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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto se desarrollara en la empresa Link & Server ubicada en la ciudad
de Quito, la institucion ha presentado varios inconvenientes por lo que el gerente
general se ha visto en la necesidad de crear un Reglamento Interno. Para la creacion del
documento se debe tomar en cuenta varios aspectos que limitan la productividad de la
empresa y al mismo tiempo el de los trabajadores, la falta de comunicacion es el factor
principal para que incurras inconveniente como los que han ido suscitando dentro del
establecimiento la inexistencia de este medio a provocado inconsistencias llevando
equivocadamente el manejo de conflictos. Se ha propuesto realizar una socializacion
todo el personal para asi orienta adecuadamente los derechos y obligaciones que tanto el
empleador como el trabajador deben cumplir.

Es importante mantener alerta al personal sobre las politicas que regiran en la empresa
de manera clara para que no existan malos entendidos, una evaluacion posterior a la
capacitacion es la herramienta adecuada, para conocer el nivel de aceptacion en el
personal.
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ABSTRACT

The present project will be developed in the Link & Server company located in the city
of Quito, the institution has presented several drawbacks so the general manager has
been in need of creating an Internal Regulation. For the creation of the document,
several aspects that limit the productivity of the company and at the same time that of
the workers must be taken into account, the lack of communication is the main factor
for you to incur inconvenience such as those that have been provoking within the
establishment non-existence of this medium caused inconsistencies mistakenly leading
to conflict management. It has been proposed to carry out a socialization of all
personnel in order to properly guide the rights and obligations that both the employer
and the worker must fulfill.

It is important to keep personnel alert about the policies that will govern the company in
a clear way so that there are no misunderstandings, a post-training evaluation is the
appropriate tool, to know the level of acceptance in the staff.
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CAPITULO |
1.- Antecedentes

En el presente proyecto se disefiard un Reglamento Interno donde se definira
politicas empresariales estas seran basadas en el cddigo de Trabajo, dentro de este
documento se tratara temas como: contratacion, vacaciones, permisos, sanciones, entre

otros. Con el objetivo de proteger al colaborador y a la empresa.

El disefio de las politicas facilitara un correcto desarrollo organizacional, facilidad al
momento de solucionar problemas, de esta manera no seran afectadas ninguna de las

partes.

1.1.- Contexto
1.1.1.- Macro

La Organizacion Internacional de Trabajo preocupada por la inequidad existente en
la clase trabajadora; conviene promulgar la “Ley de Empleo Publico”. LEY 19587:
Higiene y seguridad del Trabajo del 21 de Abril de 1072 su objetivo fue reducir la
siniestralidad laboral a través de la prevencion de los riesgos derivados del Trabajo;
reparar los dafios provenientes por accidentes de Trabajo y de enfermedades

profesionales. Esta Ley consta en 13 articulos, en el literal 4 (Arias, 2015)

1.1.2.- Meso

Los Gobiernos de Bolivia, Colombia, Ecuador, Pert y Venezuela, en la reunion del
Acuerdo de Integracion Subregional Andino (ACUERDO DE CARTAGENA)
adoptado en Quito, el 25 de junio de 1997, convienen en el articulo No.130 precautelar

a los trabajadores con los mismos derechos para los paises miembros, programas de
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promocion de iniciativas dirigidas a la proteccion y el bienestar de la poblacién
trabajadora; se comprometian a velar por la salud ocupacional de los trabajadores.
(Cartagena, 2003)

En el Ecuador se han preocupado por la salud e integridad de los trabajadores
cumpliéndose con las leyes, reglas y normas estipulada; basando en la constitucion de la
Republica en el Numeral 5. Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un
ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y

bienestar. (Constituyente, 2008).

1.1.3.- Micro

La propuesta de un Reglamento Interno para la empresa Link & Server servira como
una herramienta de gran importancia, pues este documento seré el soporte para la toma
de decisiones que no hay sido incluida en el Cédigo de Trabajo, se contemplara temas
de relevancia como: horarios, permisos, vacaciones, prohibiciones, sanciones,

comportamiento laboral, entre otros.

El Reglamento Interno establecera politicas basicas que sin duda permitira la

utilizacion de cada una de ellas dependiendo de la circunstancia del contrato.

Un Reglamento Interno debidamente estructurado brinda al colaborador informacion
pertinente y clara para que esté al tanto de las politicas desde el inicio de sus actividades

las buenas précticas y relaciones laborales dentro de la empresa.

1.2.- Justificacion

Link & Server es una empresa que brinda soporte y mantenimiento tecnolégico, cuenta
con una némina de 12 colaboradores los cuales se han visto afectados por diversos
problemas que ocasionan mal clima laboral motivando discusiones entre colaboradoresy

excesiva rotacion del personal provocado inestabilidad a la empresa.

El proposito de elaboracion del documento es evitar conflictos y en caso de que estos
se produzcan sean eficazmente solucionados sin afectar a ninguna de las partes o evitar
ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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malos entendidos. EI Reglamento Interno sera establecido segun los articulos 64 del
Caodigo de Trabajo y los ejes 1, 2 y 3 (Derechos para todos durante toda la vida, Economia
al servicio de la sociedad, Mas sociedad mejor estado) del Plan Nacional de Desarrollo
mejorando la cultura y clima laboral educando al colaborador y empleador las buenas
practicas laborales, ademas de llevar una buena administracion del Talento Humano

estamos protegiendo a la empresa evitando la rotacion del personal.
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1.3.- Concepto de Matriz T

El resultado del Enfoque de Marco Ldgico (-EML- herramienta de andlisis para la

planificacion de proyectos) es lo que se denomina Matriz de Planificacion de Proyectos

(MPP). En esta matriz se muestra la interrelacion de los niveles jerarquizados (objetivo

general, objetivos especificos, resultados esperados, actividades, recursos necesarios) de

un modo légico. Para cada nivel se identificaran indicadores y factores externos.

(Anonimo, 2014).
1.3.1- Matriz T

Tabla 1: Matriz T

Situacion Empeorada Situacion Actual
Incumplimiento en los Inadecuada

servicios que ofrece la comunicacion asertiva

empresa entre colaboradores y
gerente
Fuerzas Impulsadoras I PC | PC
Establecer horarios para 1 5 1 5

mejorar la productividad
Motivar al personal con 1 5 2 4

incentivos no

remunerados

Fomentar la integracion 1 4 1 5
del personal

Talleres informativos de 2 5 1 5

relaciones interpersonales

Elaborado por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia

Situacion Mejorada
Optimo manejo de la empresa

para generar rentabilidad

Fuerzas Blogueadoras
Escasa colaboracion del
personal

Desinterés del gerente

Decreciente apoyo del
Departamento de Talento
Humano

Insuficiente comunicacion

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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3.- Matiz de Involucrados

Ministerio de
Trabajo

inadecuada
Comunicacion
aseriiva enire
colaboradores
y gerente

Link & Server

~Colaboradoes
=Familia

Figura 1. Mapeo de Involucrados
Elaborado por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia
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CAPITULO 11

2.- Andlisis de la Matriz de Involucrados

Conceptualizacion: “El analisis de los involucrados es un instrumento que permite,
identificar a aquellas personas y organizaciones interesadas en el éxito de un proyecto,
aquellas que contribuyen o son afectadas por los objetivos del mismo, y a quienes tienen

un poder de influencia sobre los problemas que hay que enfrentar”. (Arias., 2015)

Los involucrados en el desarrollo de este proyecto son ejes fundamentales para el
progreso del mismo, el Reglamento Interno al estar bajo el amparo de entidades
publicas como es el IESS y Ministerio de Trabajo siendo este quien aprobara la puesta
en marcha de las politicas que seguramente guiaran un correcto desempefio en las

labores de colaboradores y gerente.

Link & Server a dispuesto la creacion de un Reglamento Interno que afianza la
comunicacion entre colaboradores y empleador generando confianza y lealtad hacia la
empresa beneficiando no solo a la empresa también a las familias de quienes laboran

dentro de la institucién.

