: si la sentencia fuere

condenatoria en su totalidad. pagara el valor completo de dichos gravamenes: y si la
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sentencia fuere condenatoria parcialmente, pagara la parte proporcional a dicha

condena.

Art. 621 .- Solicitud de visto bueno.- El inspector que reciba una solicitud tendiente a
dar por terminado un contrato de trabajo por alguno de los motivos determinados en
los articulos 172 y 173 de este Codigo, notificara al interesado dentro de veinticuatro
horas, concediéndole dos dias para que conteste. Con la contestacion, o en rebeldia,
procedera a investigar el fundamento de la solicitud y dictard su resolucién dentro del
tercer dfa, otorgando o negando el visto bueno. En la resolucion debera constar los

datos y motivos en que se funde.

Art. 622.- Suspension de relaciones laborales.- En los casos de visto bueno cl
inspector podra disponer, a solicitud del empleador, la suspensién inmediata de las
relaciones laborales. siempre que consigne cl valor de la remuneracion equivalente a
un mes, la misma que seré entrcgada al trabajador si el visto bueno fuere negado. En
este caso, ademas, el empleador debera reintegrarle a su trabajo, so pena de incurrir

en las sanciones e indemnizaciones correspondientes al despido intempestivo.

Art. 623.- Facultades de los jefes de cuerpos de bomberos.- Los jefes de los cuerpos
de bomberos de la Republica podrin separar de hecho y provisionalmente al
trabajador que incurriere en faltas que merezcan tal sancion. Para este efecto, el
tramite previsto en el articulo 621 de este C 6digo se seguirda ante el Director
Regional del Trabajo en las provincias de Pichincha. Guayas. Azuay y Tungurahua.
respectivamente. y ante el inspector del trabajo en las demas provincias. Si la

autoridad respectiva fallare negativamente. el trabajador tendra derecho a retornar al



189

servicio o a ser indemnizado por separacién intempestiva, en el caso de que el
empleador no deseare sus servicios. El trabajador tendré derecho a cobrar sus haberes
desde el dia de la separacion provisional hasta la fecha de su retorno al trabajo o de
su separacion definitiva.

De haberse concedido el visto bueno por la autoridad indicada en el inciso anterior,
la separacién provisional se convertird en definitiva, sin derecho a pago alguno por
los dias que el tramite hubiere durado.

El Director Regional del Trabajo o el inspector del trabajo, dictara su resolucion en el

término maximo de cuatro dias improrrogables.

Art. 624.- Tramite de desahucio.- El desahucio al que se refiere el articulo 184 de
este Codigo debera darse mediante solicitud escrita presentada ante el mspector del

trabajo. quien hara la notificacion correspondiente dentro de veinticuatro horas.

Art. 625.- Caso de no haber inspectores del trabajo.- En los lugares donde no hubiere

inspectores provinciales, haran sus veces los jucces de trabajo.

Art. 626.- Demandas del trabajador por otros conceptos.- l.a demanda del trabajador,

no le impide deducir demandas individuales por otros conceptos.

TITULO VII1
DE LAS SANCIONES
Art. 627.- Sanciones previa audiencia del infractor.- Las sancioncs y multas que

impongan las autoridades del trabajo deberan constar en acta. en la cual se indicaran
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los motivos que determinaron la pena. En todo caso, antes de imponerlas, se oira al

infractor.

Art. 628.- Caso de violacion de las normas del Cédigo del Trabajo.- Las violaciones
de las normas de este Codigo, seran sancionadas en la forma prescrita en los articulos
pertinentes y, cuando no se haya fijado sancion especial, el Director Regional del
Trabajo podra imponer multas de hasta doscientos délares de los Estados Unidos de
América. sin perjuicio de lo establecido en el articulo 95 del Codigo de la Nifiez y
Adolescencia.

Los jueces y los inspectores del trabajo podran imponer multas hasta de cincuenta
dolares de los Estados Unidos de América.

Para la aplicacion de las multas, se tomardn en cuenta las circunstancias y la

gravedad de la infraccion, asi como la capacidad economica del trasgresor.

Art. 629.- Multa impuesta por la Direccion Regional del Trabajo.- Cuando la multa
haya sido impuesta por la Direccion Regional del Trabajo, el infractor no podra
interponer recurso alguno; mas. si hubiere sido impuesta por otra autoridad, se podra

apelar ante el Director Regional del Trabajo.

Art. 630.- Procedimiento coactivo.- Para la recaudacion de las multas se empleara el
procedimiento coactivo, siguiéndose lo dispuesto al respecto por las normas legales
pertinentes. Para el cfecto. se concede al Ministerio de Trabajo y Empleo la
jurisdicciéon coactiva. que la ejercitard conforme a las normas del Codigo de

Procedimiento Civil.
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Art. 631.- Competencia para imposicién de sanciones.- Tienen competencia para la
imposicion de multas y sanciones las autoridades del trabajo. dentro de su respectiva

jurisdiccion y de las funciones que les estan encomendadas en este Codigo.

Art. 632.- Caso de reincidencia.- En caso de reincidencia en una misma infraccion.
la multa sera aumentada en un tanto por ciento prudencial, o se impondra el maximo.

Igual regla se observara cuando haya concurrencia de infracciones.

Art. 633.- Inversion del producto de las muitas.- El producto de las multas sera
invertido, cuando no estuvicre especialmente determinado su destino, en los objetos
que las Direcciones Regionales del Trabajo estimen conducentes para cl
mcjoramiento de los servicios que cllas presten. A este efecto, las autoridades que
hayan recaudado las multas. las depositaran en la cuenta - multas que mantiene el

Ministerio de Trabajo y Empleo, bajo pena de destitucion.

REPUBLICA DEL ECUADOR
CONSTITUCION 2008
Seccién octava
Trabajo y seguridad social
Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social. y un derecho econdmico. fuente
de realizaciéon personal v base de la economia. El Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad. una vida decorosa. remuneraciones y
retribuciones justas v el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o

aceptado.



192

Art. 34.- EI derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
personas, y sera deber y responsabilidad primordial del Estado. La seguridad social
se regira por los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad,
eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia y participacién, para la atencion
de las necesidades individuales y colectivas.

El Estado garantizara y hara efectivo el ejercicio pleno del derecho a la seguridad
social, que incluye a las personas que realizan trabajo no remunerado en los hogares,
actividades para cl auto sustento en el campo, toda forma de trabajo autonomo y a

quienes se encuentran en situacion de desempleo.

Seccién sexta

Personas con discapacidad
Art. 47.- El Estado garantizara politicas de prevencion de las discapacidades y, de
manera conjunta con la sociedad y la familia, procurara la equiparacion de
oportunidades para las personas con discapacidad y su integracidn social.
Se reconoce a las personas con discapacidad, los derechos a:
1. La atencién especializada en las entidades publicas y privadas que presten
servicios de salud para sus necesidades especificas, que incluird la provisién de
medicamentos de forma gratuita, en particular para aquellas personas que requieran
tratamiento de por vida.
2. La rchabilitacion integral y la asistencia permanente, que incluiran las
correspondientes ayudas técnicas.
3. Rebajas en los servicios publicos y en scrvicios privados de transporte y
espectaculos.

4. Exenciones en el régimen tributarlo.
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S. El trabajo en condiciones de igualdad de oportunidades, que fomente sus
capacidades y potencialidades, a través de politicas que permitan su incorporacion en
entidades publicas y privadas.

6. Una vivienda adecuada, con facilidades de acceso y condiciones necesarias para
atender su discapacidad y para procurar el mayor grado de autonomia en su vida
cotidiana. Las personas con discapacidad que no puedan ser atendidas por sus
familiares durante el dia. o que no tengan donde residir de forma permanente,
dispondran de centros de acogida para su atbergue.

7 Una educacién que desarrolle sus potencialidades y habilidades para su
integracion y participacion en igualdad de condiciones. Se garantizara su educacién
dentro de la educacion regular. Los planteles regulares incorporaran trato
diferenciado y los de atencion especial la educacion especializada. Los
establecimientos educativos cumplirdan normas de accesibilidad para personas con
discapacidad e implementardn un sistema de becas que responda a las condiciones
cconomicas de este grupo.

8. La educacién especializada para las personas con discapacidad intelectual y el
fomento de sus capacidades mediante la creacion de centros educativos y programas
de ensefianza especificos.

9. La atencion psicologica gratuita para las personas con discapacidad y sus familias,
en particular en caso de discapacidad intelectual.

10. El acceso de manera adecuada a todos los biencs y servicios. Se eliminaran las
barreras arquitectonicas.

11. El acceso a mecanismos, medios y formas alternativas de comunicacion. entre

ellos el lenguaje de sefias para personas sordas. el oralismo y el sistema braille.
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Seccion tercera
Formas de trabajo y su retribucion
Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas las
modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o auténomas, con inclusion de
labores de autosustento y cuidado humano; y como actores sociales productivos, a

todas las trabajadoras y trabajadores.

Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:

1. El Estado impulsara el pleno cmpleo y la eliminacion del subempleo y del
desempleo.

2. Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Serd nula toda
estipulacion en contrario.

3. En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o
contractuales en materia laboral, estas se aplicaran en el sentido mas favorable a las
personas trabajadoras.

4. A trabajo de igual valor correspondera igual remuneracion.

5. Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y
propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad. higiene y bienestar.

6. Toda persona rehabilitada después de un accidente de trabajo o enfermedad, tendra
derecho a ser reintegrada al trabajo y a mantener la relacion laboral, de acuerdo con
la ley.

7. Se garantizara el derecho y la libertad de organizacién de las personas
trabajadoras. sin autorizaciéon previa. Este derecho comprende el de formar
sindicatos. gremios. asociaciones y otras formas de organizacion, afiliarse a las de su

eleccion y desafiliarse libremente.
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De igual forma, se garantizara la organizacion de los empleadores.

8. El Estado estimulara la creacion de organizaciones de las trabajadoras vy
trabajadores, y empleadoras y empleadores. de acucrdo con la ley: y promovera su
funcionamiento democratico, participativo y transparente con alternabilidad en la
direccion.

9. Para todos los efectos de la relacion laboral en las instituciones del Estado, el
sector laboral estara representado por una sola organizacién.

10. Se adoptara el dialogo social para la solucion de conflictos de trabajo y
formulacién de acuerdos.

11. Sera valida la transaccién en materia laboral siempre que no implique renuncia
de derechos y se celebre ante autoridad administrativa o juez competente.

12. Los conflictos colectivos de trabajo. en todas sus instancias, serdn sometidos a
tribunales de conciliacion y arbitraje.

13. Se garantizara la contratacién colectiva entre personas trabajadoras y
empleadoras. con las excepciones que establezca la ley.

14. Se reconocera el derccho de las personas trabajadoras y sus organizaciones
sindicales a la huelga. lLos representantes gremiales gozaran de las garantias
necesarias en estos casos. Las personas empleadoras tendran derecho al paro de
acuerdo con la ley.

15. Se prohibe la paralizacion de los servicios publicos de salud y saneamiento
ambiental. educacion. justicia. bomberos. seguridad social. cnergia elécetrica, agua
potable y alcantarillado. produccidon hidrocarburifera. procesamiento, transporte y
distribucion de combustibles. transportacion publica. correos y telecomunicaciones.

La lev establecera limites que aseguren el funcionamiento de dichos servicios.
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16. En las instituciones del Estado v en las entidades de derecho privado en las que
haya participacion mayoritaria de recursos publicos. quienes cumplan actividades dc
representacion. directivas. administrativas o profesionales. se¢ sujetaran a las leyes
que regulan la administracion publica. Aquellos que no se incluyen en esta

categorizacion estaran amparados por el Codigo del Trabajo.

Art. 327.- La relacion laboral entre personas trabajadoras y empleadoras sera
bilateral y directa. Se prohibe toda forma de precarizacion. como la intermediacion
laboral v la tercerizacion en las actividades propias y habituales de la empresa o
persona empleadora, la contratacién laboral por horas. o cualquiera otra que afecte
los derechos de las personas trabajadoras en forma individual o colectiva. El
incumplimiento de obligaciones, el fraude, la simulaciéon, y el enriquecimiento

injusto en materia laboral se penalizaran y sancionaran de acuerdo con la ley.

Art. 328.- La remuneracion sera justa. con un salario digno que cubra al menos las
necesidades basicas de la persona trabajadora, asi como las de su familia: sera
inembargable. salvo para el pago de pensiones por alimentos.

El Estado fijara y revisara anualmente el salario basico establecido en la ley, de
aplicacion general v obligatoria. El pago de remuncraciones se dara en los plazos
convenidos y no podra ser disminuido ni descontado, salvo con autorizacion expresa
de la persona trabajadora v de acuerdo con la ley.

Lo que el empleador deba a las trabajadoras y trabajadores. por cualquier concepto.
constituye crédito privilegiado de primera clase. con preferencia aun a los

hipotecarios.
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Art. 332.- El Estado garantizard el respeto a los derechos reproductivos de las
personas trabajadoras. lo que incluye la eliminacidn de riesgos laborales que afecten
la salud reproductiva, el acceso y estabilidad en el emplco sin limitaciones por
embarazo o numero de hijas e hijos, derechos de maternidad, lactancia. y el derecho
a licencia por paternidad. Se prohibe el despido de la muyjer trabajadora asociado a su
condiciéon de gestacion y maternidad, asi como la discriminacion vinculada con los

roles reproductivos.

Art. 333.- Se reconoce como labor productiva el trabajo no remunerado de
autosustento v cuidado humano que se realza en los hogares. El Estado promovera un
régimen laboral que funcione en armonia con las necesidades de] cuidado humano.
que facilite servicios. infraestructura y horarios de trabajo adecuados: de manera
especial. proveera servicios de cuidado infantil. de atenciéon a las personas con
discapacidad y otros necesarios para quc las personas trabajadoras pucdan
desempenar sus actividades laborales: e impulsara la corresponsabilidad y
reciprocidad de hombres y mujeres en el trabajo doméstico y en las obligaciones
familiares.

La protecciéon de la seguridad social se extendera de manera progresiva a las
personas que tengan a su cargo cl trabajo familiar no remunerado en el hogar.

conforme a las condiciones generales del sistema y la ley.
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2.4. FUNDAMENTACION TEORICA

2.4.1. Administracién de recursos humanos

2.4.1.1. Concepto

I.a Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo vy coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de
promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion
representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los

objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Significa conquistar y mantener las personas en la organizacion, trabajando y dando
el maximo de si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas aquellas

cosas que hacen que el personal permanezca en la organizacion.

En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tiene que ser mas subjetivas y
mas afinadas, determinando los requerimientos de los recursos humanos,
acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan allegarse a los candidatos
idéneos, evaluando la potencialidad fisica y mental d los solicitantes, asi como su
aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista,

las pruebas psicosométricas y los examenes médicos.
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2.4.1.2. Funciones

El Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios. Sus funciones
varian dependiendo del tipo de organizacion al que este pertenezca, a su vez, asesora,
no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir las operaciones de los

departamentos.
Entre sus funciones esenciales podemos destacar las siguientes:

1. Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y

empleados.

2. Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades

que debe tener la persona que lo ocupe.

3. Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo det liderazgo.

4. Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

5. Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del

mejoramiento de los conocimientos del personal.

6. Brindar ayuda psicologica a sus empleados en funcién de mantener la armonia

entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que se desatan entre estos.

7. Llevar el control de beneficios de los empleados.

8. Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados, a
todos los empleados, mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos

personales.

9. Supervisar la administracién de los programas de prueba.
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10. Desarrollar un m arco personal basado en competencias.

11. Garantizar la diversidad en cl puesto de trabajo, ya que permite a la empresa

triunfar ¢n los distintos mercados nacionales y globales.

2.4.1.3. Objetivos

Atendicndo a que objetivos son los logros que se pretenden alcanzar con la ejecucion
de una accion. Los objetivos de la administracion de Recursos Humanos se derivan
de las metas de la empresa completa. los cuales, en toda organizacion, son la

creacion o distribucion de algun producto o servicio.