El Instituto Tecnologico Superior Cordillera es la base para la creacion del proyecto,
se aplicara el conocimiento impartido en las aulas de clase facilitando el desarrollo del

proyecto.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
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2.1.- Matriz de Involucrados

Tabla 2: Matriz de Involucrados

Actores Interés sobre el Problemas Recursos Mandatos Interés sobre el Conflictos
Involucrados tema central percibidos Capacidades proyecto potenciales
Ministerio de Cumplimiento de Inexistencia de Cadigo de Trabajo Estabilidad No existe

Trabajo leyes laborales normativa interna art. 64.-Reglamento Laboral aprobacion

Interno. - las fabricas
y todos los
establecimientos de
Trabajo colectivo
elevaran ala
Direccion Regional
de Trabajo en sus
respectivas
jurisdicciones, copia
legalizada del horario
y del Reglamento

Interno para su

aprobacion
IESS Bienestar del Colaboradores Ley Organica del Proteccion al Carencia de
trabajador insatisfechos IESS colaborador ante compromiso por
Art. 3.- Riesgos algun accidente 0 | parte de la
Cubiertos riesgo laboral empresa

(maternidad, Riesgos

Laborales, entre otros

Link & Server Mejorar la Conflictos dentro No existe Proteger a Desinterés de los
comunicacion de la empresa Reglamento Interno colaboradoresy a  colaboradores
asertiva la empresa

ITSCO Brindar Canalizar al Reglamento del Adaptar lo Empresa no aplica
conocimientos estudiante para ITSCO impartido en la propuesta
bésicos para el desarrollar el clases a las
despefio laboral proyecto situaciones

laborables

Elaborado por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO



d-\ Recursos Humanos

./ Administracion & Personal
TECNOLOGICO SUPERIOR
ORDILLERA Cordillera 8

Capitulo 111

3.1.- Arbol de problemas

Efecto

Deficiente productividad de

Ineficaz organizacion interna
Y la empresa

Clima laboral inapropiado

Problema

Inadecuada comunicacion asertiva entre colaborador y gerente

_ Ineficiente proceso de
Carencia de normas inducciodn al ingresar un
nuevo personal a la empresa

Deficiente manejo de
conflictos

Figura 2. Arbol de Problemas
Elaborado por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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3.1.1.- Analisis del Arbol de problemas

Con la ayuda de la matriz se determind que el problema central es la inadecuada
comunicacion asertiva, las causan identificadas seran puntos clave para direccionar los

cambios.

La carencia de normas impide el adecuado desarrollo de la empresa y de quienes
trabajan en ella, es importante focalizar las obligaciones y derechos que cada
colaborador debe cumplir con el fin de generar un ambiente propicio, desde el inicio de
sus actividades se debe notificar con claridad puntos relevantes de las politicas internas
para asi evitar conflictos o malos entendidos que entorpezcan el desarrollo de la

empresa.

Como en todo &mbito de la vida el equivocado manejo de conflictos causa malas
interpretaciones provocando rifias innecesarias dafiando el clima laboral y bajando la

productividad de la empresa.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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3.2.- Arbol de Objetivos

Fines

Proporcionar

P Personal debidamente Afianzar la convivencia
ocl:i?inc%gl g]r:]er}teosgg a:if’s 5 capacitado por el proceso de entre colaboradores y
P P induccioén gerente

los colaboradores

Objetivo General

Elaborar y Socializar un Reglamento Interno para mejorar la
productividad de la empresa

Optimo proceso de
induccidn al personal
nuevo

Correcto manejo de normas Eficaz manejo de conflictos

Figura 3. Arbol de objetivos
Elaborado por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia
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3.2.1.- Analisis del Arbol de Obijetivos

El arbol de objetivos permite la solucidn a la problemética que atraviesa la empresa,
los medios con los cuales se va a plantear son la herramienta para desarrollar los

objetivos del proyecto.

El manejo de las normas es primordial para todo aquel que desempefie sus labores
dentro de link & Server, el Reglamento Interno sera el mecanismo de cambios positivos
para el desempefio de todos sus colaboradores, el documento permitird implantar
medidas que regulen las actividades y desempefio correcto de colaboradores y de

gerencia.

El proceso de induccidn tiene un papel relevante ya que al ingresar nuevo personal a
la empresa es necesario sefialar derechos y obligaciones que sera un factor de
orientacion para facilitar el proceso de integracion a la institucion, foco principal de la

induccidn es brindar estabilidad afianzando la convivencia entra trabajadores.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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CAPITULO IV
4.1.- Matriz de Analisis de Alternativas

Tabla 3: Matriz de Andlisis de Alternativas

Obijetivos Impacto Facilidad Facilidad Factibilidad Factibilidad Total Categoria

sobre el técnica financiera social politica
propdsito

Personal

capacitado por

el proceso de

induccién

Proporcionar

conocimientos

de las politicas

empresariales

alos

colaboradores

Afianzar la

convivencia

entre

colaboradores

y gerente

Total

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia
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4.2.- Anélisis
Personal capacitado por el proceso de induccién

La importancia de dar a conocer politicas labores ayuda con disciplina 'y
productividad de los nuevos y antiguos colaboradores, por tanto, el proceso de
induccion debe ser dictado por una persona apropiada para el cargo con la formacion

necesaria para adiestrar al nuevo personal.

Proporcionar conocimientos de las politicas empresariales a los colaboradores

El oportuno manejo de la informacion sobre las politicas internas de la empresa Link
& Server es indispensable para crear una buena imagen de la empresa y para generar
bienestar al cliente Interno con dichas normas se marcaran las directrices que deben

seguir los colaboradores y gerente.

Afianzar la convivencia entre colaboradores y gerente

Generar el buen clima laboral es uno de los pilares fundamentales dentro del
Reglamento Interno de Trabajo implantando las politicas internas brinda un camino

facil al momento de la toma de decisiones en caso de que exista conflictos.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
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4.2 Matriz de analisis de Impacto de Objetivos

Tabla 4: Matriz de andlisis de Impacto de Objetivos

Objetivos

Personal
debidamente
capacitado para
el proceso de

induccién

Proporcionar
conocimiento de

las politicas

empresariales a

los colaboradores

Afianzar la
convivencia entre
colaboradores y

gerente

Facilidad

de logros

Buscar el
interés y
aceptacion
de nuevos
procesos
para
generar en
clima
laborar
optimo (3)

El cuidar al
cliente
Interno
favorece la
produccién
de la

empresa (3)

Mayor
conocimien
to de
riesgos
laborales

®

Impacto en

genero

Implantar la
igualdad de
Género (5)

Protege a los
colaboradore
s en caso de
permisos,
licencias, o
casos
fortuitos (4)

Velar por los
derechos
tanto para
mujeres
como para
hombres (4)

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Investigacion Propia.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL

Impacto

ambiental

Mejorar la
satisfaccion de
los colaboradores

®)

Cumplir con las
normas de
seguridad
ocupacional (5)

Informar
claramente sobre

las politicas (4)

Relevancia

Motivar el
buen clima
laboral (4)

Generar
confianza
en los
colaborado
res (4)

Brindar
informaci6
n relevante
para cada
puesto de
Trabajo (5)

Sostenibilidad

Favorecer a los
colaboradores
con un ambiente
sano (3)

El bienestar del
colaborador es
importante (3)

Buscar la
colaboracion
entre empresa y
colaborador (4)

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Total

20

20

Categoria

Alta

Alta
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4.3.- Diagrama de Estrategias

Proporcionar un correcto
ambiente laboral
favoreciendo el desarrollo
profesional de nuevos
colaboradores

Elaborar y Socializar un

Reglamento Interno laboral

Optimo proceso de

Correcto manejo de normas : o
induccion al personal nuevo

Eficaz manejo de conflictos

Socializar a los nuevos
==l COlaboradores las politicas
EINES

Proporcionar informacidn Impulsar el buen clima
clara y concisa de las laboral mediante
normas internas comunicacion acertiva

Preparar informacién sobre Socializar ampliamente Realizar actividades de
las politicas mas relevantes politicas nuevas couching

Evaluaciones seguidas de la Empoderar al nuevo Reconocimientos a los
induccion trabajador trabajadores

Figura 4: Diagrama de Estrategias
Elaborado por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia
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4.3.1.- Andlisis del Diagrama de Estrategias

Las estrategias se conciben al final de un proceso que integra objetivos globales,
elementos de contexto y orientaciones de los socios. El diagrama de decisiones
representa el proceso de concepcion, la consideracion de la informacion clave, la
intervencion de las partes interesadas y la gestion del calendario. Visualiza las
decisiones tomadas durante la elaboracion de la estrategia y sus consecuencias sobre los
objetivos seleccionados y los impactos esperados. El diagrama de estrategias constituye

un complemento util a los diagramas de objetivos y de efectos.

Los documentos que presentan las estrategias de cooperacion exponen en general un
conjunto de objetivos entre los cuales puede distinguirse uno o varios objetivos
globales, objetivos operativos relativos a los proyectos concretos de ayuda y un
conjunto de objetivos intermedios situados a distintos niveles. Las decisiones que toman
los autores de los documentos de estrategia y de programacion tienen en cuenta

especialmente:

v’ Las recomendaciones de las instancias dirigentes de la Unién Europea (Consejo,
Parlamento, Comision).

v El andlisis de hechos externos (acontecimientos importantes, situacion del pais).

v La intervencion de actores externos (Gobierno asociado, Estados miembros u
otros donantes).

v’ Las ensefianzas extraidas de programas 0 proyectos anteriores.

Son precisamente los efectos de estas orientaciones, datos contextuales y analisis lo
que se escribe en el diagrama de decisiones. Cada una de las casillas de la columna
central del diagrama representa las decisiones llevadas a cabo (objetivos seleccionados,
objetivos no seleccionados), mientras que las casillas laterales representan los flujos de
recursos, que constituyen las justificaciones externas de esas elecciones. (DEVCO,
2015)

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
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4.4.- Matriz Marco ldgico
Tabla 5: Matriz Marco légico
Objetivo Indicadores Medios de Supuestos
Verificacion

Fin:

Proporcionar un correcto
ambiente laboral
favoreciendo el desarrollo
profesional de nuevos
colaboradores, evitando
controversias que
perjudiquen al colaborador
0 a la empresa

Proposito:

Elaborar y Socializar un
Reglamento Interno laboral

Evitar el conflicto entre
colaborador y empleador

Creacion y capacitacion
de las normas aumentara
la confianza de
colaboradores hacia la
empresa produciendo
empoderamiento
Generar compromiso
para la empresa y
colaboradores.

Evitar la rotacion

Componentes:

1 Correcto manejo de
normas

2 Optimo proceso de
induccidn al personal nuevo

3 Eficaz manejo de Propiciar Trabajo en
conflictos equipo

Actividades: Presupuesto
1.1 Socializar a los nuevos  EEelifslViel (]}
colaboradores las politicas -Impresora
internas -Escritorios
12. Preparar informacion -Proyector
sobre las politicas mas -Pizarra
relevantes -Hojas

13. Evaluacionesseguidas -Sillas

de la induccion. -Esferos

2.1 Proporcionar -Folletos

informacion clara y concisa
de las normas internas
22. Socializar ampliamente
politicas nuevas.
23. Empoderar al nuevo
trabajador
31. Impulsar el buen clima
laboral mediante
comunicacidn asertiva
32. Realizar actividades de
couching
33. Reconocimientos a los
trabajadores
Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propi

Entrevistas

Evaluaciones
integrales

-Encuestas

Estadisticas
anuales y
foros
grupales
Entrevistas

Facturas
Notas de
venta

Recibos

Los colaboradores y
gerente son beneficiarios
del Reglamento Interno.

Preparar una induccion
clara'y oportuna que
cubra en su totalidad las
dudas del personal.

Integracién entre gerente
y colaboradores

Los colaboradores no se
acogen a la normativa

Cumplir con las normas
estipuladas en el cddigo
de Trabajo

Buscar la aceptacion de
todo el personal e
impulsar a salir de la
zona de confort.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
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4.6.- Analisis:

La matriz del marco I6gico permite reunir toda la informacion de los objetivos de
manera clara capaz de focalizar las necesidades de la empresa, disefiando una ejecucion

precisa del proyecto en curso.

Las actividades se definen para cada resultado esperado. Seran necesarias varias
actividades para alcanzar cada uno de los resultados. Para cada actividad se definen los
recursos necesarios, sean estos de personal, recursos financieros, o disponibilidad de
equipos. (Wikipedia, 2019)

El proposito del proyecto es la elaboracion y socializacion de un Reglamento Interno
empresarial con el fin de generar un correcto ambiente laboral favoreciendo el
desarrollo profesional de nuevos colaboradores, evitando conflictos entre trabajador y
empleador el medio de verificacion serd una entrevista con la cual se comprobara la

aceptacion del personal.

Los componentes permiten generar compromiso para la empresa y colaboradores, el
proceso de induccion es importante para el cambio positivo evitando la rotacion de
personal, el Reglamento Interno sera la herramienta para el dptimo manejo de conflicto

implantado valores institucionales propiciando el Trabajo en equipo.

Las actividades se definen para cada resultado esperado. Seran necesarias varias
actividades para alcanzar cada uno de los resultados. Para cada actividad se definen los
recursos necesarios, sean estos de personal, recursos financieros, o disponibilidad de

equipos.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
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ORDILLERA

CAPITULO V
Propuesta

5.1.- Antecedentes

La empresa Link & Server se ve en la necesidad de elaborar un Reglamento Interno
el cual permitira corregir falencias que impiden el adecuado desarrollo de sus
actividades, una vez desarrollado dicho documento se espera beneficiar a los
colaboradores para que de esta manera se sientan motivados y también facilitar al

gerente la toma de decisiones en caso de algin conflicto.

El Reglamento Interno es una herramienta que ayuda a controlar y mantener el orden

de una organizacion, en el mencionado documento estara estipulado los siguientes items

e Horarios
e Uniforme
e Sanciones

e Vacaciones; entre otras normativas que seran reguladas y estipuladas por el
Ministerio de Trabajo.

5.2.- Justificacion

Link & Server ha tenido una serie de inconformidades en el altimo afio, a medida
que va creciendo a la empresa ha tenido la necesidad de contratar personal para
abastecer sus servicios, esto ha producido discrepancia entre varios colaboradores y

gerente.

La creacion de un Reglamento Interno laboral fomentara la diciplina, colaboracion,
desarrollo organizacional, con la implementacion de este documento sera oportuna la

toma de decisiones, manteniendo un ambiente favorecedor dentro de la institucion

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
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asegurando que el colaborador disponga de todas las facilidades para su desempefio, asi

como de las obligaciones y limitaciones que tiene la empresa.

5.3.- Objetivo General

Elaborar y Socializar un Reglamento Interno para mejorar la productividad de la
empresa Link & Server.

5.3.1.- Objetivos Especificos

e Precisar el manejo de normas contratando personal debidamente capacitado para
el proceso de induccion.

e Optimizar el proceso de induccidn al personal nuevo, proporcionando
conocimiento de las politicas empresariales a los colaboradores.

e Potenciar el manejo de conflictos, afianzando la convivencia entre colaboradores
y gerente.

5.4.- Marco Tebrico

Piramide Kelsen

La pirdmide kelseniana representa graficamente la idea de sistema juridico
escalonado. De acuerdo con Kelsen, el sistema no es otra cosa que la forma en que se
relacionan un conjunto de normas juridicas y la principal forma de relacionarse éstas,
dentro de un sistema, es sobre la base del principio de jerarquia. O sea, las normas que
componen un sistema juridico se relacionan unas con otras de acuerdo con el principio
de jerarquia. (unknown, 2016)

Kelsen defiende que la validez de todas las normas juridicas emana y depende de
otra norma superior, a la que el resto deben su validez y su eficacia. La pirdmide sitda la
Constitucidn en el pico de la Piramide y en forma descendente las normas juridicas de
menos jerarquia, no habiendo organismo alguno que pueda modificarlos. (unknown,
2016)
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En el altimo nivel encontramos los reglamentos que es donde nos centraremos, se
plantean acciones administrativas de cualquier poder publico y privado siendo el
objetivo desarrollar normas que no son contempladas en el c6digo de Trabajo sin

replantear leyes ya impuestas.

Constitucion del Ecuador

(f) Decretosy reglamentos

(h) Los acuerdos y las resoluciones

Figura 5: Piramide de Kelsen aplicada al Ecuador
Elaborado por: Legislacion Informatica

Reglamento Interno en base a la Piramide de Kelsen

Actos administrativos de efectos generales emanados por el 6rgano representativo de
la rama ejecutiva de cualquiera de los Poderes Publicos (Nacional, Estatal, Municipal)
en ejercicio de su competencia y cuya finalidad es de desarrollar los contenidos
expresos en la ley sin alterar el espiritu, propésito y razon de los organismos de niveles

superiores. (Moreno, 2015)

El Reglamento Interno del Trabajo, se encarga de contemplar aquellos aspectos no
contemplados de forma expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre

albedrio de las partes. (anénimo, 2016).
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Cuando nos acercamos a la base de la pirdmide el escaldn es mas ancho, esto quiere
decir que hay mayores nimeros de normas juridicas, el escalén superior es muy
pequefio porque esta constituido por una sola ley, es decir la constitucién y el escalén
que esta por debajo es mas ancho por que el anterior porque hay mas leyes que
constituciones, el siguiente es mas ancho que el anterior porque hay mas reglamentos

que leyes sucesivamente. (Moreno, 2015)

La piramide sirve para reflejar la idea de validez dentro del sistema de leyes en si es
la norma fundamental. EI Ministerio de Trabajo es el encargado de aprobar y velar por
el cumplimiento de las leyes creados por la empresa acogiéndose a los art.42,43,44,45
de del Codigo de Trabajo.

Importancia del Reglamento Interno

El Reglamento Interno de Trabajo es un documento de suma importancia en toda
empresa, debido a que se convierte en norma reguladora de las relaciones internas de la
empresa con el trabajador. Es una herramienta indispensable para resolver los conflictos
que se llegaren a presentar dentro de la empresa, y es tan importante que, si no existiera,
seria muy dificil sancionar a un trabajador por algtn acto impropio, puesto que no
habria ninguna sustentacion normativa o regulatoria que ampare una decision
sancionatoria. Se encarga de contemplar aquellos aspectos no contemplados de forma
expresa por la ley, o que simplemente han quedado al libre albedrio de las partes.
(contributors, 2019).