El principal objetivo ¢s mejorar las contribuciones productivas del personal a la
organizacion. de forma que sean responsables desde el punto de vista cstratégico.

ético y social.

También se puede mencionar otros objetivos como son:

1. Crear. mantener y desarrollar un contingente de Recursos Humanos con habilidad
v motivacion para realizar los objetivos de la organizacion.

2. Desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion. ejecucion satisfaccion
plena de Recursos Humanos y alcance de objetivos individuales.

Alcanzar eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles.

(8]

4. Contribuir al éxito de la empresa o corporacion.
S. Responder ética y socialmentc a los desafios que presenta la sociedad en general
y reducir al maximo las tensiones o demandas negativas que la sociedad pueda

ejercer sobre la organizacion.



202

6. Apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.

7. Cumplir con las obligaciones legales.

8. Redisefiar la funcién corporativa de Recursos Humanos para convertirla en una
consultoria de la direccién de la empresa sobre contratacion, formacion, gestion,
retribucién, conservacion y desarrollo de los activos humanos de la organizacion.

Dentro de estos objetivos estan contenidos 4 tipos que son:

—

. Corporativos

2

. Funcionales

3. Sociales y

4. Personales

2.4.1.4. Composicion del departamento

El DRH esta compuesto por las siguientes dreas:

1. Reclutamiento de Personal.- Las organizaciones tratan de atraer los individuos y
obtener informaciones al respecto de clios para decidir sobre la necesidad de
admitirlos o no. Es una actividad fundamental del programa de gestion de Recursos

Humanos de una organizacion.

Una vez que se han terminado las necesidades de Recursos Humanos y los requisitos
de los puestos de trabajo es cuando puede ponerse en marcha un programa de
reclutamiento para generar un conjunto de candidatos potencialmente cualificados.

Estos candidatos podran conseguirse a través de fuentes internas o externas. Es asi



como las fuentes de RH son denominadas fuentes de reclutamiento va que pasan a

ser blancos sobre los cuales incidiran las técnicas de reclutamiento.

El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicacion de mercado: exige
informacidn y persuasion. La iniciacién del proceso de reclutamiento depende de la
decision de linea. Como el reclutamiento es una funcion de staff. sus actos dependen
de una decisién en linea, generalmente denominada requerimientos de empleado o

requerimientos de personal.

2. Seleccion.- El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacion de
informacion sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion de a
quién debera contratarse. La tarca de seleccion es la de escoger entre los candidatos
que se han reclutado. aquel que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo

vacante.

Puede definirse la seieccion de R como la escogencia del hombre adecuado para el
cargo adecuado. o entre los candidatos reclutados. aquellos mas adecuados a los
cargos existentes en la empresa. con miras a mantener o aumentar la eficiencia y cl

desempeno del personal.
La seleccidn intenta solucionar dos problemas basicos:
a) La adecuacion del hombre al cargo

b) L.a eficiencia del hombre al cargo
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3. Disefio, Descripcion y andlisis de cargos.- Fs una relacidn escrita que define los
deberes y las condiciones relacionadas con ¢l cargo. Proporciona datos sobre lo que

el aspirante hace, como lo hace. y por qué lo hace.

Un cargo. '“puede definirse como una unidad de organizacion que conlleva un grupo
de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros

-

cargos.

» Es el proceso que consiste en determinar los clementos o hechos que componen la
naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los otros existentes en la

organizacion .

El analisis de cargo es el proceso dc obtener. analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacidn de las actividades del

trabajo v de las demandas de los trabajadores. cualquiera que sea el tipo o nivel de

empleo.

4. Evaluacion del desempeiio humano.- Es una técnica de direccion imprescindible
en la actividad administrativa. El procedimiento para evaluar el personal se
denomina evaluacion de desempeno. v generalmente . se elabora a partir de
programas formales de evaluacién, basados cn una cantidad razonable de

informaciones respecto a los empleados y a su desempefio en el cargo.

Su funcidn es cstimular o buscar el valor. la excelencia y las cualidades de alguna
persona. Medir el desempefio del individuo en el cargo y de su potencial de

desarrollo.

' CHRUDEN Y SHERMAN, Administracion de Recursos Humanos
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5. Compensacion.- Esta dada por el salario. Su funcién es dar una remuneracion

adecuada por el servicio prestado en valor monetario, al empleado.

6. Beneficios Sociales.- Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios
que las empresas ofrecen a sus empleados. Estos beneficios pueden ser financiados

total o parcialmente por la empresa.

Su funcidn es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio
de moral y productividad; asi como también. ahorrarles esfuerzos y prcocupaciones a

sus empleados.

7. Higiene y seguridad en el trabajo.- Constituyen dos actividades estrechamente

relacionadas. orientadas a garantizar condiciones personales y materiales de trabajo.
- - D

capaces de mantener cierto nivel de salud de los empleados. La salud “es un estado

completo de bienestar fisico, mental y social. y no solo la ausencia de enfermedad™.

Su funcién esta relacionada con el diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales a partir del estudio y el control de dos variables: el hombre y su
ambiente de trabajo: asi como también la prestacton no solo de servicios médicos.
sino también de enfermeria. primeros auxilios: en tiempo total o parcial: segun el
tamafio de la empresa. relaciones éticas y de cooperacion con la familia del empleado

enfermo.

* Segun el concepto emitido por la Organizaciéon Mundial de Salud.



8. Entrenamiento y desarrollo del personal.- Es ¢l area que se encarga de capacitar
en un corto plazo a los ocupantes de los puestos de la empresa, asi como también se
encarga de suministrar a sus cmpleados los programas que enriguecen su desempefio

laboral; obteniendo de esta manera mayor productividad de la empresa.

Su funcién es que por medio a estos programas se lleve la calidad de los procesos de
productividad de la empresa, aumentar ¢l conocimiento y la pericia de un empleado

para el desarrollo de determinado cargo o trabajo.

9. Relaciones Laborales.- Se basa en la politica de la organizacion. frente a los
sindicatos. tomados como representantes de los anhelos. aspiraciones y necesidades
de los cmpleados. Su objetivo es resolver el conflicto entre capital y trabajo,

mediante una negociacién politica inteligente.

10. Desarrollo Organizacional.- Sc basa en los conceptos y métodos de la ciencia
del comportamiento y estudia la organizacién como sistema total. Su funcidén cs
mejorar la eficacia de la empresa a largo plazo mediante intervenciones constructivas

en los procesos v en la estructura de las organizaciones.

11. Base de datos y Sistemas de informacion.- El concepto sistema de informacion
gerencial. se relaciona con la tecnologia informativa. que incluye el computador o
una red de microcomputadorcs. ademas de programas especificos para procesar datos

e informacion. Su funcion es recolectar. almacenar y divulgar informacién. de modo



que los gerentes involucrados puedan tomar decisiones. y mantener un mayor control

y planificacién sobre sus empleados.

12. Auditoria de RH.- Se define como el analisis de las politicas y practicas del
personal de una empresa. y la evaluacion de su funcionamiento actual. acompafados
de sugerencias para mejorar. Su funcion es mostrar como estd funcionando el
programa. localizando précticas y condiciones que son perjudiciales para la empresa
o que no estan justificando su costo, o practicas y condiciones que deben

incrementarse

2.4.2. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

2.4.2.1. Concepto

Es una potente herramienta de gestion de los recursos humanos en la empresa. El
analisis y descripcion de puestos de trabajo sirve de punto de partida para el diseho
de otro tipo dc herramientas mas avanzadas que nos permitiran continuar mejorando

en la gestion del desarrollo de nuestro equipo humano.

Es necesario tener bien en claro qué significa tener un "puesto” o a los que algunos
denominan también "cargo" dentro de una organizacion. Un PUESTO es un conjunto

de funciones con posicion definida dentro de la estructura organizacional.

Ubicar un puesto en el organigrama implica definir cuatro aspectos:
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e Nivel jerarquico
e Area o departamento en que esta localizado
e Superior jerarquico y,

e Los subordinados

2.4.2.2. Analisis y descripcion de puestos de trabajo

« Analisis de puestos.- Es el procedimiento de obtencion de informacién acerca de
los puestos, centrandose en el contenido, aspectos y condiciones que le rodean.

e Descripcion de puestos.- Es el documento que recoge la informacién obtenida
por medio del analisis, quedando reflejado el contenido del puesto asi como las

responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

La Descripeién del Puesto se refiere a las tarcas o funciones, los deberes vy
responsabilidades del cargo, en tanto que la Especificacion del Puesto se ocupa de
los requisitos que el aspirante deberia cumplir para ocupar ese cargo. Mientras la
descripcion del cargo presenta al contenido de manera impersonal. la especificacion
suministra la percepcién que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas

humanas que se requieren para ejecutar el trabajo.

A través del analisis v descripcién de puestos. conseguimos ubicar el puesto en la
organizacion. describir su mision, funciones principales y tareas necesarias para
desempenar de modo completo dichas funciones. Segiin necesidades, esta estructura

minima puede completarse con apartados relativos a: seguridad y medios de
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proteccion propios del puesto de trabajo, relaciones internas y externas, perfil

profesiografico idoneo de la persona que deberia ocupar el puesto, etc.

2.4.2.3. Objetivo

El objetivo principal de este trabajo es el de conseguir definir y acotar las
responsabilidades del trabajador para su conocimiento y el de la direccion de la
empresa, establecer las relaciones entre departamentos o puestos, ubicar
correctamente el puesto dentro del organigrama de la empresa, analizar las cargas de

trabajo de las personas y redistribuir o reasignar contenidos entre diferentes puestos.

Se trata de una herramienta de facil desarrollo ¢ implantacion, aplicable a cualquier
tipo de organizacion, con independencia del sector de actividad. volumen de

trabajadores y cualquier otro parametro que quisiéramos analizar.

2.4.3. MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.4.3.1. Conceptos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada

y sistematica la informacion de una organizacion.



"Un folleto, libro, carpeta. etc.. en los que de una mancra facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica, una scrie de¢ clementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se

presenta entre cada grupo humano en la empresa”. A. Reyes Ponce.

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de
trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estandar para ¢jecutar algun trabajo".

Graham Kellog.

"Es un registro escrito de informacién ¢ instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.

Terry G. R.

"Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo”. Continolo G.

2.4.3.2. El Manual como medio de comunicacion

La tarea de elaborar manuales administrativos s¢ considera como una funcién de
mantener informado al personal clave de los descos ¥y cambios en las actitudes de la

direccion superior. al delincar la estructura organizacional y poner las politicas ¥
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procedimientos en forma escrita y permanente. Un manual correctamente redactado
puede ser un valioso instrumento administrativo.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacion de
las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como proposito sefialar en forma

sistematica la informacion administrativa.

2.4.3.3. Objetivos de los Manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

o Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integraciéon y orientacion al personal de nuevo ingreso.
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Proporcionar informacion bésica para la planeacion e implementacién de
reformas administrativas.

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su gjecucion.

e Auxilian en la inducciéon del puesto y al adiestramiento y capacitacion del

v

personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.



Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo ¢l personal.

Que se desce emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis dc
- tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el va existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, cvaluacion del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

Avyuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Construve una base para cl analisis posterior del trabajo v el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

2.4.3.4. Ventajas y Desventajas de los Manuales Administrativos

Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la

importancia de estos. Sin embargo. tienen ciertas limitaciones. lo cual de ninguna

manera le restan importancia.

2.4.3.4.1. Ventajas

Un manual tiene, entre otras. las siguientes ventajas:

l.ogra v mantiene un solido plan de organizacion.
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10.

11.

14.

16.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y rclaciones pertinentes.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciaciéon, aprobacién y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del
personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion. Evita conflictos jurisdiccionales v la yuxtaposicion de funciones.
Pone en claro las fuentes de aprobacidn y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

[La informaciéon sobre funciones y puestos suecle servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada
quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas
antiguos.

Sirve como una guia en ¢l adiestramiento de novatos.

Es una fucnte permanente de informacion sobre el trabajo a cjecutar.

. Avudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos. las politicas. los

procedimientos, las funciones, las normas, etc.

. Evitan discusiones v mal entendidos. de las operaciones.

Ascguran continuidad y coherencia cn los procedimientos v normas a traves del

tiempo.

. Son instrumentos utiles ¢n la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.
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17. Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

2.4.3.4.2. Desventajas

Entre los inconvenientes que presentar los manuales se encuentran los siguientes:

1. Muchas compaiifas consideran que son demasiado pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

4. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

5. El costo de produccién y actualizacion puede ser alto.

6. Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

7. Incluye solo aspectos formales de la organizacién, dejando de lado los informales,
cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

8. Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

2.4.3.5. Clasificacion de los Manuales Administrativos

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion.
destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de
la organizacion, por una parte, y por la otra, proporcionan la orientacién precisa que

requiere la accion humana en las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel
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operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacion en las cuales se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado. para lograr la realizacion de las
tareas que se le han encomendado.

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucion o empresa privada,
para saber con qué tipo de manuales se debe contar.

Se hace la aclaracion de quc pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una
direccion, un departamento, una oficina, seccidn, una mesa. un puesto.
etcétera.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres
diversos. pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) ticnen necesidad de manuales
diferentes.

El tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que se han de lograr. En

ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

Por su contenido.- Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de

materias. dentro de este tipo tenemos los siguientes:

Manual de Historia.- Su propdsito es proporcionar informacion historica sobre el
organismo: sus comienzos. crecimiento. logros. administracion y posicion actual.
Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva

al personal a sentir que pertenece v forma parte de la organizacion.
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Manual de Organizacion.- Su proposito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos. funciones.

autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

Manual de Politicas.- Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a
ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de
una organizacion proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las

acciones.

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito. permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones

b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamicntos a niveles intermedios.

¢) Servir de base para una constante y efectiva revision.

Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:

produccion. ventas, finanzas. personal, compras, etc.

Manual de Procedimientos.- Es la expresion analitica de los procedimientos

administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del

organismo.

Fste manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal ¥ es muy
valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacion de este
manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y

procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.
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Manual de Contenido Miltiple.- Cuando el volumen de actividades. de personal o
simplicidad de la estructura organizacional. no justifique la elaboracion y utilizacion
de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales.
Un ejemplo de este manual es el de "politicas y procedimientos”, el de “historia y
organizacién”. en si consiste en combinar dos o més categorias que se interrelacionan
en la practica administrativa. En organismos pequefios. un manual de cste tipo puede

combinar dos o0 mas conceptos. debiéndose separar en secciones.

2.4.3.6. Por su funcion Especifica

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de

este

apartado puede haber los siguientes manuales:

Manual de Producciéon.- Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucion. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion,
inspeccion. ingenieria industrial. control de produccion). es tan reconocida. que en

las operaciones de fabricacion. los manuales se aceptan y usan ampliamente.

Manual de Compras.- El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en
definir ¢l alcance de compras. definir Ja funcién de comprar. los métodos a utilizar

que afectan sus actividades.



Manual de Ventas.- Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las
rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,

procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario darle un marco

de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas.- Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracién. contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizacion estan involucrados con el

manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.

Manual de Contabilidad.- Trata acerca de los principios v técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado
en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura

organica del departamento, descripcion del sistema contable. operaciones internas del

personal. manejo de registros. control de la claboracién de informacion financiera.

Manual de Crédito y Cobranzas.- Se refiere a la determinacion por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que
puede contener este tipo de manual estdn los siguientes: operaciones de crédito y

cobranzas. control y cobro de las operaciones. entre otros.
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Manual de Personal.- Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar
as actividades y politicas de la direccién superior en lo que se refiere a personal. Los
manuales de personal podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales,

politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

Manual Técnico.- Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad
administrativa responsable de la actividad y como informacion general para el
personal interesado en esa funcion. Ejemplos de este tipo de "Manual técnico de
auditoria administrativa", y el "Manual técnico de sistemas y procedimientos”. Estos
sirven como fuente de referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del

personal de asesoria.

Manual de Adiestramiento.- Estos manuales explican, las labores, los procesos y
las rutinas de un puesto en particular, son comunmente mas detallados que un

manual de procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco
conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un manual de
adiestramiento "explica como debe ejecutarse el encendido de la terminal de la
computadora y emitir su sefial”, mientras que un manual de procedimientos omitir
esta instruccién y comenzaria con el primer paso activo del proceso. El manual de

adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios
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de auto evaluacion para comprobar el nivel de comprension del contenido por el

usuario.
Otra clasificacién aceptada de los manuales administrativos se refiere a las
necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion; pueden

elaborarse manuales con una cobertura mayor 0 menor.

2.4.3.7. Manual General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los siguientes

manuales:

Manuales generales de organizacion.- Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacién formal y

definiendo su estructura funcional.

Manual general de procedimientos.- Este es también resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que conforman en un

organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

Manual general de politicas.- Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud
de la direccion superior; para toda la empresa. estas politicas generales establecen
Jineas de guia. un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo a

condiciones generales.
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2.4.3.8. Manuales Especificos

Manual especifico de reclutamiento y seleccion.- Se refiere a una parte de una area
especifica (personal). Y contiene la definicién uniforme respecto al reclutamiento y

seleccion personal en una organizacion.

Manual especifico de auditoria interna.- Consiste en agrupar lincamicntos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad. aqui sc

refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal.- Estc sc enfoca a definir "politicas”,
pero de un area especifica de la organizacion, sefialando las guias u orientacion
respecto a cuestiones de personal. tales como: contratacion. permisos. promociones,

prestaciones, etc.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria.- Consiste en elaborar los
procedimientos ¢n ¢l orden de importancia de un arca especifica. a fin de capitalizar
las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo. por ejemplo: ingresos

a caja. pago a proveedores. etc.

George R. Terry dice lo siguiente: "Muchos patrones sienten que es importe darle a
los empleados informacion con respecto a la historia de la compafiia comienzos.

crecimiento. logros. administracidn y posicion actuales.



222

Esto lee una vista introspectiva de la tradicion y pensamiento de la empresa con la
que esta asociado.

La informacion historica por lo comun se incluye como la parte de presentacion a un
manual de politicas o de organizacion. o de un manual de personal.

Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los puestos
y la relaciéon que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de
los organos de la empresa.

Generalmente contienen graficas dc organizacion, descripciones de trabajo. cartas de
limite de autoridad. etcétera. C L. Littlefield declara al respecto: "Los manuales de
organizacion se usan donde se desca una descripcion detallada de las relaciones de
organizacion.

Se elaboran ordinariamente con base en los cuadros de organizacion. los cuales se
acompafian de las descripciones de los diferentes puestos inscritos cn el cuadro.
Comunmente se hace la division de los encabezados de estos manuales en atencion a
la funcién general. a las obligaciones y autoridad y al conjunto de relaciones con los
demas”.

Un manual de politicas pone por escrito las politicas de una empresa. Una politica es
una guia basica para la accion: prescribe los limites generales dentro de los cuales
han de realizarsc las actividades.

Conocer las politicas en una empresa proporciona ¢l marco principal sobre el cual se
basan todas las acciones. Politica no es otra cosa que una actitud de la direccion.
Estas actitudes deben ser comunicadas en forma continua a lo largo de toda la linca

de organizacion si se desea que las operaciones se desarrollen conforme al plan.



Las politicas escritas son un medio de transmitir las actitudes de la direccion. Las
politicas escritas establecen lineas de guia. un marco dentro del cual ¢l personal
directivo pucde obrar para balancear las actividades y objetivos de la gerencia

general, segun convenga a las condiciones locales.

2.4.3.9. Criterios Metodologicos para el Diagnédstico de los Manuales de

Procedimientos

Con el proposito de estandarizar y unificar los criterios basicos para el andlisis de los
procedimientos que presenten las diversas unidades administrativas de la
organizacion.

Es necesario destacar los requisitos que debe reunir la documentacion que se genere
en csta materia asi como los datos necesarios para analizar los manuales de
procedimientos. instrucciones y cstudios de diagnostico del procedimiento.

A través del establecimiento de estos requerimientos minimos de informacion, sc
estara en posibilidades de emitir juicios y dictamenes que orienten. Asi pues. resulta
indispensable establecer los puntos que deberan contener los siguicntes documentos.
Este manual comprende en forma ordenada. secuencial y detallada los
procedimientos que se¢ ejecutan en una unidad administrativa. los drganos que
intervienen y los formatos que se deben utilizar para la realizacion de las funciones
que se le han asignado.

El manual esta integrado por los procedimientos que se dan en el ambito de accion de

la unidad de referencia o en los que participe por la naturaleza de su competencia.
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3.4.4. CONTENIDO DE LOS MANUALES

Caratula. Es la cubierta exterior del documento donde se identifica ¢l contenido, el

logotipo, el nombre del manual y la organizacion responsable.

Portada. Esta continta después de la caratula, lleva ¢l nombre del manual, de la

organizacion responsable de su aplicacion y el lugar y la fecha de edicion.

Indice general. Es la presentacién resumida y ordenada de los elementos

constitutivos del documento.

Presentacion. Es la explicacion clara y concisa de los objetivos del manual y la
exposicion de la estructura del documento; incluye un mensaje y la autorizacion del

titular.

CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL CONTENDRA:
Objetivos de procedimiento. Se plantcara el proposito que se pretende lograr con la

ejecucion del procedimiento.

Base juridica. FEnumeracion de los ordenamientos o normas juridico -
administrativas que rigen la operaciéon de la unidad. especificamente capitulo.

articulo y fraccion que fundamentan el procedimiento.

Organos que intervienen. Enumeracion de las unidades. sub-unidades o puestos que

intervienen en el procedimiento de que se trate.
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Politicas y normas de operacién. Exposicion de criterios y normas que orienten la
realizacion de las actividades sin tener que consultar los niveles jerarquicos

superiores.

Descripcion de las operaciones:

Presentacion secuencial de los pasos que se deben realizar dentro de un
procedimiento. al precisar Jos puestos o unidades responsables de su ejecucion.
Diagrama de flujo. Representacion del flujo de operaciones para mostrar las unidades
que participan. las operaciones que realizan v la secuencia de las mismas, mediante
el uso de la simbologia definida en la seccién "Metodologia para la integracion y
aplicacion del diagnostico en los procedimientos”

Formas e instrucciones. Deberd presentarse un cjemplar de cada uno de los
formularios que se utilicen en las distintas operaciones del procedimiento. Se
anexaran, ademas, las instrucciones con las indicaciones especificas a las que debe
sujetarse el llenado de los formatos.

Glosarios. Como parte final. se incluird un compendio alfabético que contenga los
conceptos referidos a acciones 0 mecanismos administrativos que se contemplan en
el cuerpo del manual.

Por altimo. es conveniente, incluir la informacion referente a la duracion aproximada
y a la frecuencia del procedimiento. asi como los mecanismos que se utilizan para la
revision y actualizaciéon del manual.

Es neccesario sefialar que cuando un documento incluya un solo procedimiento debera
contener instrucciones. representacion grafica v descripcién narrativa del conjunto de

instrucciones especificas para realizar una gama de operaciones.



Al igual que en el manual de procedimientos, también se deberan especificar
objetivos. politicas de operacion. ambito de aplicacion. descripcion de operaciones y
diagramas.

También se deberd verificar si existen procedimientos de enlace con el nivel central,
ya que es importante analizar como se enlazan los procedimientos desconcentrados
con los centrales. pues en este punto es donde pucden cxistir mayor nimero de
anomalias que obviamente s¢ van a convertir en fallas de control. de coordinacién. de
fluidez y agilidad del procedimiento.

Ademas. se debera analizar el flujo del procedimiento en las unidades
administrativas centrales para que las actividades se realicen con la eficacia y
eficiencia que exige proceso de desconcentracion.

Este analisis abarcara todo el proceso hasta la consecucion del producto final.

En este tipo de procedimiento es importante verificar los tiempos de ejecucion desde
el inicio hasta cl fin, con ¢l objeto de captar los puntos y las unidades en donde se
presentan con mayor incidencia las demoras o problemas que obstaculizan el proceso
en su conjunto.

Por otra parte, resulta importante analizar los volumenes de trabajo y la frecuencia
con que se realizan los procedimientos para determinar la importancia de los mismos
y sugerir medidas que hagan eficiente su opcratividad.

Finalmente., se dcbera verificar que el procedimiento se ajuste a las guias de
desconcentracion establecidas v que respete normas emitidas por el nivel central. asi
como que se encuentren instrumentados los controles internos necesarios de acuerdo

con la materia especifica de que se trata.



Los procedimientos especificos se realizan en una sola unidad administrativa; su
analisis Los procedimicntos especificos se realizan en una sola unidad
administrativa, su analisis debe contemplar los siguientes aspectos:

Analisis del objetivo de la unidad en relacion con el del procedimiento. Se analizara
la congruencia entre ambos para verificar si el procedimiento coadyuva a la
consecucion del objetivo de unidad y si existe conveniencia entre ambos.

I.- Se debera relacionar el procedimiento con la o las atribucion y funciones a la que
sirve como instrumento de ejecucion.

2.- Si el andlisis sc refiere a un manual de procedimientos, estos interrelacionaran
con las funciones y atribuciones asignadas a la unidad administrativa para verificar si
los procedimientos que se realizan se encuentran interrclacionados con la totalidad de
las funciones y/o atribuciones.

También se debe comprobar si existen algunas funciones cuya ejecucion aun no se ha
instrumentado o bien no existen instrucciones por escrito aun cuando los
procedimientos que se efectuen.

Analisis de procedimiento con las normas juridico - administrativas. Ln este aspecto
cs importante verificar la concordancia del procedimiento con el marco existente y
comprobar que no contradiga ninguna de las disposiciones vigentes.

Es necesario destacar la importancia que tienen el diagndstico en los procedimientos
administrativos y los manuales de procedimientos, asi como las técnicas de
investigacion documental y de campo.

Es menester que en todo diagnostico de procedimiento y en los documentos
normativos de los procedimientos. lleve un inventario inicial con el fin de detectar

con claridad la existencia de los mismos vy a su vez observar su aplicacion v los



elementos que participan en ellos al integrar el factor tiempo que se vincula en el

procedimiento.

CONTENIDO DE MANUALES:
Manual de organizacion:

1.- Identificacion.

2.- Indice

3.- Introduccidon

3.1.- Objetivo del manual.

3.2.- Ambito de aplicacién.

3.3.- Autoridad

3.4.- Como usar ¢l manual.

4.- Directorio.

5.- Antecedentes Historicos.

6.- Base legal (en caso de organismo publico).
7.- Organigrama.

8.- Estructura funcional.

9.- Objetivos de cada unidad organica.

Manual de procedimientos:
1.- Indice.

2.- Introduccion

2.1.- Objetivos del manual.
2.2.- Alcance.

2.3.- Como usar el manual.



2.4.- Revisiones y Recomendaciones.
3.- Organigrama.
3.1.- Interpretacion de la estructura organica.

3.2 -Sistemas de organizacion (linea, funcional, etc.)

3.3.-Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto, etc.).

3.4.-Amplitud de la descentralizacion y centralizacion.
3.5.-Relacién entre el personal con autoridad de linea y asesoria.
4.- Graficas.

4.1.- Diagramas de flujo.

5.- Estructura procedimental.

5.1.- Descripcién narrativa de los procedimientos.

6.- Formas.

6.1.- Empleadas (por lo general planeadas y redisefiadas).

6.2.- Instructivos de las formas empleadas.

2.5. GLOSARIO DE TERMINOS
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“ACTIVIDAD/TAREA: Términos sinénimos, aunque se acostumbra tratar a la

tarea como una accién componente de la actividad. En general son acciones humanas

que consumen tiempo y recursos, y conducen a lograr un resultado concreto en un

plazo determinado. Son finitas aunque pueden ser repetitivas.
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ANALISIS: Accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sca

posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y obtener

conclusiones objetivas del todo

CONTROL: Tipos: 1. control de calidad; 2. control de cantidad; 3. control de
costos; 4. control de tiempo. Es el acto de registrar la medicion de resultados de las
actividades ejecutadas por personas y equipos en un tiempo y espacio determinado.

Se ejerce Ex-ante, Durante y Ex-post respecto a la ejecucion de las actividades.

COORDINAR: Acto de intercambiar informacion entre las partes de un todo. Opera
vertical y horizontalmente para asegurar el rumbo armoénico y sincronizado de todas

los elementos que participan en el trabajo.

DEPARTAMENTALIZACION: Fasc del andlisis administrativo que se ocupa de
analizar y dividir el trabajo como un todo. estableciendo los niveles de
especializacion y complejidad de todas las partes o componentes del trabajo y dando

figura al organigrama.

DESARROLLO ORGANIZACIONAL: Accién de mantenimiento y actualizacion
permanente de los cambios aplicados a una organizacion y respecto a su medio

ambiente.
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DIAGNOSTICO: Identificacion y explicacion de las variables directas e indirectas
inmersas en un problema, mas sus antecedentes, medicion y los efectos que se

producen en su medio ambiente.

DIRIGIR: Acto de conducir y motivar grupos humanos hacia el logro de objetivos 'y

resultados, con determinados recursos.

DIVISION DEL TRABAJO: Acto de segmentar el trabajo total de una

organizacién, por especializaciones y niveles de dificultad.

EFICACIA: Indicador de mayor logro de objetivos o metas por unidad de tiempo,

respecto a lo planeado.

ESTRATEGIA: En un proceso regulable; es ¢l conjunto de las reglas que aseguran
una decision 6ptima en cada momento. Una estrategia por lo general abarca los
objetivos, las metas, los fines, la politica y Ja programacion de acciones de un todo

organizacional o individual.

EVALUAR: Acto de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un momento

y espacio dados. con los resultados esperados en ese mismo momento. Es buscar las
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causas de su comportamiento. entenderlas e introducir medidas correctivas

oportunas.

FINES: Son los efectos que se obtienen con el logro de los objetivos.

FUNCION: Mandato formal permanente ¢ impersonal de una organizacion o de un

puesto de trabajo.

GERENCIA: Funcion mediante la cual Jas empresas y el Estado logran resultados

para satisfacer sus respectivas demandas

MANUAL: Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre una

determinada matcria de la organizacion. Es un compendio. una coleccion de textos

seleccionados v facilmente localizables.

MANUAL DE FUNCIONES: Documento similar al Manual de Organizacion.
Contienc informacion valida y clasificada sobre las functones y productos
departamentales de una organizacion. Su contenido son y descripcion departamental.

de funciones y de productos



233

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion valida y
clasificada sobre la estructura, funciones y productos departamentales de una
organizacion. Su contenido son organigramas y descripcién departamental, de

funciones y de productos.

MANUAL DE PUESTOS: Documento que contiene informaciéon valida y
clasificada sobre la naturaleza y funciones de cada puesto o cargo de trabajo, con sus
respectivos requisitos de ingreso y valoracion, de una determinada organizacion. Su
contenido son los puestos de trabajo, que conllevan especificacion de su naturaleza y
alcances, valoracion. la descripcion de sus funciones y el perfil de los productos de

salida.

OBJETIVO ESPECIFICO: Es la especificaciéon de una parte del objetivo general.

El conjunto de objetivos especificos Jogran el objetivo general.

OBJETIVO GENERAL: Se define como "un deseo a lograr".

ORGANIZAR: Acto de acopiar ¢ integrar dindmica y racionalmente los recursos de

una organizacion o plan, para alcanzar resultados previstos mediante la operacion.



ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion, segin division especializada del trabajo y niveles jerarquicos de

autoridad.

PRESUPUESTO: Plan financiero de ingresos y egresos de corto plazo conformado
por programas. proyectos y actividades a realizar por una organizacion,

v

presentandose en determinadas clasificaciones.