Descripcién del servicio:

El Ministerio del Trabajo, a través de la Direccién Regional del Trabajo en cada
regional (Quito, Ibarra, Guayaquil, Cuenca, Loja, Ambato y Portoviejo) aprueba el
Reglamento Interno de Trabajo a las Instituciones Publicas y Privadas bajo la normativa
de Cadigo de Trabajo que cuenten con mas de 10 trabajadores, para ello receptan el
proyecto de Reglamento Interno de Trabajo en formato Word y documentos habilitantes

en formato pdf, al correo creado para el efecto. EI MDT entregara la resolucion de
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aprobacion de Reglamento Interno de Trabajo y un ejemplar del Reglamento aprobado.

Beneficios del Reglamento Interno a una empresa

El Reglamento Interno de Trabajo permite a las empresas dirigir adecuadamente sus
operaciones, dando las instrucciones formales a cada uno de sus trabajadores mediante

un documento escrito

e permite sancionar disciplinariamente a quienes lo incumplen y contribuye al
cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa, entre otros.
(Outsourcing, 2014)

e las normas en el contenido son de caracter obligatorio para colaboradores y
empleador

e Proporciona un clima laboral propicio para la reproductividad de la empresa.

Requisitos:

1. Solicitud dirigida al director (a) Regional de Trabajo y Servicio Publico firmada por
el Representante Legal o el Propietario, sefialando la direccion detallada, teléfono y

correo electronico.
2. Documento en Word: proyecto de Reglamento Interno de Trabajo

3. Scan PDF legible de Nombramiento del representante legal en caso de ser persona
juridica 4. Scan PDF legible de Certificado de cumplimiento de obligaciones IESS en

caso de mora o purga el convenio.

5. Scan PDF legible en caso de ser una empresa de actividades complementarias
(guardiania, mensajeria, limpieza, alimentacion) adjuntar la correspondiente
autorizacion de actividades complementarias emitido por la Unidad de Actividades

Complementarias del MDT
Pasos a seguir para obtener le Servicio:
Actividades Generales:

1. Ingresar requisitos al correo electrénico reglamentosinternos@ Trabajo.gob.ec
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2. Asignar a un Analista Juridico el tramite.

3. Realizar el anlisis juridico del Reglamento Interno y documentos habilitantes, si
existen observaciones enviar un correo electronico al empleador informandole sobre los
cambios que deben realizar al Reglamento o si no cumple algun requisito de los
documentos habilitantes.

4. Elaborar la resolucién de aprobacién.

5. Enviar la resolucion y Reglamento Interno en formato pdf mediante el Sistema de

Documentos Legales a los Directores Regionales de la Jurisdiccion competente.
6. Notificar al usuario via mail para que retire la aprobacion del Reglamento.

7. Entregar resolucion al usuario y un ejemplar de la renovacién de Reglamento Interno
de Trabajo aprobado. (Ecuador, 2015)

Marco legal

Link & Server se acoge a las normas impuestas por el Cédigo de Trabajo Art. 42

Numeral 12, Art.64 bajo, estatuto Organico de Gestién Organizacional.

¢ Las empresas fracasan si no tienen un Reglamento Interno?

Muchas empresas tienen mala reputacion por la ineficaz administracion del talento
humano ya que al reportar incidentes recurrentes solo lleva a un tema la inexistencia de
un Reglamento Interno laboral, al no manejar conflictos adecuadamente repercute en la
produccion de la empresa, estos problemas suelen rompe la comunicacion asertiva
provocando la rotacion del personal, ocasionando molestias llevando a un desbalance

total dentro de la organizacion.
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5.5Metodologia

Ante la problemética que enfrenta la empresa Link & Server se propuso realizar una
encuesta a los colaboradores, con la oportuna informacién recolectada se dara paso a la
creacion del Reglamento Interno laboral solucionando eficazmente altercados ocurridos

dentro de la empresa.

Investigacion tipo

Meétodo Inductivo es el medio con el cual se obtiene conclusiones generales a partir
de premisas particulares. Se trata del método cientifico més usual, en el que pueden
distinguirse cuatro pasos esenciales: la observacion de los hechos para su registro; la
clasificacion y el estudio de estos hechos; la derivacion inductiva que parte de los

hechos y permite llegar a una generalizacién; y la contrastacion. (Merino, 2012).

5.6.- Encuestas

1.- ;Sabe usted que es un Reglamento Interno laboral?

Sl NO

2.- ¢ Tiene conocimientos de las normativas que contiene un Reglamento Interno?

Sl NO

3.- ¢Al incorporarse a la empresa tuvo algan proceso de induccién?

Sl NO

4.- ;El empleador le ha indicado sus derechos y obligaciones dentro de Link & Server?
Sl No

5.- Cree que el “proceso de induccion ayuda que el colaborador sea mas sélido dentro de
la empresa?

Sl NO
6.- ¢Conoce cuales son las sanciones y los niveles de faltas dentro del

empresa?

Sl NO
7.- ¢El empleador ha cumplido sus obligaciones como tal?
Sl NO A VECES
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8.- ¢Cree usted que el Reglamento Interno es una proteccion para sus derechos como
colaborador

SI NO

9.- ¢Con el Reglamento Interno cree usted que favorecera el clima laboral?

Sl NO

10.- ¢Es para usted importante que la empresa implemente el Reglamento Interno?
Sl NO

11.- ;la empresa cumple con las leyes establecidas en el cddigo de Trabajo?

Sl NO

12.- ;Como colaborador siente que el ambiente laboral es adecuado?

Sl NO
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5.7.- Tabulacién
Pregunta 1.- ;Sabe usted que es un Reglamento Interno laboral?

Tabla 6: Pregunta 1

SI 8 73%
NO 4 27%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propi

Figura 6.- Pregunta 1
Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia

Analisis:

De las 12 personas encuestadas se refleja que el 27% (4 colaboradores) desconocen del
tema, mientras que el 73% (8 colaboradores) dicen conocer informacién sobre el

Reglamento Interno.
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Pregunta 2.- ¢ Tiene conocimientos de las normativas que contiene un Reglamento
Interno?

Tabla 7: Pregunta 2

Si 9 73%
NO 3 27%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propi

Figura 7.- Pregunta 2
Elaborado por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

Andlisis:

La encuesta refleja que el 73% (9 colaboradores) del personal indica tener conocimiento
de prohibiciones y derechos que estan estipulados en el Reglamento Interno y solo el
25% (colaboradores) desconoce las normas.
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Pregunta 3.- ¢ Al incorporarse a la empresa tuvo algun proceso de induccion?

Tabla 8: Pregunta 3

SI 5 42%
NO 7 58%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia

NO
58%

Figura 8.- Pregunta 3
Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Investigacion Propia

Andlisis:

El 42% (5 colaboradores) del personal dicen si haber recibido una induccion al
incorporarse a la empresa, mientras el 58% dicen no recibir ningun tipo de capacitacion
sobre politicas de Link & Server.
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Pregunta 4.- ¢El empleador le ha indicado sus derechos y obligaciones dentro de Link &

Server?

Tabla 9: Pregunta 4

Si 5 42%
NO 7 58%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

NO
58%

Figura 9.- Pregunta 4

Elaborador por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

Analisis:

En la tabulacion indica que el 58% (7 colaboradores) de los encuestados no recibieron

informacion de los derechos y obligaciones dentro de Link & Server, mientras que el

SI
42%

42% (5 colaboradores) indican que si se les informo las politicas empresariales.
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Pregunta 5.- ;Cree que el proceso de induccion ayuda que el colaborador sea mas sélido

dentro de la empresa?

Tabla 10: Pregunta 5

Si 12 100%
NO 0 0%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Figura 10: Pregunta 5

Elaborador por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Andlisis:

100%

El 100% (12 colaboradores) del personal manifiestan que la oportuna induccién afianza

la confianza de los colaboradores hacia la empresa.
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Pregunta 6.- ;Conoce cudles son las sanciones y los niveles de faltas dentro de la

empresa?

Tabla 11: Pregunta 6

Si 4 33%
NO 8 67%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

67%

Figura 11: Pregunta 6

Elaborador por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Analisis:

El 33% (4 colaboradores) del personal dicen si conocer las normas sancionatorias,

mientras que el 67% (8 colaboradores) del personal no tienen informacidn de las

normas.
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Pregunta 7.- ¢El empleador ha cumplido sus obligaciones como tal?