PROBLEMA: Situacion anormal respecto a las conductas o hechos considerados

"normales” en un momento histérico determinado y un lugar dado.

PROYECTO: Conjunto armonico de objetivos, politicas. metas y actividades a
realizar en un tiempo y espacio dados. con determinados recursos. Sus resultados son

"bienes de capital”.

PUESTO: Conjunto de deberes y responsabilidades a ejecutar por una persona que

posec determinados requisitos y a cambio de remuneracion.

RECURSOS: Son los medios que se emplecan para realizar las actividades. Por lo
general son scis: humanos. financieros. materiales. mobiliario y equipo. planta fisica

y tiempo.



3]
(V3]
(v

SUPERVISAR: Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan conforme a las

normas preestablecidas y en el tiempo y lugar determinados

TRABAJO: Accion humana, individual o colectiva, que conduce a la obtencion de
un producto o a la prestacion de un servicio en un tiempo y espacio determinado y

3
con el apoyo de otros recursos.

2.6. HIPOTESIS

La implementacion del Manual de Funciones permitira mejorar ¢l nivel de

desempeiio del personal de la empresa CAUCHOSIERRA S.A.

2.7. VARIABLES E INDICADORES

2.7.1. Variable Dependiente: Mejorar el rendimiento del personal.

2.7.2. Variable Independiente: Manual de Funciones.




CAPITULO 111

3. METODOLOGIA

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El hombre se caracteriza por su curiosidad y constante busqueda de soluciones a los
problemas que se dan en su entorno, permanentemente se esta planteando
interrogantes, hipotesis y cuestionamientos, aspecto estos que lo impulsan a la
investigacion, donde pone de manifiesto su inteligencia, su capacidad conocimientos
empiricos y cientificos, técnicas, estrategias y procedimientos ya comprobados en la
practica, los mismos que siendo aplicados de manera coherente brindan resultados
positivos y satisfactorios, dando como producto la solucion de los problemas o
afinamiento del conocimiento, los que se convierten en punto de partida para nuevas

investigaciones.

Para la realizacion del presente trabajo se empleara una modalidad que abarque tanto
la investigacion bibliografica como la de campo o un sistema que involucre a estas
dos 0 a otra, lo que se ha denominado como proyecto factible o de intervencion

social, ya que cumple con los requisitos que necesitamos para elaborar la propuesta.
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Proyecto factible segun la AFEFCE (2003)

Comprende la elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable,
para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones o grupos
sociales especificos. La propuesta puede referirse a la formulacion de politicas,
programas, tecnologias, métodos o procesos. Para su formulacion y ejecucion debe
apoyarse en investigaciones de tipo documental, de campo o de un disefio que incluya
ambas modalidades. En la estructura de Proyecto Factible, debe constar las siguientes
etapas: diagndstico de necesidades, fundamentacion tedérica de la propuesta,
procedimiento metodoldgico, actividades y recursos necesarios para su ejecucion,

analisis y conclusiones sobre viabilidad y realizacién de proyecto.

3.2. TIPO DE INVESTIGACION

3.2.1. INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Es aquella que permite describir, detallar y explicar un problema, objeto o fenémenos
naturales o sociales, mediante un estudio temporo-espacial, con el propodsito de

derterminar las caracteristicas del problema observado.

El proposito de esta investigacion es que el investigador describe situaciones y eventos,
es decir, como son y cémo se manifiestan determinados fendmenos. Los estudios

descriptivos buscan especificar las propiedades de personas, grupos, comunidades o
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cualquier otro fenomeno que sea sometido al analisis. Miden o evaluan con la precision

posible diversos aspectos, dimensiones o componentes del Fenomeno a Investigar.

3.2.2. INVESTIGACION CORRELACIONAL

Los estudios correlacionales pretenden responder a preguntas de investigacion, es decir
este tipo de estudios tienen como proposito medir el grado de relacion que existe entre

dos o mas conceptos variables.

3.2.3. INVESTIGACION EXPLICATIVA

El objeto de esta es explicar el fenomeno. Llegar al conocimiento de las causas, es el fin
altimo de estas investigaciones. Se pretende llegar a generalizaciones extensibles mas

alla de los sujetos analizados. AFEFCE (2002, P. 126).

3.3. POBLACION

Poblacién o universo es el conjunto agregado total de unidades estadisticas al que se

extenderan las conclusiones de un estudio. AFEFCE (2002, P. 126).



La presente investigacion comprende las siguientes poblaciones:

POBLACION CANTIDAD
Personal 60
TOTAL 60

Cuadro No. 3 Poblacion objeto de la investigacion.

Elaborado por: Andrea Gonzalez

3.4. MUESTRA

La muestra es todo el personal de la empresa, es decir las 60 personas que laboran en

Cauchosierra, S.A., Es decir se realizo un censo.
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3.5. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

3.5.1. Variable Independiente: Manual de Funciones

CONCEPTO | CATEGORIA | INDICADOR ITEMS TECNICAS
¢Conoce el nombre o

Son Descripcién del | denominacién de su

documentos Puesto puesto de trabajo”

que sizcn dEspcleciﬁcacién /Sabe cudles son las Cuestionario

como medios | de clase. funciones y

de responsabilidades

comunicacion Campo de | asignadas a su

y coordinacion Accion cargo’?

que permiten

registrar y ¢En el proceso de | oy eqtionario
iy induccién le

transmitir  en o

- _ indicaron todas sus

forma ordenada | Naturaleza T1p9 ‘ de | funciones y

y sistematica | de Trabajo Actividad responsabilidades?

la informacion

de una Diferencias de | ;Sabe  usted el

organizacion, Clase significado  de  un

especifica Mangal de Cuestionario

tod 1 Funciones?

odos 0s , (Conoce si

puestos de | Funciones Cauchosierra cuenta

trabajo, sus | Especificas con un manual de

funciones, bajo
la supervision
de quién se
encuentra,
caracteristicas
de clase y los

requisitos
minimos para
ocupar el
cargo.

Caracteristicas
de Clase

Requisitos
Minimos

Diferenciacion
de cargos

Identificacion
de categoria

Sefialamtento de

caracteristicas

Conocimientos
Experiencia

funciones”?

(Piensa  que un
manual de funciones
ayudaria al
desarrollo de sus
objetivos

profesionales y de la
empresa?

(Considera que ¢l
manual de funciones
es una herramienta
para  mejorar el
reclutamiento y
seleccion del nuevo
personal?

Cuestionario

Cuestionario

Cuadro No. 4 Variable independiente, Manual de Funciones
Elaborado por: Andrea Gonzalez



3.5.2. Variable Dependiente: Mejorar el rendimiento del personal
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CONCEPTO CATEGORIA | INDICADOR ITEMS TECNICAS
Rendimiento  del (Cémo ingresé
personal, se define Descripcion del | @ trabajar en
como aquellas Puesto gau?’hosnem
acciones o | Especificacion de A Cuestionario
comportamientos | clase. ,Qué persona le
observados en los indicod las
empleados que son Campo de | funciones  que
relevantes para los Accién debe cumplir en
objetivos de la la empresa?
organizacion, y ,La  empresa | Cuestionario
que pueden ser aprovecha
medidos en | Naturaleza  de | Tipo de adecugdgmente 1
términos de las | Trabajo Actividad ;‘?‘L‘Pl.c::(;eﬂmzl
. ilidades de
. cnas de : . personal?
cada individuo y Diferencias  de
su nivel de Clase (Considera que
contribucion a la conocer las | Cuestionario
empresa. funciones de
Funciones ca(‘i)a'puesto de
Espcfns b
Diferenciacion des;lempeﬂo . .
de cargos laboral? Cuestionario
(Qué beneficios
tendria al
. . . conocer las
Caracteristicas de [dentlﬁc‘:amén de funcionss T daba
Clase categoria cumplir?;Cree
que el personal
Sefialamiento de | esta  asignado | Cuestionario
caracteristicas adecuadamente
sus funciones?
Requisitos (Ha realizado
Minimos Conocimientos actividades que
Experiencia considera
corresponden a
otro trabajador?

Cuadro No. 05, variable dependiente, Mejorar el rendimiento del personal

Elaborado por: Andrea Gonzalez
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3.6. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

En la investigacion a mas de métodos es necesario recurrir a determinados medios que

operativicen dichos métodos, entonces tenemos las técnicas y los instrumentos.

Estas, como los métodos, son respuestas al cémo hacer para alcanzar un fin o resultado
propuesto, pero se sitiian a nivel de los hechos o de las etapas practicas que a modo de
dispositivos auxiliares, permiten la aplicacion del método por medio de elementos

practicos, concretos y adaptados a un objeto bien definido.

3.6.1. LA ENCUESTA

Es una técnica que nos permite obtener informaciéon aplicando un cuestionario a las
personas que tiene conocimientos sobre un tema o problema particular, y se la pueda
utilizar en una poblacién determinada por muestreo. /nvestigacion Cientifica, Iinrique

zquierdo Arellano, pag. 125

3.6.1. DISENO DE LA ENCUESTA

1. Planificacion: determinar el tema, los objetivos y la poblacton a investigarse.

2. Sensibilizacion de la poblacion.

3. Elaboracion del cuestionario, las preguntas deben ser claras, compresibles y
objetivas.

4. Recoleccion de datos aplicando el cuestionario.

5. Procesamiento de la informacion.
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6. Analisis de los resultados.
7. Elaboracion del informe. Investigacion Cientifica, Enrique Izquierdo Arellano, pds:.

127

3.6.2. EL. CUESTIONARIO

Es un instrumento técnico que contiene un sistema de preguntas orientadas a obtener

informacion en una investigacion determinada.

Se lo utiliza tanto en la encuesta como en la entrevista y se lo llama cuestionario en la

encuesta y formulario en la entrevista.

3.6.2.1. Clases de Preguntas o items

Segun el contenido y orientacion de las preguntas, estas pueden ser:

1. Preguntas de hecho.
2. Preguntas de informacion.
3. Preguntas de opinion.

4. Preguntas de accion.

3.6.2.2. GUIA PARA ELABORAR EL CUESTIONARIO

Para elaborar el cuestionario se debe considerar las siguientes recomendaciones:

1. Determinar el tera a investigarse



10.

1.

12

13.

14.

15.

16.
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Definir los objetivos de la investigacion

Seleccionar la poblacion o muestra a investigarse

Disponer de recursos econémicos suficientes.

Formular las preguntas o items de acuerdo al tema.

Cada pregunta debe llevar como finalidad investigar un aspecto del tema a
investigarse.

Ver si el contenido de la pregunta es necesaria para la investigacion.

Examinar si las preguntas no estan distorsionadas.

Utilizar un vocabulario comprensible con frases usuales de la poblacidn.

Considerar el tiempo que se necesite para llenar el cuestionario.

Para la elaboracion y el orden de las preguntas se debe utilizar la técnica del embudo,
que consiste en comenzar con preguntas generales y poco a poco llegar a las mas
especificas, inclusive esta técnica sirve para romper el hielo entre entrevistado y
entrevistador.

Las preguntas no deben ser muy largas, ya que dificultan su comprension.

Evitar palabras que den lugar a doble interpretacion.

Utilizar preguntas de: hecho, de accion y de opinion.

Las preguntas deben ser: abiertas, cerradas y mixtas o eclécticas.

El cuestionario debe ser probado en pilotaje.
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3.6.2.3. PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Para el procesamiento de la informacion se seguira los siguientes pasos:

e Reviston de instrumentos aplicados a los clientes de la empresa por medio de un
cuestionario predeterminado que permitira recoger la informacion de las necesidades
de los mismos.

e Tabulacién de datos con relacion a cada uno del item, en donde se procedera a
clasificar y cuantificar la informacion recolectada.

e Determinacion de las frecuencias absolutas simples de los items y de cada alternativa
de respuesta que ratifique la informacion solicitada.

e Calculo de las frecuencias relativas simples, con relacion a las frecuencias absolutas
stmples.

e Disefio y elaboracion de un cuadro estadistico con los resultados obtenidos en la
encuesta.

e Elaboracion de graficos mediante el apoyo del paquete de Excel



CAPITULO 1V

4. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

4.1. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS

Tal como se planted en la metodologia de trabajo, los datos obtenidos de la investigacion
de campo se resumen a continuacion con varias aclaraciones que merecen una mayor

atencion para el futuro analisis e interpretacion de los mismos.

Para todo el analisis posterior se debe aclarar que el numero de encuestas analizadas
corresponde a 60, el nimero obedece a la poblacion total de talento Humano de

Cauchosierra, objeto de la presente investigacion.

El analisis expresado en este estudio solo considera el total de respuestas con sus
diferentes indicadores sefialados en porcentajes, para mayor visibilidad y manejo de la

informacion.
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1.- Como ingreso a trabajar en Cauchosierra?

Cuadro No 6: Como ingreso a trabajar en Cauchosierra

CATEGORIA TOTAL PORCENTAJE
%o

Concurso 11 18,33
Recomendacion 38 63,33
Seleccion 11 18,33

Fuente: Encuestas elaboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

1.- Cémo ingresoé a trabajaren
Cauchosierra?

®mConcurso ™ Recomendacion  ® Seleccion

Gréfico No: 1 Cémo ingreso a trabajar en Cauchosierra?
Elaborado por: Andrea Gonzilez

El elevadisimo porcentaje representado con el 64% es de ingreso a la empresa por
recomendacion, esto obedece a que cuando hay alguna vacante, se pone en primera
instancia, en conocimiento del personal para que ellos puedan recomendar a alguien
que tenga las aptitudes para desempefiar el cargo, un porcentaje igual de 18%

corresponde a aquellas personas que ingresaron a traves de concurso y seleccion de
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personal, los mismos que se han vinculado a través de anuncios de prensa o haber
aplicado para algin cargo especifico al que se necesiten pruebas de aptitud y

conocimientos.

Este valor determina una fortaleza para la empresa al tener personal recomendado
por otro, cuya responsabilidad, trabajo y honestidad han sido comprobados, sin
embargo rtepresenta también una debilidad a! aceptar personal que no este
especificamente capacitado, sino que se capacite en el proceso de entrenamiento, lo

cual es una pérdida de tiempo para la empresa.
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2.- Conoce el nombre o denominacién de su puesto de trabajo?

Cuadro No 7: Nombre o denominacion del puesto de trabajo

, PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 49 81,67
No 11 18,33

Fuente: Encuestas elaboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzalez

denominacién de su puesto de

2.- Conoce el nombre o |
|
trabajo? |

= Si mNo

Grifico No: 2 Conoce el nombre o0 denominacién de su puesto de trabajo?
Elaborado por: Andrea Gonzalez.

Una pregunta muy importante desde el punto de vista de seleccion de talento humano
y asignacion de funciones, fue pedirles que nombraran si conocian o no el nombre o

la denominacion de su puesto de trabajo.

Como respuesta obtuvimos que un 82% de los encuestados si conocen el nombre o

denominacion de su puesto de trabajo, lo que es alentador, sin embargo un 18% nada
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despreciable lo desconoce, este fendomeno radica en la informalidad de la
contratacion y es preocupante, ya que al menos el 99% de la poblacién deberia

conocer al minimo el nombre del cargo que desempenia dentro de la empresa.
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3.- Sabe cudles son las funciones y responsabilidades asignadas a su cargo?

Cuadro No: 8 Funciones y Responsabilidades del cargo.

: PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 42 70,00
No 18 30,00

Fuente: Encuestas claboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

3.- Sabe cuales son las funciones y
responsabilidades asignadas a su
cargo?

mSi mNo

Grifico No: 3 Sabe cuiles son las funciones y responsabilidades asignadas a su cargo?
Elaborado por: Andrea Gonzalez.

Conocer las funciones y responsabilidades asignadas al cargo que se desempeiia
dentro de la empresa es fundamental, pues si no conocemos estos aspectos basicos de

la contratacion, no podemos cumplir a cabalidad nuestras funciones y



252

responsabilidades y de la misma manera exigir derechos, medicion de nuestro

desempeiio e incentivos por cumplimiento.