Tabla 12: Pregunta 7

Si 2 17%
NO 3 25%
A VECES 7 58%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

A VECES
58%

Figura 12: Pregunta 7

Elaborador por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Andlisis:

NO
25%

El 58% (7 colaboradores) del personal concuerda que solo en ocasiones el colaborador

cumple con sus obligaciones (sanciones), el 25% (3 colaboradores) dice que no cumple

con sus obligaciones el 17% (2 colaboradores) dice que si cumple con las obligaciones.
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Pregunta 8.- ;Cree usted que el Reglamento Interno es una proteccion para sus derechos
como colaborador?

Tabla 13: Pregunta 8

Si 9 75%
NO 3 25%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

NO
25%

75%

Figura 13: Pregunta 8
Elaborador por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

Analisis:

El 75% (9 colaboradores) de las personas que laboran en Link & Server piensa que el
Reglamento Interno es una herramienta con la cual se pueden guiar y evitar sanciones,
mientras que el 25% (3 colaboradores) cree que el documento es perjudicial para los

colaboradores.
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Pregunta 9.- ;Con el Reglamento Interno cree usted que favorecera el clima laboral?

Tabla 14: Pregunta 9

Si 10 83%
NO 2 17%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Figura 14: Pregunta 9

Elaborador por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Andlisis:

El 83% (10 colaboradores) de los colaboradores piensan que con la elaboracion del

NO
17%

Reglamento Interno ayuda a Promover las buenas préacticas laborales y el 17% (2

colaboradores) dicen ser renuentes al cambio.
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Pregunta 10.- ¢ Es para usted importante que la empresa implemente el Reglamento

Interno?

Tabla 15: Pregunta 10

Si 10 83%
NO 2 17%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Figura 15: Pregunta 10

Elaborador por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Andlisis:

83%

El 17% (2 colaboradores) del personal piensan que la implementacion de un

Reglamento Interno no favorecera a la empresa, el 83% (10 colaboradores) esta

consciente de que el documento es una herramienta para guiarse y promover el Trabajo

en equipo.
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Pregunta 11.- ;la empresa cumple con las leyes establecidas en el cddigo de Trabajo?

Tabla 16: Pregunta 11

Sl 7 58%
NO 5 42%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

NO
42%

Figura 16: Pregunta 11

Elaborador por: Evelyn Baque, 2019

Fuente: Link & Server

Andlisis:

El 58% (7 colaboradores) cree que Link & Server cumple con lo estipulado en la ley, el

42% (5 colaboradores) afirma que la organizacion cumple de acuerdo a su

conveniencia.
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Pregunta 12.- ; Como colaborador siente que el ambiente laboral es adecuado?

Tabla 17: Pregunta 12

Si 3 30%
NO 9 70%
TOTAL 12 100%

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

S
30%

NO
70%

Figura 17: Pregunta 12
Elaborador por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

Andlisis:

El 30% (3 colaboradores) se siente satisfecho con el ambiente laboral, mientras que el
70% (9 colaboradores) dice no existir comparierismo dentro de Link & Server.
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5.8.- Desarrollo de la Propuesta

U

Reglamento Interno

u

De Trabajo
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Antecedentes

Link & Server en cumplimiento con la ley segun el art. 64 del Codigo Laboral ha
presentado la solicitud en el Ministerio de Trabajo para la aprobacion del Reglamento
Interno laboral obligatorio para colaboradores y empleador rigiendo normativas que
deberan cumplir a cabalidad para el buen desarrollo de actividades laborales.

El cumplimiento con el Reglamento de Trabajo es de caracter obligatorio para
quienes laboran y lideran la empresa ya se detallard derechos, obligaciones,
prohibiciones, serd comunicado mediante una socializacion para los colaboradores
antiguos mientras que los nuevos colaboradores seran capacitados en la induccion al

iniciar sus actividades laborales con la empresa.

Este documento esta disefiado para respetar la integridad de quienes forman Link &

Server siguiendo las directrices de las entidades regulatoria.

Mision
Proveer a sus clientes soluciones integrales que garanticen el correcto
funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica e informatica vinculada a su actividad

empresarial, satisfaciendo asi sus expectativas de productividad alcanzando de esta

manera sus metas organizacionales.

Vision
Brindar a sus clientes servicios y productos de calidad en las areas de proteccion

eléctrica, comunicacion e informatica, abasteciendo todas las demandas tecnologicas

involucradas en su linea de negocio.

Objetivo General

e Proporcionar un clima laboral adecuado fomentando respeto, equidad para el
bienestar de los colaboradores mediante un Reglamento Interno laboral que
asegure el cumplimiento de las leyes estipuladas en el Codigo de Trabajo.
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Objetivos Especificos

e Dar aconocer las normativas que regiran la empresa Link & Server mediante
una socializacion a todo el personal.

e Facilitar una guia de organizacion laboral

e Implantar términos para el debido comportamiento dentro de la empresa
Valores institucionales

e Respeto
e Voluntad
e Solidaridad

e Honestidad
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Organigrama

Gerente General

Asistents de
Gerencia

Contador

[external

[externo)

Coordinador de
Mantenimiento

lefe de
Mantenimiento

Staffde Tecnicms

Elaborador por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

Alcance

El presente Reglamento Interno va dirigido para todos los trabajadores la empresa
link & Server el cual se aplicara en el primer Trimestre del afio 2020, y con
capacitaciones o actualizaciones en conocimientos semestralmente.

La Empresa Link & Server, legalmente constituida, con domicilio principal en la
ciudad de Quito, en aplicacion de lo que dispone el articulo 64 del Cédigo del Trabajo y
con el fin de que surta los efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra
a) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, aplicara, de
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forma complementaria a las disposiciones del Cddigo del Trabajo, el siguiente

Reglamento Interno en su matriz y con el caracter de obligatorio para todos los ejecutivos,

empleados y trabajadores de la empresa.

CAPITULO |

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE

APLICACION

Art.- 1. VIGENCIA. - Este Reglamento Interno comenzara a aplicarse y tendrd vigencia

desde el momento de su aplicacion.

Art.- 2. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - La Empresa dara a conocer y difundira este

Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar
en un lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus
dependencias, cargara el texto en intranet y entregara un ejemplar del referido
Reglamento a cada uno de sus trabajadores. En ningln caso, los trabajadores,
argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como motivo de su

incumplimiento.

Art.- 3. ORDENES LEGITIMAS. - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias

establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben
obediencia y respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que
corresponden a su puesto de Trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y
disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes

inmediatos.

Art.- 4. AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacion

obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que

actualmente o a futuro laboren para la Empresa Link & Server.
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CAPITULO I
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 5. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente,
le corresponde ejercer la direccion de la misma y de su talento humano,
teniendo facultad para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores,

con sujecion a las normas legales vigentes.

Art.- 6. Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios,
etc., debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las
personas debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, seran
suscritas por el Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces; Y, los
memorandos referentes a politicas o procedimientos de Trabajo que

implemente la Empresa, seran firmadas por el Representante legal.

CAPITULO I
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 7. Se considera empleados o trabajadores de Link & Server a las personas que por
su educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes,
luego de haber cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos
en la ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales,
manuales o instructivos de la Compafiia, presten servicios con relacion de

dependencia en las actividades propias de la empresa.

Art.- 8. La admisién e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o
para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del
Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes

la rendicion de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso
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psicoldgicas de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia

de relacion laboral alguna.

El contrato de Trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y
legalmente suscrito e inscrito, sera el inico documento que faculta al trabajador
a ejercer su puesto de Trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha

suscripcion sera considerado aspirante a ingresar.

Art.- 9. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes
al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera
llenar un formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cudles se
haré constar la direccién de su domicilio permanente, los nimeros telefonicos
(celular y fijo) que faciliten su ubicacion y nimeros de contacto referenciales

para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcién del contrato de Trabajo, el aspirante seleccionado debera

presentar los siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

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

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

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

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

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carne.

g) Certificados de Trabajo y honorabilidad.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo

de cinco dias laborables, al departamento de Recursos Humanos respecto de
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cambios sobre la informacidn consignada en la compafiia, de no hacerlo dentro

del plazo sefialado se considerara falta grave.

Art.- 10. Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion si

Art.- 11.

son parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de

consanguinidad o segundo de afinidad.

Alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o
trabajador constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno
ante el Inspector del Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria
remision de la informacion y documentos a las autoridades penales que

corresponda.

Art.- 12. Para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o

implementos de la compafiia o clientes, debera firmar el acta de recepcion y
descargo que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y
cuidado; debiendo devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite o
de manera inmediata por conclusién de la relacion laboral; laempresa verificara
que los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser
entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el
tiempo. La destruccién o pérdida por culpa del trabajador y debidamente

comprobados, seran de su responsabilidad directa.

CAPITULO IV

DE LOS CONTRATOS

Art.- 13. CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de Trabajo se realizara por escrito;

y, luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en

un plazo méximo de treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.

Art.- 14. PERIODO DE PRUEBA. - Con los aspirantes seleccionados que ingresen por

primera vez a la Empresa, se suscribird un contrato de Trabajo sujeto a las

condiciones y periodo de prueba maximo fijado por el Codigo del Trabajo.
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Art.- 15. TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la Empresa
celebrard la modalidad de contrato de Trabajo que considere necesaria,

considerando aspectos técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art.- 16. De conformidad con la ley, la jornada de Trabajo serd de 8 horas diarias y 40
horas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la Empresa,
en los centros de Trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Coédigo del Trabajo, las
jornadas de labores podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias
del servicio que realice cada trabajador y de conformidad con las necesidades

de los clientes y de la Empresa.

Art.- 17. De conformidad con la ley, estos horarios especiales, seran sometidos a la

aprobacion y autorizacion de la Direccién Regional del Trabajo de Quito.

Art.- 18. Los trabajadores tienen la obligacién personal de registrar su asistencia
utilizando el sistema Biomeétrico. La falta de registro de asistencia al Trabajo,

se considerard como falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia,

deberd justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato.

Art.- 19. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de Link & Server o
puntos de clientes durante la jornada de Trabajo, debera solicitar el permiso

respectivo de su superior inmediato. La no presentacion del permiso al
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Departamento de Recursos Humanos o a su Representante por parte del

trabajador, sera sancionada como falta leve.

Art.- 20. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma
obligatoria e inmediata debera comunicar por escrito el particular. Superada la
causa de su ausencia, debera presentar los justificativos que corresponda ante

el jefe inmediato.

El personal administrativo procedera a elaborar el respectivo formulario de
ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o sancionar de

conformidad con la ley y este reglamento.

Art.- 21. Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la compafiia seran
sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
los valores recaudados por este concepto seran entregados a un fondo comdn

de la Caja de Ahorros de la empresa.

Art.- 22. Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los
horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su Trabajo sin

previo permiso del Jefe Inmediato.

Art.- 23. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con los

articulos de seguridad a su cargo.

Art.- 24. Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave al presente
Reglamento y la seran causal para solicitar la terminacion de la relacion laboral,

previa solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.

Art.- 25. No se consideraran Trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden

de la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen
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funciones de confianza y direccidn por asi disponerlo el articulo 58 del Codigo
del Trabajo, asi como también los Trabajos realizados fuera de horario sin
autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el pago de horas extras se

deberé tener la autorizacion del jefe inmediato.

Art.- 26. No se entendera por Trabajos suplementarios o extraordinarios los que se
realicen para:
a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la
Empresa.
b) Recuperar por las interrupciones del Trabajo, de acuerdo al articulo 60 del
Cadigo de Trabajo.

Art.- 27. La Empresa llevara dos tipos el registro de asistencia de los trabajadores por
medio de un sistema de lectura biométrica mas un codigo y por la hoja deruta.
En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacién de la jornada de

Trabajo y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Si por cualquier razon no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran
este particular a su Jefe Inmediato, y a su Representante legal, el mismo que
dispondréa la forma provisional de llevar el control de asistencia mientras dure

el dafio.

En el caso de Técnicos que se encuentren fuera de la ciudad, sin Supervisor de
Mantenimiento en la zona, tienen la obligacién de reportarse telefonicamente
con el jefe inmediato, quien deberd llevar el registro correspondiente de dichos

reportes.

Art.- 28. El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato,
para ausentarse en el transcurso de su jornada de Trabajo, debera marcar tanto

al salir como al ingresar a sus funciones.
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Art.- 29. La omision de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir ausencia a
la correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito
al Jefe Inmediato. ElI mismo tratamiento se dara a la omision de las llamadas
telefonicas que deben realizar los Técnicos en mantenimiento y cualquier otro
personal que por alguna circunstancia se encuentren fuera de la Oficina

Principal.

Art.- 30. El jefe inmediato, llevara el control de asistencia, del informe mecanizado que
se obtenga del sistema de intranet, de cada uno de los trabajadores y
mensualmente elaborara un informe de atrasos e inasistencia a fin de determinar
las sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente
Reglamento y el Codigo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el
cual durara una hora, y podra ser cambiado solo para cumplir con actividades
inherentes a la empresa, y este deberd ser notificado por escrito al, Jefe

Inmediato previa autorizacion del Gerente General.

Art.- 31. Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar el
horario de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el

lapso de 1 hora, de tal manera que el Trabajo no sea abandonado.

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art.- 32. De acuerdo al articulo 69 del Cddigo del Trabajo los trabajadores tendran
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de
vacaciones, las fechas de las vacaciones seran definidas de comdn acuerdo entre
el jefe y trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas

a tomar.
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Art.- 33. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por los jefes
inmediatos, o Gerencia.

Aurt.- 34. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona
que suplira sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades
por efecto de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) EIl trabajador dejard constancia de sus dias de vacaciones llenando el

formulario establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 35. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas las
licencias determinados en este Reglamento, que deberdn ser solicitadas por
escrito y llevar la firma del Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de la
persona autorizada para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad

b. Por matrimonio, tendrd derecho a tres dias laborables consecutivos, a su
regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo certificado
de matrimonio.

c. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente
autorizados por la Empresa.

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

e. Cualquier otra licencia prevista en el Cédigo del Trabajo.

Art.- 36. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la

sancion de amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO



Racury
- N Administracion zf
TECNOLOGICO SUPERIOR

ORDILLERA cordillera 52

DE LOS PERMISOS

Art.- 37. Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de
fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de Trabajo, en el
periodo de un mes, que serdn recuperadas en el mismo dia o0 maximo en el
transcurso de esa semana; y, en el evento de no hacerlo, descontard el tiempo

no laborado, previa autorizacién del Jefe Inmediato o Gerente General.

CAPITULO VII
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Aurt.- 38. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se orientara
por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a la
clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran
siempre en concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a los minimos

sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 39. La empresa pagara la remuneracién mensual directamente a sus trabajadores

mediante el depdsito en una cuenta bancaria.

Art.- 40. La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos

de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las
planillas que presente el IESS;

¢) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el
trabajador, asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa
a favor del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento.

Art.- 41. Cuando un trabajador cesare en su Trabajo por cualquier causa y tenga que
realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir
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el valor que corresponde se le descontara todos los valores que estéadeudando
a la Empresa, como préstamos de la Empresa debidamente justificados y los
detallados en el articulo anterior.

Art.- 42. Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la Empresa
otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de
ella hubiese cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la

creacion de tales beneficios.

Art.- 43. la remuneracion sera depositados mediante transferencias a sus cuentas bancarias
este se realiza en dias habiles (art. 96 del codigo de Trabajo), el pago incluira

horas extraordinarias, horas suplementarias pago de viaticos y transporte.

Art.- 44. Derecho a la décima tercera remuneracion serd puesto a consideracion del
colaborador para que sea abonado mensualmente o de forma acumulada para
cobrar hasta el veinte y cuatro de diciembre de cada afio (art. 111 cddigo de
Trabajo). si el colaborador por alguna circunstancia debiera salir dela empresa
antes de la fecha estipulada el pago sera ajustado al momento de la separacion

laboral.

Art.- 45, El derecho a la decimocuarta remuneracion, los colaboradores podran disponer
de si recibira su pago mensualmente o acumular hasta el 15 de agosto, si el
colaborador por alguna circunstancia debiera salir de la empresa antes de la
fecha estipulada el pago sera ajustado al momento de la separacién laboral
(art113 cddigo de Trabajo).

Art.- 46. Pago de utilidades, este debera ser abonado como lo estipula el cdigo de Trabajo
art.97 en adelante.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO



°
[ | ‘ d . e OUs t
"dﬂi’ﬂls'.'\‘t(lﬂﬂ

TECNOLOGICO SUPERIOR

ORDILLERA cordillera 54

CAPITULO VIII
INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 47. Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato,
esto es dentro de los estandares de productividad establecidos en las
caracterizaciones de cada proceso; caso contrario la Empresa se acogera al

derecho previsto en el numeral 5 del articulo 172 del Codigo del Trabajo.

Art.- 48. Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el Trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde

tanto en beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.

CAPITULO IX

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 49. El Gerente de acuerdo con sus requerimientos, brindard capacitacion y
entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de Capacitacion que

sera elaborado por el Gerente y Jefe Inmediato.

CAPITULO X

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art.- 50. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado,
movilizacién serad previamente acordado con el trabajador y aprobado por el
Jefe Inmediato y el Gerente General. Para el reembolso debera presentar las
facturas o notas de ventas debidamente legalizadas de acuerdo con las normas

tributarias que sustenten el gasto.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO



Racury
- N Administracion zf
TECNOLOGICO SUPERIOR

ORDILLERA cordillera 55

Art.- 51. No se cancelara gastos que no sean consecuencia del desempefio de las labores
encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos y viajes

establecidas por la empresa.