E] 70% de los encuestados tienen claras las funciones y responsabilidades asignadas
a su cargo, frente al 30% que lo desconoce, es Optimo para el cumplimiento de metas
una empresa que todo el personal este consciente de los que debe cumplir, la mision

y la vision de su cargo, pues cada uno tiene una razon de ser en la empresa.



4.- Que persona le indicé las funciones que debe cumplir en la empresa

Cuadro No 9 Persona que indico las funciones

. PORCENTAJE
CATEGORIA TOTAL %
Antecesor 16 26,67
Homologo 14 23,33
Supervisor 9 15,00
Jefe
Departamental 4 6,67
Otro 8 13,33
Ninguno 9 15,00

Fuente: Encuestas claboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzalez

= Antecesor = Homologo

®m Jefe Departamental ® Otro

15%

13%
7%

4.- Que persona le indicé las
funciones que debe cumpliren la
empresa

® Supervisor

® Ninguno

Grifico No: 4 Que persona le indic6 las funciones que debe cumplir en la empresa

Elaborado por: Andrea Gonzalez
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Esta pregunta es clave para determinar la necesidad del disefio ¢ implementacion de

un Manual de Funciones para Cauchosierra S.A., pues como podemos apreciar no

hay alguien especifico que capacite al personal que se vincula a la empresa, a un



27% de nuestra poblacion la capacité su antecesor, al 23% su homologo, es decir la
persona que desempeiia el mismo cargo, a un 15% su Supervisor, 15% otro, al 8%
ninguno y al 4% el Jefe Departamental, si bien es cierto seria lo optimo que la
persona idonea para capacitar es alguien que conoce bien el desempefio del puesto,
sin embargo en ¢l proceso de induccion es comun que no se indiquen las tareas y
responsabilidades encomendadas, la carga de trabajo no permite una adecuada
capacitacion, por lo que es necesario que se formalicen las actividades para cada
puesto, independientemente de quien sea el instructor del nuevo puesto es

fundamental que tengan claros estos aspectos.
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5- En el proceso de inducciéon le indicaron todas sus funciones y

responsabilidades?

Cuadro No 10: Proceso de Induccion, funciones y responsabilidades

PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %

Si 34 56,67

No 26 4333

Fuente: Encuestas elaboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzalez

5.- En el proceso de induccion le
indicaron todas sus funciones y
responsabilidades?

mSi mNo

Grifico No: 5 En el proceso de inducci6n le indicaron todas sus funciones y responsabilidades?
Elaborado por: Andrea Gonzilez

Ante la informalidad de contratacion y capacitacion de personal es comun que se
omitan aspectos basicos del puesto de trabajo a desempefiarse, pues del total de la
poblacion encuestada al 57% se le indicaron todas las funciones y responsabilidades

que debia cumplir, en el proceso de induccion, sin embargo al 43% no se le informo,
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este porcentaje tan representativo €s preocupante para la empresa, pues su Capital
Humano se debe enfrentar a ir conociendo tareas a lo largo de su desempeiio
profesional, este fendmeno se lo podria considerar desde dos puntos de vista: el
primero como efecto estimulante al saber que se esperan mas resultados por parte del
personal, y el otro punto de vista es que al informarles de tareas adicionales a las que
se les indicaron en un principio, se genera malestar y resistencia al pensar en una
excesiva carga de trabajo, lo que produce retrasos en el cumplimiento de las metas

propuestas por la organizacion.
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6.- Cree que el personal esté asignado adecuadamente en sus funciones?

Cuadro No 11: Asignacion adecuada de funciones

PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 37 61,67
No 23 38,33

Fuente: Encuestas claboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

6.- Cree que el personal esta
asignado adecuadamente en sus
funciones?
|
|

mSi mNo

Grifico No: 6 Cree que el personal est4 asignado adecuadamente en sus funciones?
Elaborado por: Andrea Gonzalez

El 62% de la poblacién encuestada considera que el personal estd asignado
correctamente en sus funciones, mientras el 38% no lo considera asi.
Podemos interpretar que algunos colaboradores no se encuentran a gusto o

consideran que tendrian aptitudes para desempeiiar algin otro cargo de manera mas
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satisfactoria que en el que se encuentran actualmente, por lo que es importante

buscar el perfil del candidato que se encuentre mas cerca de cumplir los

requerimientos que tiene la empresa para determinado puesto de trabajo.
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7.- Considera que otra persona realiza las mismas funciones que usted?

Cuadro No 12: Realizacion de las mismas funciones

) PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL Y
Si 34 56,67
No 26 43,33

Fuente: Encuestas claboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzailez

7.- Considera que otra persona
realiza las mismas funciones que
usted?

mSi mNo

Grifico No: 7 Considera que otra persona realiza las mismas funciones que usted?
Elaborado por: Andrea Gonzélez

El 57% de la poblacion encuestada considera que otra persona realiza las mismas
funciones que ellos, esto se debe a que no estan definidas las tareas y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, este fenomeno repercute en el momento

de asumir responsabilidades, pues al hacer varias personas la misma actividad y
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ninguna de ellas estar obligada a hacerlo, deja abierta la posibilidad de que no se
hagan las cosas, se las hagan a medias 0 no estén bien hechas sin que nadie asuma su

participacion en ella.

El 43% de los encuestados considera que nadie mas realiza las funciones a ¢llos

encomendadas.
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8.- Ha realizado actividades que considera corresponden a otro trabajador?

Cuadro No 13: Actividades que corresponden a otro trabajador

, PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 40 66,67
No 20 33,33

Fuente: Encuestas claboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

8.- Ha realizado actividades que
considera corresponden a otro
trabajador?

®Si mNo

Grifico No 8: Ha realizado actividades que considera corresponden a otro trabajador?
Elaborado por: Andrea Gonzalez

Un interesante porcentaje del 67% de la poblacion considera haber realizado
actividades que corresponden a otro trabajador, frente a un 33% que considera que
no, porcentaje que se aduce al personal que desempefia funciones especificas en la

planta de produccién y al equipo de ventas.



2
(o))
o

En este punto nace la interrogante de que ante la recurrencia de respuestas de
desempefiar la misma tarea, a qué puesto le corresponde desarrollarla, esto delata la
desorganizacion que hay dentro de la estructura organizacional, especificamente

dentro de! area de recursos humanos.

Si no tenemos definido este principio basico nos enfrentamos a un serio problema, el
no tener documentadas las tareas y responsabilidades de los puestos de trabajo ¢l
panorama que nos espera es desalentador, se responsabilizaria a otros por

responsabilidades ajenas y asi nadie asumiria ninguna.
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9.- Sabe usted el significado de un Manual de Funciones?

Cuadro No 14: Significado de un Manual de Funciones

PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 36 60,00
No 24 40,00

Fuente: Encuestas claboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

9.- Sabe usted el significado de un
Manual de Funciones?

mSi mNo

Grifico No 9 Sabe usted el significado de un Manual de Funciones?
Elaborado por: Andrea Gonzalez

El 60% de la poblacion encuestada tiene conocimiento de lo que es un manual de

funciones, el 40% restante no tiene conocimiento.

Estos porcentajes aducimos al nivel de preparacion académica que tienen los
miembros de la organizacion, se tiene como promedio de instruccion, el bachillerato,

dato que se obtuvo de las promediando la informacion obtenida de las carpetas de
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cada trabajador. Por cuanto es entendible que el 40% de los encuestados desconozcan

esta herramienta de gestion ya que dentro de su instruccion no fue objeto de estudio.

Para la implementacion del Manual a desarrollarse se tiene que, en primera instancia
capacitar al personal para que no haya resistencia al cambio ¢ indicarle los benefictos

que se tendria con esta herramienta de gestion.
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10.- Conoce si Cauchosierra cuenta con un Manual de Funciones?

Cuadro No 15: Conocimiento de la existencia de un Manual de Funciones

) PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 11 18,33
No 49 81,67

Fuente: Encuestas claboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

10.- Conoce si Cauchosierra cuenta
con un Manual de Funciones?

mSi mNo

Grifico No 10 Conoce si Cauchosierra cuenta con un Manual de Funciones?
Elaborado por: Andrea Gonzalez

El 82% de la poblacion encuestada desconoce si Cauchosierra S.A. cuenta con un
Manual de Funciones, dentro de este porcentaje se encuentran aquellos que
respondieron en la pregunta nimero 9 que no saben lo que es esta herramienta de
gestion y aquellos que si conocen, hacemos esta referencia por el porcentaje tan

representativo plasmado en esta pregunta, puesto que involucra aquellos que



respondieron que no, basandose en su desconocimiento y los que no basandose en

que la empresa no cuenta con el manual.
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11.- Piensa que un manual de funciones ayudaria al desarrollo de sus objetivos

profesionales y de la empresa?

Cuadro No 16: Apreciacion de la utilidad de un Manual de Funciones

’ PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 50 83,33
No 10 16,67

Fuente: Encuestas elaboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzalez

11.- Piensa que un manual de
funciones ayudaria al desarrollo de ;
sus objetivos profesionales y de la
empresa? |

mSi mNo

17%

Grifico No 11 Piensa que un manual de funciones ayudaria al desarrollo de sus objetivos profesionales y
de la empresa?
Elaborado por: Andrea Gonzalez

El 83% de los encuestados afirman que el Manual de Funciones si ayudaria al
desarrollo de sus objetivos profesionales y de la empresa, mientras el 17% no lo
considera de esta manera, se vincula este fendmeno al desconocimiento que tienen

algunos miembros de la organizacion sobre esta herramienta de gestion.
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12.- Qué beneficios tendria al conocer las funciones que debe cumplir?

Cuadro No 17: Beneficios de conocer las funciones que se debe cumplir

) PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Cumplimiento 22 36,67
Eficacia 15 25,00
Capacitacion 12 20,00
Satisfaccion 5 8,33
Ninguno 6 10,00

Fuente: Encuestas elaboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

12.- Qué beneficios tendria al
conocer las funciones que debe
cumplir? ’
m Cumplimiento ®Eficacia ™ Capacitacion ® Satisfaccion  ® Ninguno ‘
}

10%
8%

Grifico No 12 Qué beneficios tendria al conocer las funciones que debe cumplir?
Elaborado por: Andrea Gonzélez

Las respuestas de mayor recurrencia dentro de la poblacion encuestada son, con un
37% aquellas que involucran el cumplimiento de las actividades asignadas a sus
puestos de trabajo, un 25% a desempefiar sus funciones optimizando ¢l tiempo y los
recursos que tengan para hacerlo, un 20% afirma que les permitiria prepararse en su
campo de accion, un 10% manifiesta que tendria como beneficio al conocer las

actividades que debe cumplir es satisfacer a la empresa y ayudarla al cumplimento de
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sus objetivos, mientras un 8% nada despreciable afirma que no tendria ningun

beneficio con la implementacion de esta herramienta de gestion.
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13.- Considera que conocer las funciones de cada puesto de trabajo mejoraria el

desempeiio laboral?

Cuadro No 18: Conocer las funciones mejoraria el desempeiio laboral

, PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 47 78,33
No 13 21,67

Fuente: Encuestas elaboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

funciones de cada puesto de trabajo
mejoraria el desempeiio laboral?

mSi mNo

13.- Considera que conocer las
|
[
1

Grifico No 13 Considera que conocer las funciones de cada puesto de trabajo mejoraria el desempeiio

laboral?
Elaborado por: Andrea Gonzalez

El 78% de los encuestados manifiestan que conocer las funciones de su puesto de

trabajo mejoraria su desempefio laboral, mientras que el 22% no lo considera asi,

pues piensan que es una situacion aislada.
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14.- La empresa aprovecha adecuadamente los conocimientos y habilidades del

personal?

Cuadro No 19: Aprovechamiento adecuado de los conocimientos y habilidades del

personal.
) PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Totalmente 7 11,67
Parcialmente 52 86,67
Nada 1 1,67

Fuente: Encuestas elaboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

14.- La empresa aprovecha
adecuadamente los conocimientos y
habilidades del personal?

m Totalmente ™ Parcialmente = Nada

2% 11%

Grifico No 14 La empresa aprovecha adecuadamente los conocimientos y habilidades del personal?
Elaborado por: Andrea Gonzalez

El 87% de los encuestados considera que la empresa aprovecha parcialmente los
conocimientos y habilidades del personal, en donde se refleja una vez mas la

necesidad de un manual de funciones, en el que detallen las habilidades que cada
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ocupante debe tener para ser aprovechadas al maximo, el 11% considera que
efectivamente todas sus habilidades son utilizadas y un 2% considera que no son

tomados en cuenta estos aspectos en el desempefio laboral.
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15.- Considera que el manual de funciones es una herramienta de apoyo para

mejorar el reclutamiento y seleccion del nuevo personal?

Cuadro No 20: Manual como herramienta de apoyo para mejorar el reclutamiento y

seleccion del nuevo personal.

' PORCENTAJE
CATEGORIA | TOTAL %
Si 50 83,33
No 10 16,67

Fuente: Encuestas claboradas al personal
Elaborado por: Andrea Gonzilez

15.- Considera que el manual de ’
funciones es una herramienta de
apoyo para mejorar el reclutamiento
y seleccién del nuevo personal? ‘
mSi mNo

17%

Grifico No 15 Considera que el manual de funciones es una herramienta de apoyo para mejorar el
reclutamiento y seleccién del nuevo personal?
Elaborado por: Andrea Gonzilez

Es evidente que un 83% considera que un manual de funciones es una herramienta de

apoyo para el reclutamiento de nuevo personal, asi como un 17% no lo considera de
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esta manera. Sin embargo el disefio de esta herramienta de gestion efectivamente
parametrizaria la seleccion, contratacion y fundamentalmente la capacitacion de

nuevo personal que ingrese a la empresa.



CAPITULOV

5. PROPUESTA

5.1. INTRODUCCION

El presente trabajo fue realizado a partir de los cuestionarios que fueron llenados por
cada uno de los ocupantes de los cargos de Cauchosierra S.A., con el fin de

desarrollarlo de acuerdo a la realidad de la empresa.

5.2. JUSTIFICACION

Cauchosierra S.A. No cuenta con un manual de funciones, que sirva de herramienta
para el manejo de los recursos humanos y que a mas de ello sea la base para el

desarrollo de otros manuales y herramientas necesarias en un efectivo manejo del

recurso humano.

Este documento le permitira redistribuir de mejor manera las actividades y tareas de
cada trabajador, y con ello optimizara su tiempo, habra mayor eficiencia en el

cumplimiento de sus obligaciones ¢ inclusive una mejor relacion entre el personal.

275
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5.3. OBJETIVOS

Conocer en detalle las generalidades de cada puesto de trabajo, tales como:

Nombre del puesto

¢ Actividad que realiza

o Areaa la que pertenece el puesto

e Formacion Académica

e Experiencia minima requerida

s Conocimientos para el cumplimiento de la funcion.
¢ Habilidades Necesarias.

e Actitudes personales

e Competencias Requeridas

e Otras caracteristicas demograficas.

e Encasillar los diferentes puestos en grupos ocupacionales que respondan a su

naturaleza, funciones y responsabilidades.
e Establecer categorias ocupacionales.
e Determinar las funciones y responsabilidades de los puestos.

e Proporcionar una base solida para el Reclutamiento, Seleccion, Adiestramiento,

Ascensos, Capacitacion, Compensaciones y Seguimiento de Personal.
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5.4. AREAS DE ESTUDIO

El personal de Cauchosierra S.A.

5.5. INSTRUCCIONES DE USO

El uso del presente manual debe ser totalmente practico, ya que de esta manera se
permitira que cualquier empleado pueda manejarlo y utihizarlo en el momento

oportuno.

5.6. INDICE OCUPACIONAL

Sirve para identificar un cargo en el manejo del manual de calcificacion de puestos,

tiene tres partes:

o (Codigo;

e Titulo de puesto;

e Nuamero de paginas.
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CODIGO TITULO DEL PUESTO PAGINA No.
C.S. 01. 001 Técnico en Inspeccion de Llantas 280
C.S.01. 002 Técnico en Raspado o torneado de llantas 282
C.S.01.003 Técnico en Reparacion o Cardeado de Llantas 284
C.S. 01. 004 Técnico en Reparaciones de Llantas 286
C.S.01.005 Técnico en Encementado y Resanado de Llantas 288
C.S. 01. 006 Técnico en Embandado de Llantas 290
C.S. 01. 007 Técnico en Vulcanizado de Llantas 292
C.S.01. 008 Técnico en Inspeccion Final de Llantas 294
C.S.01. 009 Técnico Coordinador de Planta 296
C.S.02. 0010 Gerente General 298
C.S.02.0011 Gerencia Financiera 300
C.S.02. 0012 Gerencia Comercial 302
C.S.02.0013 Supervisor de planta 304
C.S.02.0014 Contador 306
C.S.02.0015 Asistente Contable 308
C.S.02.0016 Asistente de Cartera 310
C.S. 02. 0017 Cajera -Facturadoa 312

C.S. .02 0018 Jefe de Cartera 314
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CS.

CS.

CS.

C.S.

CS.
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C.S.

C.S

02.

02.

. 0019

. 0020

. 0021
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. 0023
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0026

0027

Conserje

Asistente de produccion

Asistente de logistica

Chofer

Jefe de Bodega

Ayudante de Bodega

Asesor Técnico Comercial

Bodeguero

Asistente Administrativa
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C.S. 001. 001
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnico en Inspeccion de llantas

ACTIVIDAD:

Inspeccion de llantas

Minimo secundaria preferente Preparatoria o
carrera Técnica.

e (Capaz de trabajar bajo presion

e Disposicion para el trabajo en Equipo

e Cuidado de maquinas y herramientas

AREA: DEPARTAMENTO:
Produccion Inspeccion Inicial
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:

2 Afos Minimo

e Manejar cinta métrica o equivalente e interpretar medidas en milimetros y pulgadas.
e Efectuar la actividad de acuerdo a la Instruccion de trabajo.
e Conocer bien la Construccion de llantas Radiales y Convencionales, Medidas y Disefios

e Saber como se Reparan los Dafios: Limites y cantidad de dafios. Tipos de Parches

* Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas
e Detectar con facilidad visualmente los dafios tipicos de llantas Radiales y Convencionales
e (Capaz de relacionarse con Clientes, Vendedores y personal de planta

e Manejar Garantias / Reclamos de forma adecuada con los clientes y vendedores

¢ Disposicion para participar en programas de capacitacion
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e Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de seguridad recomendado.

i

e Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Disefio, etc.

¢ Inspeccionar llantas Radiales y Convencionales con el método de las 8 areas.

o Conocer los diferentes tipos de dafios, areas de Reparacion y area no reparable de llantas
e  Aceptar 6 Rechazar llantas que no cumplen con especificaciones.

¢ Conocer las diferentes actividades del proceso de Rencauche, Aplicaciones de ilantas.

e Documentar las llantas: Ingresadas, Rechazadas, Reclamadas.

o Elaborar los reportes diarios y analizar los resultados cuando sea indicado

¢ Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada

e Organizar la actividad por si mismo, para tener una continuidad en el proceso

e  Explicar cuando sea solicitado 0 necesario un resultado o un dictamen técnico

e Verificar y usa el equipo de seguridad requerido.

e Estado civil: No definido

o Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino-Femenino

o [Estado Fisico: Capaz de mover llantas
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C.S. 001. 002
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Técnico en Raspado 6 Torneado de llantas | Raspado 6 Torneado de llantas

AREA: DEPARTAMENTO:
Produccion Raspado
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:

Minimo secundaria preferente Preparatoria o | 2 Afios Minimo
carrera Técnica

e Manejar cinta métrica o equivalente e interpretar medidas en milimetros y pulgadas.
e Efectuar la actividad de acuerdo a la Instruccion de trabajo.
e Conocer bien la Construccion de llantas Radiales y Convencionales, Medidas y Diseiios

e Saber como se determina grados de Raspado, Fallas de Raspado

e Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas
e Detectar con facilidad visualmente las fallas de Alineacion, y o el Raspado de una llanta.
e Detectar con facilidad cuando la Raspadora esta en condiciones anormales de operacion.
e Interpretar con facilidad: Radios, Texturas, Hombros caidos, Corona descentrada, etc.

e Aplicar las especificaciones requeridas para esta actividad.

e Disposicion para participar en programas de capacitacion

e Disposicion para el trabajo en Equipo
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¢ Capaz de trabajar bajo presion

e Cuidado de maquinas y herramientas

s Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de seguridad recomendado

o Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Diseiio, etc.

e Raspar llantas Radiales y Convencionales, de acuerdo a especificaciones

¢ Conocer la maquina de Raspado en sus funciones y las partes importantes

e Aceptar 6 Rechazar llantas que no cumplen con especificaciones.

e Conocer las diferentes actividades del proceso de Rencauche, Aplicaciones de llantas.

¢ Documentar las llantas: Raspadas; Rechazadas; con los datos requendos.

e Verificar y Medir en la llanta Raspada: Ancho de Corona, Perimetro, Radio, Altura, etc.
e Conocer y Leer la informacidn técnica especializada y la que le sea indicada

e  Organizar la actividad por si mismo, para tener una continuidad en el proceso

e  Explicar cuando sea solicitado 6 necesario un resultado o un dictamen técnico

o Verificar y usa el equipo de seguridad requerido.

o Estado civil: No definido

e [Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino-Femenino

o FEstado Fisico: Capaz de mover llantas
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C.S. 001. 003
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnico en Preparacion 6 Cardeado de
llantas

ACTIVIDAD:

Preparacion 6 Cardeado de llantas

carrera Técnica

estructura

e Disposicion para trabajar en Equipo

AREA: DEPARTAMENTO:
Produccion Preparacion — Cardeado
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Minimo secundaria preferente Preparatoria o | 2 Afios Minimo

e Manejar cinta métrica o equivalente e interpretar medidas en milimetros y pulgadas.
e Efectuar la actividad de acuerdo a la Instruccion de trabajo.
e Conocer bien la Construccion de llantas Radiales y Convencionales, Medidas y Disefios

e Evaluar si el dafio esta con textura y forma especificada vy si requiere de Refuerzo.

e Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas
e Detectar con facilidad visualmente los dafios que requieren ser preparado.
e Verificar e identificar los dafios que requieren de Refuerzo

e Interpretar con facilidad cuando un dafio no esta bien preparado, evitar dejar daiios de

e  Aplicar las especificaciones requeridas para esta actividad.

e Disposicion para participar en programas de capacitacion
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e Capaz de trabajar bajo presion
e Cuidado de maguinas y herramientas

e Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de seguridad recomendado

e Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Disefio, etc.

Preparar dafios de llantas Radiales y Convencionales, de acuerdo a especificaciones
o Conocer cuando se tenga que cambiar una herramienta.

e Aceptar 0 Rechazar llantas que no cumplen con especificaciones.

L ]

Conocer las diferentes actividades del proceso de Rencauche, Aplicaciones de llantas.
e Documentar las llantas: Cardeadas; Rechazadas; con los datos requeridos. .

Verificar y Medir todo dafo preparado evitando pasar dafios de estructura.

e Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada

Organizar la actividad por si mismo, para tener una continuidad en el proceso

Explicar cuando sea solicitado 6 necesario un resultado o un dictamen técnico

Verificar y usa el equipo de seguridad requerido.

Estado civil: No definido

Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino-Femenino

Estado Fisico: Capaz de mover llantas
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Cuidado de maquinas y herramientas

Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de seguridad recomendado.

Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Disefio, etc.

Preparar dafios de llantas Radiales y Convencionales, de acuerdo a especificaciones
Conocer cuando se tenga que cambiar una herramienta.

Aceptar 6 Rechazar llantas que no cumplen con especificaciones.

Conocer las diferentes actividades del proceso de Rencauche, Aplicaciones de llantas.
Documentar las liantas: Reparadas, Rechazadas; con los datos requeridos.

Verificar y Medir todo daiio preparado evitando pasar llantas con daiios de estructura.
Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada
Organizar la actividad por si mismo, para tener una continuidad en el proceso
Explicar cuando sea solicitado ¢ necesario un resuitado o un dictamen técnico

Verificar y usa el equipo de seguridad requerido.

Estado civil: No definido

Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino-Femenino

Estado Fisico: Capaz de mover llantas
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C.S. 001. 005.
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Técnico en Encementado y Resanado de Encementado y Resanado de llantas
llantas

AREA: DEPARTAMENTO:

Produccion Encementado — Resanado
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Minimo secundaria preferente Preparatoria o | 2 Afios Minimo

carrera Técnica

e Manejar cinta métrica o equivalente e interpretar medidas en milimetros y pulgadas.
e Efectuar la actividad de acuerdo a la Instruccion de trabajo.
e Evaluar la preparacion de la llanta en Raspado, Cardeado y Reparaciones.

e Evaluar el estado de los materiales y aplicarlos de acuerdo a Técnica y a especificaciones

e Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas
e Detectar con facilidad visualmente el estado de la prepa{a:ci\bn de la llanta y dafios.

e Verificar e identificar el buen estado de los materiales y Equipo empleado en la actividad.
e Evaluar y Revisar que la llanta esta bien preparada y no lleva dafios sin preparar.

e  Evitar cualquier contaminacion y Aplicar los materiales de acuerdo a especificaciones.

e Disposicion para participar en programas de capacitacion
e Disposicion para trabajar en Equipo

e Capaz de trabajar bajo presion
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e Cuidado de maquinas y herramientas

e Responsable, Comprometidoy Dinamico, Usar el equipo de seguridad recomendado.

e Identificar los diferentes tipos de ilantas por su construccion, Disefio, etc.

e Preparar con Limpieza y cuidado las llantas Radiales y Convencionales, segun
especificaciones

e Conocer cuando se tenga un material vencido 6 fuera de especificaciones.

e Aceptar 6 Rechazar llantas que no cumplen con especificaciones.

e Conocer las diferentes actividades del proceso de Rencauche, Aplicaciones de llantas.

e Documentar las llantas: Encementadas y Rellenadas; con los datos requeridos.

o Registrar el lote y fecha de produccion de los materiales empleados Cemento y Relleno.
e Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada

o Organizar la actividad por si mismo, para tener una continuidad en el proceso

e Explicar cuando sea solicitado 6 necesario un resultado o un dictamen técnico

Verificar y usa el equipo de seguridad requerido.

o Estado civil: No definido

e FEdady sexo: 20 a 50 afios / Masculino

e Estado Fisico: Capaz de mover llantas
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C.S. 001. 006.
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Minimo secundaria preferente Preparatoria o
carrera Técnica

Relleno.

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:
Técnico en Embandado de llantas Embandado de llantas
AREA: DEPARTAMENTO:
Produccion Embandado

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:

2 Afios Minimo

e Manejar cinta métrica o equivalente e interpretar medidas en milimetros y pulgadas.
e Efectuar la actividad de acuerdo a la Instruccion de trabajo.

e Evaluar la preparacion de la llanta en Raspado, Cardeado, Reparaciones, Encementado,

e Evaluar el estado de la Banda y Materiales y aplicarlos de acuerdo a especificaciones

e  Operar y mantener la Maquina y Herramientas buenas condiciones.

e Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas
e Detectar con facilidad visualmente el estado de la preparacion de la llanta y dafios.
e Verificar e identificar el buen estado de los materiales y Equipo empleado en la actividad.
e Evaluar y Revisar que la llanta esta bien preparada y no lleva dafios sin preparar.

e Evitar cualquier contaminacion y Aplicar los materiales de acuerdo a especificaciones.

e Disposicion para participar en programas de capacitacion
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Disposicion para trabajar en Equipo
Capaz de trabajar bajo presion
Cuidado de maquinas y herramientas

Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de seguridad recomendado.

Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Disefio, etc.

Embandar las llantas Radiales y Convencionales, segin Técnica Especificada.

Conocer cuando se tenga un material vencido 6 fuera de especificaciones.

Aceptar ¢ Rechazar ilantas que no cumplen con especificaciones.

Conocer las diferentes actividades del proceso de Rencauche, Aplicaciones de llantas.
Documentar las llantas: Embandadas y Materiales; con los datos requeridos.

Registrar el lote y fecha de produccion de los materiales empleados Banda, Cojin y otros.
Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que Je sea indicada

Organizar la actividad por si mismo, para tener una continuidad en el proceso

Explicar cuando sea solicitado ¢ necesario un resultado o un dictamen técnico

Verificar y usa el equipo de seguridad requerido.

Estado civil: No definido

Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino-Femenino

Estado Fisico: Capaz de mover llantas
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C.S. 001. 007.
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnico en Vulcanizado de llantas

ACTIVIDAD:

Vulcanizado de llantas

carrera Técnica

condiciones.

accesorios.

DEPARTAMENTO:
Produccion Vulcanizado
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Minimo secundaria preferente Preparatoria o | 2 Afios Minimo

e Manejar cinta métrica o equivalente e interpretar medidas en milimetros y pulgadas.
e Efectuar la actividad de acuerdo a la Instruccion de trabajo.
o Evaluar el estado y la preparacion de la llanta.

e Evaluar que los elementos de vulcanizado, asi como el Equipo estén en buenas

e Operar y mantener la Maquina sin fugas y en condiciones de vulcanizado segun

e Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas
e Detectar con facilidad visualmente el estado de la llanta y su preparacion.

e Verificar, Mantiene e identificar el buen estado del Equipo de vulcanizado y sus

e Evaluar y Revisar que las llantas y dafios estan bien vulcanizados.

e Disposicion para participar en programas de capacitacion
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Disposicion para trabajar en Equipo

Capaz de trabajar bajo presion

Cuidado de maquinas y herramientas

Responsable, Comprometido y Dindmico, Usar el equipo de seguridad recomendado.

Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Disefio, etc.

[ ]

Preparar y Vulcanizar las llantas Radiales y Convencionales, de acuerdo a

Especificaciones.

Conocer y Reportar cuando se presenten cambios en el Equipo y Elementos de
Vulcanizado.

Aceptar 6 Rechazar llantas que no cumplen con especificaciones.

Conocer las diferentes actividades del proceso de Rencauche, Aplicaciones de Hlantas.
o Documentar las llantas: Vulcanizadas, registrando el resultado.

Mantener en Orden y Limpieza el area de trabajo asi como Equipo y elementos empleados.

e Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada

e  Organizar la actividad por si mismo, para aprovechar al maximo la capacidad instalada.

Explicar cuando sea solicitado ¢ necesario un resultado o un dictamen técnico

Verificar y usa el equipo de seguridad requerido.

¢ Estade civil: No definido

e Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino-Femenino

e Estado Fisico: Capaz de mover llantas
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C.S. 001. 008
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnico en Inspeccion Final de llantas
Rencauchadas

ACTIVIDAD:

Inspeccion Final de llantas Rencauchadas

carrera Técnica

e Disposicion para trabajar en Equipo

e Capaz de trabajar bajo presion

AREA: DEPARTAMENTO:
Produccion Inspeccion Final
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Minimo secundaria preferente Preparatoria o | 2 Afios Minimo

e Manejar cinta métrica o equivalente e interpretar medidas en milimetros y pulgadas.
e Efectuar la actividad de acuerdo a la Instruccion de trabajo.

e Evaluar el estado Final de la llanta, Estructura, Banda, Reparaciones, etc.

e  Evaluar que la llanta no presenta dafio de estructura que represente un riesgo de falla.

e  Operar y mantener la Maquina en buenas condiciones de acuerdo a especificaciones.

e Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas
e Detectar con facilidad visualmente el estado de la llanta y su preparacion.
e Verificar el buen estado de la llanta y Reparaciones.

e Comunicar los cambios del estado del Equipo y condiciones de vulcanizado.

e Disposicion para participar en programas de capacitacion
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Cuidado de maquinas y herramientas

*

e Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de seguridad recomendado.

iy

o Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Diseiio, etc.

e ldentificar el buen estado de llantas Radiales y Convencionales, de acuerdo a
Especificaciones.

e Conocer y Reportar cuando se presenten cambios en el Equipo y Elementos de
Vulcanizado.

e Aceptar, Rechazar y Registrar llantas que no cumplen con especiticaciones.
¢ Conocer las diferentes actividades del proceso de Rencauche, Aplicaciones de llantas.

¢ Documentar ¢l resultado.las lantas terminadas / Vulcanizadas, usar los registros de la
actividad.

e Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada
¢ Organizar la actividad por si mismo, para eficientar el proceso.

o Explicar cuando sea solicitado 6 necesario un resultado o un dictamen técnico

e  Verificar y usa el equipo de seguridad requerido.

e Mantener en Orden y Limpieza el area de trabajo asi como Equipo y elementos empleados.

¢ Estado civil: No definido
e Edad y sexo: 20 a 50 aflos / Masculino-Femenino

s Estado Fisico: Capaz de mover llantas
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C.S. 001. 009.
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Técnica

pulgadas.

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Jefe / Coordinador de planta Jefe / Coordinador de planta
AREA: DEPARTAMENTO:
Produccion Inspeccion Final
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Minimo Preparatoria, preferente carrera 5 Aiios Minimo

Conveniente que tenga 3 afios en el proceso de
Reencauche.

Conveniente que tenga 2 afios en Manejo de
elementos y equipo de vulcanizado

e Manejar Computadora y programas, Elementos de medicion, Interpretar en milimetros y

e Efectuar Y Registrar las actividades de acuerdo a Instrucciones de trabajo.
e Conocer los diferentes tipos de llantas y sus aplicaciones Radiales y Convencionales
e  Manejar Personal de la planta para lograr la eficiencia de los equipos e instalaciones.

e Operar y mantener las Maquinas en buenas condiciones de acuerdo a especificaciones.

e Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas
e  Organizar, Coordinar al personal para hacer un equipo de trabajo

e Verificar el buen estado de las Maquinas, Instalaciones, Orden y Limpieza.

e Evaluar, Revisar y Documentar el resultado diario de Produccion y uso de maquinas.

e Determinar y Coordinar la actividad de mantenimiento requerido en el Equipo y o
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Instalaciones.

e Disposicion para participar en programas de Capacitacion, Seguridad

» Disposicion para trabajar en Equipo
e Capaz de trabajar bajo presion para el cumplimiento de objetivos de la Empresa
¢ Responsable en el Cuidado de las maquinas e instalaciones con orden y Limpieza

e Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de Seguridad recomendado.

e Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Disefio, Aplicacion, etc.

e Conocer el proceso de Rencauche en cada una de las actividades

e Conocer los diferentes materiales empleados, manejo, control, vida de anaquel, etc.

o Conocer las diferentes maquinas y su condicion de operacion asi como instalaciones.

e Conocer y mantener excelente relacion con el personal de Planta, Ventas, Administracion.
o Documentar y analizar resultados d Produccion (Rechazo, Reproceso), Mantenimiento

e Mantener en Orden y Limpieza, Seguridad en Instalaciones y Maquinas.

e Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada

o Organizar la actividad por si mismo, para lograr los objetivos planeados de la Empresa.

o Explicar cuando sea solicitado 6 necesario un resultado o un dictamen técnico

e Verificar y usar el equipo de seguridad requerido en Instalaciones y en el proceso.

¢ Estado civil: No definido
e Edady sexo: 20 a 50 afios / Masculino-Femenino

e Estado Fisico: Capaz de mover Ilantas
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C.S. 02.0010
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:
Gerente General Gerencia General

AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Gerencia

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Ingenieria Administracion, Finanzas, 5 Aios Minimo

Marketing, Industrial.

e Supervisar y controlar todas las actividades que se realizan en la empresa, logrando
cumplir con todos los planes y objetivos establecidos a través del empleo de estrategias
administrativas.

e Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades empresariales.

e Difundir la filosofia empresarial y velar por el cumplimiento de la misma.

e Definir las politicas que guiaran el trabajo de los colaboradores a fin de optimizar su
productividad.

e Realizar un analisis semestral de la situacion de la organizacion, para tomar las decisiones
o estrategias que permitan seguir el curso normal de las actividades.

e Establecer los requerimientos de personal, infraestructura y material necesario para el
normal funcionamiento.

e Ordenar la elaboracion de informes a los niveles respectivos sobre: ventas y compras,
balance general, estado de pérdidas y ganancias, y la propuesta de distribucion de
beneficios; para presentarlos a consideracion de la Junta General de Accionistas, dentro de
los tres primeros meses, luego del cierre del ejercicio economico, con la memoria
explicativa de la gestion y situacion econémica y financiera de la compaiiia.
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e  Analizar los resultados del desempefio del personal.

e Representar a CAUCHOSIERRA S.A. ante los organismos, instituciones y en todos los
asuntos relacionados con el giro del negocio sea en operaciones comerciales o civiles.

e Debera cumplir con la responsabilidad derivada de las obligaciones que la ley y et contrato
social le impongan como tales, y las contempladas en la ley para los mandatarios;
igualmente Ia tendran por la contravencion a los acuerdos legitimos de las Juntas
Generales.

e Tendré responsabilidad solidaria para con la empresa y terceros, de acuerdo a los
numerales 1 a 5 del Art. 256 de la Ley de Compafiias.

e  Sancionar las faltas de los empleados de acuerdo al régimen disciplinario, contemplado en
el reglamento interno.

e Aprobar los presupuestos para ampliacion o mejora de las instalaciones, siempre y cuando
no supere el monto aprobado por la Junta General de Accionistas.

e Estado civil: No definido

o [Edad y sexo: 35 a 50 afios / Masculino — Femenino

e Personalidad: Lideres, persistentes, tolerantes y estabilidad emocional.
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C.S. 02.0011
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:

Gerente Financiero

ACTIVIDAD:

Gerencia Financiera

Contabilidad y Auditoria.

AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Finanzas

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Ingenieria Administracion, Finanzas,

3 Afios Minimo

e Programar de forma eficiente el presupuesto y fijar el destino de los recursos empresariales
logrando su maximo provecho.

e Asignar y distribuir todos y cada uno de los recursos.

e Preparar el presupuesto anual de la empresa.

e Analizar los indicadores financieros para evaluar el desempefio empresarial.

e Consolidar las relaciones de crédito y financiamiento con las entidades bancarias.

e Emitir los informes financieros mensuales requeridos para las decisiones gerenciales.

e Resolver los problemas que se presenten con sus subordinados.

e Responder por el valor que le ha sido otorgado en recursos para su administracion.
e Distribuir correctamente el dinero de la empresa.
e Tomar las decisiones financieras mas apropiadas.

e Informar al Gerente General la situacion financiera de la empresa.




301

e Estado civil: No definido

o Edad y sexo: 30 a 50 afios / Masculino ~ Femenino

e  Personalidad: Socializacion, liderazgo, honradez.
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C.S. 02.0012
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Marketing, Industrial.

cliente.

matriz.

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Gerente Comercial Gerencia Comercial por Regional
AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Gerencia Regional
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Ingenieria Administracion, Finanzas, 3 Afios Minimo

e Ordenar y controlar las actividades de las areas a su cargo y por ende de los recursos
economicos asignados a los mismos, procurando brindar un éptimo servicio ademas de
obtener las ganancias previstas para el negocio.

e Coordinar y controlar las areas de ventas que se encuentran a su cargo.

e  Organizar, dirigir y supervisar los procesos de comercializacion.
e Realizar los contactos y negocios con cliente potenciales de la empresa.

e Aprobar las solicitudes de crédito, asi como el cupo de endeudamiento del postulante a

e Mantener reuniones periddicas con su equipo de trabajo asi como también la oficina

e Realizar informes semanales de la gestion de ventas realizada por el grupo a su cargo.
e Establecer de acuerdo con la Gerencia los sistemas de descuento y venta a crédito.

e Disefar programas y estrategias para captar clientes.
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e Resolver cualquier inconveniente que se genere con los clientes de la regional.

e Vigilar que su equipo de trabajo cumpla con sus funciones.

e Controlar los programas de incentivo y crecimiento de ventas.

¢ Reportar a la Gerencia General toda novedad encontrada en la supervision de procesos de
cobranzas y comercializacion realizadas por los Asistentes Técnicos comerciales de su
regional.

o Estado civil: No definido
o Edad y sexo: 30 a 50 afios / Masculino — Femenino

e Personalidad: Socializacion, tolerancia y liderazgo.
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C.S. 001. 0013
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Técnica

pulgadas.

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Supervisor de Planta Supervision

AREA: DEPARTAMENTO:
Produccion Inspeccion Final
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Minimo Preparatoria, preferente carrera 5 Afios Minimo

Conveniente que tenga 3 afios en el proceso de
Reencauche.

Conveniente que tenga 2 afios en Manejo de
elementos y equipo de vulcanizado

e Manejar Computadora y programas, Elementos de medicion, Interpretar en milimetros y

e Efectuar Y Registrar las actividades de acuerdo a Instrucciones de trabajo.
e Conocer los diferentes tipos de llantas y sus aplicaciones Radiales y Convencionales

e Manejar Personal de la planta para lograr la eficiencia de los equipos e instalaciones.

e Manejar de forma segura, el acomodo de llantas para evitar dafios a su persona, maquinas

e  Organizar, Coordinar al personal para hacer un equipo de trabajo
e Verificar el buen estado de las Maquinas, Instalaciones, Orden y Limpieza.

e Evaluar, Revisar y Documentar el resultado diario de Produccion y uso de maquinas.
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Disposicion para participar en programas de Capacitacion, Seguridad

Disposicion para trabajar en Equipo
Capaz de trabajar bajo presion para el cumplimiento de objetivos de la Empresa
Responsable en el Cuidado de las maquinas e instalaciones con orden y Limpieza

Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de Seguridad recomendado.

*

*

Identificar los diferentes tipos de llantas por su construccion, Disefio, Aplicacion, etc.
Conocer el proceso de Rencauche en cada una de las actividades
Conocer los diferentes materiales empleados, manejo, control, vida de anaquel, etc.

Conocer las diferentes maquinas y su condicion de operacion asi como instalaciones.

Conocer y mantener excelente relacion con el personal de Planta, Ventas, Administracion.

Documentar y analizar resultados d Produccién (Rechazo, Reproceso), Mantenimiento
Mantener en Orden y Limpieza, Seguridad en Instalaciones y Maquinas.

Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada

Organizar la actividad por si mismo, para lograr los objetivos planeados de la Empresa.

Explicar cuando sea solicitado 6 necesario un resultado o un dictamen técnico

Verificar y usar el equipo de seguridad requerido en Instalaciones y en el proceso.

Estado civil: No definido

Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino-Femenino

Estado Fisico: Capaz de mover llantas
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C.S. 001. 0014
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Contador Contabilidad

AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Contabilidad
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Titulo tercer nivel en Contabilidad y 3 Afios Minimo

Auditoria.

e Ejercer un correcto control con el funcionamiento operativo y financiero de la empresa.

e Llevar a cabo todo el proceso contable.

e Elaborar y verificar los registros contables siendo éstos: Libro Diario, Libro Mayor, Hojas
de trabajo.

e Realizar mensualmente el rol de pagos de los colaboradores.

e Anualmente realizar el Balance General y Estado de Pérdidas y Ganancias para que sea
aprobado por el Gerente General y posteriormente presentarlos a la Junta General de
Accionistas.

e Pagar y cumplir a tiempo con las aportaciones al [ESS.
e Realizar periodicamente arqueos de caja al personal encargado de recaudacion.

e Presentar informes cuando la Gerencia lo solicite.
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it

CH

e Ayudar al Asesor Juridico a realizar y presentar las declaraciones del Impuesto a la Renta
y del Valor Agregado.

e Verificar que el proceso de facturacion se lleve a cabo de manera apropiada.
e Conciliar Bancos.

* Responsable de los Inventarios.

e [Estado civil: No definido

e Edad y sexo: 30 a 50 afos / Masculino — Femenino

e Personalidad: Socializacion, tolerancia y liderazgo.
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C.S. 001. 0015
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Auditoria.

de trabajo.

y del Valor Agregado.

e Conciliar Bancos.

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Asistente Contable Ayudante de Contabilidad
AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Contabilidad
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Titulo tercer nivel en Contabilidad y 3 Afios Minimo

* Ayudaren el control con el funcionamiento operativo y financiero de la empresa.

e Llevar a cabo todo el proceso contable.

¢ Elaborar y verificar los registros contables siendo éstos: Libro Diario, Libro Mayor, Hojas

e Pagar y cumplir a tiempo con las aportaciones al IESS.
e Realizar periddicamente arqueos de caja al personal encargado de recaudacion.

e Presentar informes cuando la Gerencia lo solicite.

e  Ayudar al Asesor Juridico a realizar y presentar las declaraciones del Impuesto a la Renta

e Verificar que el proceso de facturacion se lleve a cabo de manera apropiada.
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*

Responsable de los Inventarios.

Estado civil: No definido

Edad y sexo: 30 a 50 afios / Masculino — Femenino

Personalidad: Socializacion, tolerancia y liderazgo.
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C.S. 001. 0016
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Asistente de Cartera Asistir en las gestiones de Cartera
AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Financiero

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Ingenieria Administracion, Finanzas, 3 Aiios Minimo

Marketing,

e Colaborar en el Monitoreo y realizar los cobros de manera eficiente.

e Coordinar junto con contabilidad y caja los cobros diarios para recaudar las cuentas por
cobrar.

e Aprobar las 6rdenes de produccion.

e Controlar que se realicen los cobros de acuerdo al plan de créditos.
e Realizar informes quincenales de la evolucion en los cobros.

e Hacer llamadas a los clientes.

e Mantener el registro del comportamiento en el pago de los clientes.

e Registrar responsablemente el dinero que ingresa en la organizacion.

e  Depositar diariamente el dinero recaudado.
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e Manejar correctamente las cuenta por cobrar.

o Estado civil: No definido

e Edad y sexo: 25 a 50 afios / Masculino — Femenino

e Personalidad: Socializacion, tolerancia y liderazgo.
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C.S. 001. 0017
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Cajera — Facturadora Cajas - Facturacion.

AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Ventas

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Bachiller, Carrera Técnica 2 Afios Minimo

e Facturacion y cobranza.

e Facilitar el proceso de Ventas y Cobranzas.

e  Emitir la factura respectiva a la orden de produccion a despacharse.
o Elaborar el comprobante de retencion de ser el caso.
e Cuadrar diariamente la caja.

s Realizar los depositos diarios.

e Responder por los valores que se encuentran a su cargo.
e Velar por la correcta emision de las facturas.

e  Absolver preguntas de los clientes.
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o Estado civil: No definido

e Edady sexo: 20 a 50 afios / Masculino — Femenino

e Personalidad: Honradez y socializacion.
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C.S. 001. 0018
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Jefe de Cartera Jefatura de Cartera

AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Financiero

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Ingenieria Administracion, Finanzas, 3 Aifios Minimo

Marketing,

e Monitorear y realizar los cobros de manera eficiente.

e Coordinar junto con contabilidad y caja los cobros diarios para recaudar las cuentas por
cobrar.

Aprobar las 6rdenes de produccion.

e Controlar que se realicen los cobros de acuerdo al plan de créditos.
e Realizar informes quincenales de la evolucion en los cobros.

e Hacer llamadas a los clientes.

e Mantener el registro del comportamiento en el pago de los clientes.

e Registrar responsablemente el dinero que ingresa en la organizacion.

e Depositar diariamente el dinero recaudado.
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e Manejar correctamente las cuenta por cobrar.

e Estado civil: No definido

e Edad y sexo: 25 a 50 afios / Masculino — Femenino

o Personalidad: Socializacion, tolerancia y liderazgo.
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C.S. 001. 0019
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Conserje Asistir al Jefe / Coordinador de planta
AREA: DEPARTAMENTO:

Administrativa Administartivo

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:

Minimo Preparatoria, preferente carrera 2 Afios Minimo

Técnica

CONOGIMIENTO: ~ i dma ol s |

e Manejar Computadora y programas, Elementos de medicion, Interpretar en milimetros y
pulgadas.

o Efectuar Y Registrar las actividades de acuerdo a Instrucciones de trabajo.

e Verificar el buen estado de las Maquinas, Instalaciones, Orden y Limpieza.
e Evaluar, Revisar y Documentar el resultado diario de Produccion y uso de maquinas.

e Determinar y Coordinar la actividad de mantenimiento requerido en el Equipoy o
Instalaciones.

e Disposicion para participar en programas de Capacitacion, Seguridad
e Disposicion para trabajar en Equipo
e Capaz de trabajar bajo presion para el cumplimiento de objetivos de la Empresa

e Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de Seguridad recomendado.
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e Conocer el proceso de Rencauche en cada una de las actividades

e Conocer los diferentes materiales empleados, manejo, control, vida de anaquel, etc.

e Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada
e  Organizar la actividad por si mismo, para lograr los objetivos planeados de la Empresa.

o Explicar cuando sea solicitado ¢ necesario un resultado o un dictamen técnico

e Conocer y mantener excelente relacion con el personal de Planta, Ventas, Administracion.

e Estado civil: No definido

e Edad y sexo: 20 a 50 afios /Femenino-Masculino

e Estado Fisico: Ninguno
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C.S. 02. 0020
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Asistente de Produccion Asistir al Jefe / Coordinador de planta
AREA: DEPARTAMENTO:

Administrativa Administartivo

FORMACION ACADEMICA:

Minimo Preparatoria, preferente carrera
Técnica

pulgadas.

Instalaciones.

e Disposicion para trabajar en Equipo

EXPERIENCIA MINIMA:

2 Afios Minimo

_

e Manejar Computadora y programas, Elementos de medicion, Interpretar en milimetros y

e Efectuar Y Registrar las actividades de acuerdo a Instrucciones de trabajo.

e Verificar el buen estado de las Maquinas, Instalaciones, Orden y Limpieza.
e Evaluar, Revisar y Documentar el resultado diario de Produccion y uso de maquinas.

e Determinar y Coordinar la actividad de mantenimiento requerido en el Equipo y o

e Disposicion para participar en programas de Capacitacion, Seguridad

e Capaz de trabajar bajo presion para el cumplimiento de objetivos de la Empresa

e Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de Seguridad recomendado.
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e Conocer el proceso de Rencauche en cada una de las actividades

e Conocer los diferentes materiales empleados, manejo, control, vida de anaquel, etc.

e Conocer y mantener excelente relacion con el personal de Planta, Ventas, Administracion.

e Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada
o Organizar la actividad por si mismo, para lograr los objetivos planeados de la Empresa.

e Explicar cuando sea solicitado ¢ necesario un resultado o un dictamen técnico

e Estado civil: No definido

¢ [Edad y sexo: 20 a 50 aiios /Femenino-Masculino

s Estado Fisico: Ninguno
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C.S. 02. 0021
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Asistente de Logistica Coordinar la logistica de la mercaderia
AREA: DEPARTAMENTO:

Administrativa Administrativo

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:

Minimo Preparatoria, preferente carrera 2 Afios Minimo

Técnica

e Manejar Computadora y programas.

e Vias alternativas de transporte terrestre en el pais.

e FEfectuar Y Rﬁ'strar las actividades de acuerdo a Instrucciones de trabaio.

e Verificar el buen despacho y arribo de mercaderia
e Evaluar, Revisar y Documentar el resultado diario de movilizacion.

e Determinar y Coordinar la actividad de despacho y fletes de la empresa.

e Disposicion para participar en programas de Capacitacion, Seguridad
e Disposicion para trabajar en Equipo
e Capaz de trabajar bajo presion para el cumplimiento de objetivos de la Empresa

e Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de Seguridad recomendado.
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e Establecer y determinar la viabiiidad de las rutas a las diferentes regionales.

e Conocer y mantener excelente relacion con el personal de Planta, Ventas, Administracion.
e Conocer y Leer la informacion técnica especializada y la que le sea indicada
e Organizar la actividad por si mismo, para lograr los objetivos planeados de la Empresa.

e  Explicar cuando sea solicitado ¢ necesario un resultado o un dictamen técnico

o Estado civil: No definido

o Edad y sexo: 20 a 50 afios /Femenino-Masculino

e Estado Fisico: Ninguno
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C.S. 02. 0022
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Chofer Conduccion del vehiculo de la empresa
AREA: DEPARTAMENTO:

Administrativa Administrativo

FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:

Minimo Preparatoria, preferente carrera 2 Afios Minimo

Técnica

e Conducir autos livianos y pesados

e Leyes que rigen el transito y transporte en el pais.

e Verificar el buen despacho y arribo de mercaderia
e Evaluar, Revisar y Documentar el resultado diario de movilizacion.

e Buen trato con el cliente externo.

e Disposicion para participar en programas de Capacitacion, Seguridad
e Disposicion para trabajar en Equipo
e Capaz de trabajar bajo presion para el cumplimiento de objetivos de la Empresa

e Responsable, Comprometido y Dinamico, Usar el equipo de Seguridad recomendado.
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e El buen uso del vehiculo que se le asigne

e Conocer y mantener excelente relacion con el personal de Planta, Ventas, Administracion.
e  Organizar la actividad por si mismo, para lograr los objetivos planeados de la Empresa.

e  Explicar cuando sea solicitado 6 necesario un resultado o un dictamen técnico

e [Estado civil: No definido

¢ [Edady sexo: 20 a 50 afios /Masculino-Femenino

o Estado Fisico: Capas de mover llantas
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C.S. 02.0023
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

materia prima a produccion.

producto terminado a tiempo.

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Jefe de Bodega Jefatura de Bodega

AREA: DEPARTAMENTO:

Administrativa Produccion, Ventas, Comercializacion.
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Bachillerato, Carrera Técnica 2 Afios Minimo

¢ Resguardar y mantener el control cuantitativo de materia prima y producto terminado.

e Despachar correctamente tanto el producto terminado a las regionales / cliente final como

e Mantener actualizados los inventarios de producto final / materia prima en el sistema.
e Despachar correctamente la mercaderia correspondiente a las ordenes de produccion.
e Restringir el ingreso de personal no autorizado.

e Ayudar a despachar y recibir mercaderia.

e Vigilar el correcto almacenaje y despacho de la materia prima y producto terminado.
e Informar sobre cualquier novedad al Jefe de Planta y/o Gerente General.

e  Supervisar que el asistente de bodega efectue la entrega de materia prima, insumos y

e Responsabilizarse personalmente por los faltantes que pudieran existir en los inventarios.
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e Estado civil: No definido

o Edad y sexo: 25 a 50 afios / Masculino

e Personalidad: Honradez, socializaciony tolerancia.

L
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C.S. 001. 0024
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:
Ayudante de Bodega Ayudante de Bodega

A: DEPARTAMENTO:
Administrativa Produccion, Ventas, Comercializacion.
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Bachillerato, Carrera Técnica 2 Afios Minimo

—

e Proteger la mercaderia de la empresa durante el almacenamiento de la misma.

e Asistir al bodeguero en el proceso de despacho y recepcion de materia prima / producto
terminado.

e Acatar las 6rdenes emitidas por el bodeguero.

e Reportar cualquier inconveniente en la entrega / recepcion de materia prima / producto
terminado.

e Realizar el inventario general de insumos, materia prima y producto terminado
mensualmente.

ERFONSABILIDAD, (000 0 o o

e Responsabilidad sobre la mercaderia.
e Colaborar con el Jefe de Bodega en el registro al sistema contable.

e Emitir Informes al Jefe de Plata, Gerente General cuando ellos lo creyeren conveniente.
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e Estado civil: No definido

Edad y sexo: 20 a 40 afios / Masculino — Femenino

o Personalidad: Socializacion, tolerancia y liderazgo.
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C.S. 02.0025
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

enviarla a la planta.

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:
Asesor Técnico Comercial Ventas, Asesoria.

REA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Ventas
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Bachiller, Carrera técnica 3 Aflos Minimo

e Crear un vinculo con el cliente; ya que esta encargado de vender el servicio que presta la
empresa siendo esta la parte medular del negocio.

e Offecer el servicio que ofrece la empresa asi como brindar asesoria técnica de tal manera
que se logre la completa satisfaccion de los clientes.

e Proporcionar una atencién personalizada y atenta a los clientes, brindando toda la
informacion necesaria sobre los servicios de la empresa.

e Demostrar interés y preocupacion por las inquietudes de los clientes.
e Presentar un informe de labores realizadas al Gerente Regional.

e Realizar una lista de los clientes, facilitando las decisiones sobre créditos o descuentos.

e Reportar los posibles incidentes que ocurran con los clientes.

e Elaborar las 6rdenes de produccion correspondientes a la recepcion de la mercaderia y

e Cumplir con el presupuesto de ventas asignado a su persona.
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e FEstado civil: No definido

e Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino ~ Femenino

e Personalidad: Socializacion, tolerancia, facilidad de palabra y honradez.
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C.S. 02.0026
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Bodeguero Bodegaje

AREA: DEPARTAMENTO:

Administrativa Produccion, Ventas, Comercializacion.
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Bachillerato, Carrera Técnica 2 Aios Minimo

e Proteger la mercaderia de la empresa durante el almacenamiento de la misma.

e Asistir al bodeguero en el proceso de despacho y recepcion de materia prima / producto
terminado.

e  Acatar las 6rdenes emitidas por el bodeguero.

e Reportar cualquier inconveniente en la entrega / recepcion de materia prima / producto
terminado.

e Realizar el inventario general de insumos, materia prima y producto terminado
mensualmente.

e Responsabilidad sobre la mercaderia.
e Colaborar con el Jefe de Bodega en el registro al sistema contable.

e  Emitir Informes al Jefe de Plata, Gerente General cuando ellos lo creyeren conveniente.




331

e Estado civil: No definido

e Edady sexo: 20 a 40 afios / Masculino - Femenino

o Personalidad: Socializacion, tolerancia y liderazgo.
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C.S. 02.0027
REENCAUCHADORA DE LA SIERRA
CAUCHOSIERRA S.A.

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: ACTIVIDAD:

Asistente Administrativa Recepcion, asistencia
AREA: DEPARTAMENTO:
Administrativa Administrativo
FORMACION ACADEMICA: EXPERIENCIA MINIMA:
Bachiller, Carrera Técnica 2 Afios Minimo

e Atencion al publico, proveedores y cliente interno.

o Facilitar el proceso de comunicacion dentro y fuera de la empresa.

e Recibir y enviar correspondencia.
e Atender los requerimientos del Gerente General.
e Proveer al personal de materiales de oficina.

e Archivo

e Responder por los documentos que se encuentran a su cargo.
e Velar por el correcto trato al cliente

e Absolver preguntas de los clientes.
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o Estado civil: No definido

o Edad y sexo: 20 a 50 afios / Masculino - Femenino

s Personalidad: Honradez y socializacidn.




CAPITULO VI

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

Segun la version de los trabajadores la empresa no dispone de un manual de
funciones que permita conocer las actividades que cumplen cada uno de ellos.

Un alto porcentaje de trabajadores considera que existe duplicidad de funciones,
lo que genere cierto malestar en la empresa

El ingreso de personal en su mayoria se hace por recomendaciones y no por
procesos adecuados de seleccion.

El personal no dispone de instructivos que guien la eje3cucion de actividades
laborales de una manera eficiente.

Cauchosierra S.A. no tiene una persona que cumpla funciones de Administracion
de personal, por tanto no dispones de la herramienta adecuada para el correcto
manejo de capital humano.

La empresa carece de planes de capacitacion, incentivos, razon por la cual el

nivel de rendimiento no es el mas optimo.
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6.2. RECOMENDACIONES

e Implementar un Manual de Funciones que sirva de fuente de informacion para
cada uno de los miembros de la organizacion, de esta manera los empleados
conoceran claramente sus funciones y responsabtlidades.

e Tomar las medidas respectivas para lograr un ambiente de trabajo 6ptimo y asi
evitar la falta de comunicacion entre las areas de la organizacion.

e Proveer de cursos de capacitacion para el personal a fin de lograr un mejor
desempeiio de funciones en cada uno de sus cargos.

e Mantener una permanente capacitacion acorde a las necesidades de la
organizacion.

e Promover recompensas € incentivos al personal operativo para obtener un mayor
rendimiento en todas las areas.

e Cumplir y hacer cumplir los objetivos para lo cual ha sido creada Cauchosierra
S.A. balo los lineamientos legales.

¢ Que los directivos de la empresa Cauchosierra S.A. consideren que el disponer de
un manual de funciones ayudara a elevar el nivel de rendimiento del personal, ya

que el tiempo de trabajo lo dedicaran al cumplimiento de sus actividades.
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ANEXOS
ANEXO 1. FOTOGRAFIAS PLANTA INDUSTRIAL CAUCHOSIERRA S.A.

5. Técnico en Inspeccion de llantas
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6. Técnico en Raspado 6 Torneado de llantas
llantas

8. Técnico en Reparaciones de llantas 9. Técnico en Encementado y Resanado de
llantas
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12. Técnico en Embandado de llantas 13. Técnico en Inspeccion Final de llantas



340

ANEXO 2: ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL DE CAUCHOSIERRA
S.A.

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE AMBATO

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE REENCAUCHADORA DE LA
SIERRA CAUCHOSIERRA S.A.

Estaencuesta tiene como finalidad detectar el nivel de conocimiento que tienen los
colaboradores sobre las funciones y responsabilidades de su puesto de trabajo.

NOTA: Lea las siguientes preguntas y conteste con la mayor veracidad posible, ya
que de ello dependera el éxito del trabajo a desarrollarse.

CUESTIONARIO

1. ;Cémo ingresé a trabajar en Cauchosierra S.A.?

Concurso () Recomendacion () Seleccion ()

2. ;Conoce el nombre o denominacién de su puesto de trabajo?

St( ) No( )

3. ;Sabe cuales son las funciones y responsabilidades asignadas a su cargo?

Si( ) No( )

4. ;Qué persona le indico las funciones que debe cumplir en la empresa?

Antecesor ( ) |Homologo( ) Supervisor ()
Jefe Departamental ( ) | Otro () Ninguno ( )
5. :En el proceso de induccién le indicaron todas sus funciones y
responsabilidades?
Si( ) No ( )

6. ;Cree que el personal est4 asignado adecuadamente en sus funciones?

Si( ) No( )

7. ;Considera que otra persona realiza las mismas funciones que usted?

Si{ ) No( )
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8. ;Ha realizado actividades que  considera corresponden a otro
trabajador?

Si( ) No( )

9. (Sabe usted el significado de un Manual de Funciones?

Si( ) No( )

10. ;Conoce si Cauchosierra cuenta con un manual de funciones?

Si( ) No( )

11. ;Piensa que un manual de funciones ayudaria al desarrollo de sus
objetivos profesionales y los de Ia empresa?

Si( ) No( )

12. ;Qué beneficios tendria al conocer las funciones que debe cumplir?

13. ;Considera que conocer las funciones de cada puesto de trabajo
mejoraria el desempeiio laboral?

Si( ) No ()

JPor qué?

14. ;La empresa aprovecha adecuadamente los conocimientos y habilidades
del personal?

Totalmente () Parcialmente () Nada( )

15, ;Considera que el manual de funciones es una herramienta de apoyo para
mejorar el reclutamiento y seleccion del nuevo personal?

Si( ) No( )

GRACIAS SU GENTIL COLABORACION

9, -
torg s “\\‘°

BIBLIOTECA