Art.- 52. La Compaiiia y el trabajador podra acordar el traslado temporal a su personal a
cualquier sitio del territorio nacional, segln lo estime conveniente y segln las
funciones que el puesto lo requieran con el fin de cumplir los objetivos de la

empresa.

CAPITULO XI
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 53. Lugar De Trabajo Libre De Acoso.- La empresa se compromete en proveer un
lugar de Trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos
hechos sera sancionado de acuerdo al presente reglamento.

Discriminacién incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que
muestre insulto o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion,

sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, con el propésito de:

a) jCrear un lugar de Trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de Trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desemperio laboral;y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.- 54. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de
Trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird causal de Visto Bueno. Se

entendera acoso sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.

e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de
cualquier tipo.
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¢ Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a
una persona.

Art.- 55. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya
mencionados tiene la responsabilidad de dar aviso a la Gerencia para que se

inicie las investigaciones pertinentes y tomar una accion disciplinaria.

Art.- 56. Todo reclamo sera investigado, tratado confidencialmente y se llevara un reporte
del mismo.

Art.- 57. Durante la Jornada de Trabajo diaria 0 cumpliendo funciones asignadas por la
empresa, dentro o fuera del pais, se establece como particular obligacién de los
trabajadores, observar disciplina. En consecuencia, gqueda expresamente

prohibido, en general, todo cuanto altere el orden y la disciplina interna.

CAPITULO XIlI
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR
DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 58. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Codigo de Trabajo,
las determinadas por la ley, las disposiciones de Link & Server, las del Contrato
de Trabajo, Codigo de Conducta y este Reglamento, son obligaciones del

Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones
vigentes en la Empresa; que no contravengan al presente Reglamento y

cddigo de conducta.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de

Trabajo, y en la descripcién de funciones de cada posicion, segin consta
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en el Manual de Funciones, desempefiando sus actividades con

responsabilidad, esmero y eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se
hubieren impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones
impartidas por la Empresa y/o autoridades competentes, sin que en ningdn
caso pueda alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de

la labor especifica confiada.

4. Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus comparfieros de Trabajo,

superiores, subalternos, clientes y particulares.

5. Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro

de los cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

6. Presentarse al Trabajo vestido o, aseado y en aptitud mental y fisica para
el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficinay los que
deban atender al publico, se sujetardn a las disposiciones de uso

respectivas.

7. Velar por los intereses de Link & Server, y por la conservacion de los
valores, documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros,
uniformes y bienes en general confiados a su custodia, administracion o
utilizacion. Y usarlos exclusivamente para asuntos de la compafiia, 0 en

caso de extrema emergencia para asuntos particulares.

8. Enel caso de desaparicidn de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad de
Link & Server o sus clientes, esta procedera a su reposicion a costo del
trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala fe

previamente comprobada.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido
al inmediato superior o representante legal de la compafiia, se justificara
las faltas, previa comprobacion de la enfermedad, mediante el
correspondiente certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre
asuntos relacionados con su Trabajo, y con el giro del negocio de la
Empresa. Esta informacion confidencial o no publica, no debe ser revelada
anadie fuera de la Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda

existir conflicto de intereses.

Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o

colaborar para que otros lo hagan, mientras dure la relacion laboral.

Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia,
cuando el trabajador este listo para empezar con sus labores, de igual forma

al salir de su jornada de Trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de Trabajo, de acuerdo a los

horarios establecidos por la compafiia.

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal deberd mantener
bajo llave toda documentacion correspondiente a datos confidenciales o

reservados de la Empresa.

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad, de acuerdo con las necesidades
del cliente, para tal efecto la Empresa reconocera los gastos de transporte,
hospedaje y alimentacion en que se incurra, segun el Art. 42 numeral 22
del Codigo del Trabajo.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios,

como parte de su entrenamiento y capacitacion.

Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes de
la Empresa, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las

preguntas que le formulen.

Mantener los lugares de Trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como
los documentos, correspondientes. y todo el material usado para

desempefiar su Trabajo.

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan,

extravien o sufran dafos.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de Trabajo que dicte la
Empresa, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de
prevencion y seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccién

proporcionados por las mismas.

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencién de riesgos de Trabajo,
entregados por la Empresa, como: cinturones de proteccién para carga, etc.

Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que
amenacen a los bienes e intereses de la Empresa o a la vida de los
trabajadores, asi mismo deberd comunicar cualquier dafio que hicieren sus
compafieros, colaborar en los programas de emergencia y otros que
requiera la Empresa, independientemente de las funciones que cumpla

cada trabajador.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que

causen o puedan causar dafio a la Empresa.
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24. En caso de accidente de Trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato o a quien ejerza la representacion legal de la
Empresa, a fin de concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo

establece el Codigo del Trabajo.

25. Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectle la Compafiia
por medio de sus representantes, o auditores.

26. Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la

empresa en las fechas establecidas por la misma.

27. Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o

beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOS DERECHOS

Art.- 59. Seran derechos de los trabajadores de Link & Server
a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que

desempefie, los beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas

constantes de este Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos

respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de

jerarquia, cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los
niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.
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f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos

de palabra y obra.

g) Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Cddigo del
Trabajo, Leyes, Codigo de Conducta, Reglamentos especiales o

instrumentos, disposiciones y normas de Link & Server.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 60. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cédigo del Trabajo,
que se entienden incorporadas a este Reglamento y Cédigo de Conducta, y las
determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

a) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conllevenun
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se
consideren como competencia 0 que sean afines al giro de Empresa. El
trabajador debera informar al empleador cuando pueda presentarse este

conflicto.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la
Empresa tenga algun tipo de relacion o como retribucién por servicios

inherentes al desempefio de su puesto.

c) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a

cambio de recompensas en beneficio personal.

d) Alterar la respectiva jornada de Trabajo o suspenderla sin sujetarse a la

reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

e) Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacion de sus labores

sin previa autorizacion de su Jefe Inmediato.
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f) Suspender arbitraria e ilegalmente el Trabajo o inducir a sus comparieros de

Trabajo a suspender las suyas.

g) Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez
concluidos los Trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y
cuidado mientras se los utilizaba; peor aun producir dafio, perdida, o
destruccion intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o

instrumentos de Trabajo.

h) Realizar durante la jornada de Trabajo rifas o ventas; de igual manera
atender a vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo,
se prohibe realizar actividades ajenas a las funciones de la Empresa o que
alteren su normal desarrollo; por lo que le estd prohibido al trabajador,
distraer el tiempo destinado al Trabajo, en labores o gestiones personales,
asi como realizar durante la jornada de Trabajo negocios y/o actividades
ajenas a la Empresa o emplear parte de la misma, en atender asuntos
personales o de personas que no tengan relacion con la Empresa, sin previa

autorizacion de Recursos Humanos.

i) Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente

autorizado para ello;

j) Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar
archivos, programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a

las actividades especificas de su Trabajo.

k) Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que
no estén debidamente aprobados por la Gerencias o por el Responsable de

Sistemas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO



Pacursos Humanos
4 :
. S— "n'j”i'ﬂlﬁ'."\‘l(l”n
TECNOLOGICO SUPERIOR

ORDILLERA cordillera 63

I) Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos relacionados
con la empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados
contables y financieros de la Empresa; emitir comentarios con los
trabajadores y terceras personas en relacion a la situacion de la Empresa.

m) Divulgar informacion sobre la disponibilidad econdmica y movimientos que
realice la Empresa, ningln trabajador de la misma, podra dar informacion,
excepto el personal de contabilidad que dara informacion Gnicamente a sus

superiores.

n) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion
proporcionada por los clientes a la compafiia.

0) Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podra disponer de los
mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara
lugar a la méxima sancion establecida en este reglamento, que implicara la
separacion de la Empresa previo visto bueno otorgado por el Inspector del
Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubiere

lugar.

p) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales,
equipos o vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar
debidamente autorizados por el jefe respectivo.

g) Sacar bienes, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes sin la

debida autorizacion por escrito del jefe inmediato.

r) Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de
propiedad intelectual de la compafia y de cualquiera de sus clientes o

proveedores.

s) Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion,

sexo, pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.
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t) Sostener altercados verbales y fisicos con comparieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi
como también hacer escdndalo dentro de la Empresa.

u) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la

empresa o en el desempefio de su Trabajo.

v) Presentarse a su lugar de Trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo
los efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

w) Ingerir o expender durante la jornada de Trabajo, en las oficinas o en los
lugares adyacentes de la empresa bebidas alcohdlicas, sustancias
psicotropicas y estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi
como presentarse a su Trabajo bajo los efectos evidentes de dichos

productos.

X) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la

calidad del Trabajo o las personas.

y) Fumar en el interior de la empresa.

z) No cumplir con las medidas de seguridad impartidas por la empresa y
negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccién de seguridad
proporcionados por la misma, y demas disposiciones del Reglamento de

Seguridad y Salud Ocupacional;

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que

pueda poner en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos.

bb) Ingresar televisores y cualquier otro artefacto que pueda distraer y
ocasionar graves dafios a la salud y a la calidad del Trabajo de la empresa

sin la autorizacion por escrita de sus superiores.
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cc) Ingresar a las dependencias de la compariia material pornograficas o lesivas,
reservandose la compafiia el derecho a retirar dicho material y sancionar al
infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines
colocados por la Empresa en los tableros de informacion, carteleras o en

cualquier otro lugar;

ee) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones

de la misma, sin justificacion 6 causa para ello.

ff) Estad prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema
informatico entregarlas a sus comparfieros o terceros para que utilicen; por
tanto, la clave asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del

trabajador.

gg) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion
legal, son exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por

autorizacion escrita del empleador.

hh) Vender sin autorizacion bienes de la empresa.

ii) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de Trabajo

JJ) Distraer su tiempo de Trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como:
leer periodicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion, asi como dormir,
formar grupos y hacer colectas sin autorizacion de las autoridades de la

compafiia.

kk) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafiia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de

los ejecutivos.
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Il) Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al giro
de negocio de la Compafiia, con el fin de favorecer a su negocio antes quea

la Compafiia.

mm) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa

de sus superiores o del funcionario debidamente autorizado.

nn) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo

vehiculos, accesorios o pertenencias.

CAPITULO XIII

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA
EMPRESA

Art.- 61. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal de
tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su
responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otros, son
personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de

fuerza mayor debidamente comprobada.

Art.- 62. Todas las personas que manejan recursos econémicos estaran obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisional o imprevista que
ordene la Empresa; y suscribirdn conjuntamente con los auditores el acta que

se levante luego de verificacion de las existencias fisicas y monetarias.
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CAPITULO X1V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 63. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias
de la Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Cédigo del Trabajo,

Caodigo de Conducta, las del presente Reglamento y deméas normas aplicables.

Art.- 64. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de
las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara
la parte proporcional de su remuneracién, conforme lo dispuestoen el Codigo
del Trabajo. En el caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no
presente la justificacion debida de las labores encomendadas, se procederéa a
descontar los valores cancelados por viaticos, transporte, etc.

Art.- 65. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la reincidencia
y de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes

sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

¢) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

d) Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de

conformidad con la Ley.

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 66. La amonestacion escrita sera comunicada al trabajador en persona, quien debera
suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa
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del trabajador a suscribir o recibir el documento de la amonestacion, se dejara
constancia de la presentacion, y la firmard en nombre del trabajador su Jefe
Inmediato, con la razén de que se negd a recibirla.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres
veces consecutivas durante un periodo de noventa dias, seran consideradas

como falta grave.

Art.- 67. La sancion pecuniaria es una sancion que serd impuesta por el Gerente General,
de oficio o a pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la empresa; se
aplicara en caso de que el trabajador hubiere cometido faltas leves, o si comete
una falta grave a juicio del Gerente General y Jefe Inmediato no merezca el
tramite de Visto Bueno, constituira en el descuento de una multa de hasta el
10% de la remuneracion del Trabajador. La sancion pecuniaria no podra superar
el 10% de la remuneracion dentro del mismo mes calendario, y en el caso de
reincidencia se deberd proceder a sancionar al trabajador siguiéndole el

correspondiente tramite de Visto Bueno.

Art.- 68. Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los

siguientes casos:

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de LA
EMPRESA, sean directivos, funcionarios o trabajadores;

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

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

4. Realizar en las instalaciones de LA EMPRESA propaganda con fines
comerciales o politicos;

5. Ejercer actividades ajenas a LA EMPRESA durante la jornada laboral,

6. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

7. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el

publico que acuda a la Empresa;
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8. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que LA
EMPRESA preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre
todo el personal.

9. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema

de control preestablecido por Link & Server.

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 69. En caso de incumplimiento de las disposiciones constantes en el presente plan,
se aplicaran las sanciones que disponen el Codigo del Trabajo y EL Plan
minimo de seguridad, de acuerdo a la gravedad de la falta cometida segln se

indica a continuacion:

a) FALTAS LEVES: Se consideran faltas leves aquellas que contravienen los
reglamentos, leyes y normas, que no ponen en peligro la integridad fisica del
trabajador, de sus comparieros de Trabajo o de los bienes de la empresa-

b) FALTAS GRAVES: Se consideran faltas graves todas las transgresionesque
causen dafios fisicos 0 economicos a los trabajadores, a la empresa o a terceros
relacionados con la empresa, asi como aquellas transgresiones que sin causar
efectivamente dafios fisicos o econdémicos, impliquen alto riesgo de

producirlos.

c) FALTAS MUY GRAVES: Se consideran faltas muy graves todo evento que
cause dafios fisicos 0 econdmicos a los trabajadores, a los bienes de la empresa
0 a la integridad de terceros relacionados con la empresa o que sean un evento

reincidente.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 70. Son ademas faltas leves:
a) La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido
amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia
que se refiere el presente literal seracausal para una amonestacion escrita.
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b) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

c) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y
equipos que le suministre la Empresa.

d) Los trabajadores que, durante el altimo periodo mensual de labor, hayan
recibido tres amonestaciones escritas.

e) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las
tareas a ellos encomendados.

f) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
examenes médicos y chequeos.

g) Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacién de
peligro se genere por hechos que son considerados faltas graves, se
sancionaran con la separacion del trabajador, previo visto bueno.

h)  Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su Trabajo.

i) El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de
cualquier otro acto que conforme otras disposiciones de este Reglamento
sean sancionada con multa y no constituya causal para sancién grave.

j) Ingresar datos erroneos en la facturacion de productos y servicios.

k) Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que

deban ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la

remuneracion.

DE LAS FALTAS GRAVES

Son ademaés faltas Graves y muy Graves:
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)

b)

9

h)

Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones
sea considerada previamente como falta leve por la Empresa, de

conformidad con lo prescrito en este instrumento.

Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser

contratado por la Empresa.

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para

justificar su falta o atraso.

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin

autorizacion de sus superiores

Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de
entrada o salida del personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por

cobrar, indicadores de procesos de la empresa, etc.

Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas
dinero, materiales, materia prima, herramientas, material en proceso,
producto terminado, informacion en medios escritos y/o magnéticos,

documentos o cualquier otro bien.

Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de algin

Trabajo, y ocultar estos Trabajos.

Inutilizar o dafar materias primas, Utiles, herramientas, maquinas,
aparatos, instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa o

clientes, asi como vehiculos pertenecientes a clientes.
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)

K

o)

Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la
tecnologia, informacion interna de la Empresa, e informacion del cliente.
Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual
que ser socio, accionista o propietario de negocios iguales o relacionados
al giro del negocio de empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona,

sin conocimiento y aceptacion escrita por parte del Representante Legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y
consideracion a jefes, compafieros, o subordinados, asi como también el

originar o promover peleas o rifias entre sus comparieros de Trabajo;

Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento,
instructivos, normas, politicas, codigo de conducta y demas disposiciones

vigentes y/o que la Compafiia dicte en el futuro.

Acosar u hostigar psicoldgica o sexualmente a trabajadores, comparfieros o

jefes superiores.

Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido

contratado, el mismo que se determinara en la evaluacion de desempefio.

Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones,
descuentos, reservas, dinero y productos de la Empresa para sus Clientes;
incumplimiento de las metas de ventas establecidas por la Gerencia; asi

como la informacién comercial que provenga del mercado.

Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las
infracciones sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y
gue hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin

embargo, si el trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro
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9

de un periodo trimestral de labores, sera igualmente sancionado de
conformidad con el presente articulo.

Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro
hecho prohibido por la ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y
de cualquier trabajador.

Portar armas durante horas de Trabajo cuando su labor no lo requiera.
Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

Se considerard falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por
autoridad competente, que condene al trabajador con pena privativa de

libertad. Si es un tema de transito es potestad de la empresa, si el trabajador

falta més de tres dias se puede solicitar visto bueno.

CAPITULO XVI

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 70. Los trabajadores de Link & Server., cesaran definitivamente en sus funciones o

terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes causas,

estipuladas en el articulo 169 del Codigo del Trabajo:

a)
b)
c)
d)

Por las causas legalmente previstas en el contrato

Por acuerdo de las partes.

Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.
Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona
juridica contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que

continte la Empresa o negocio.
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e)

9)

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

Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

Por las demaés establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y

Caodigo del Trabajo.

Art.- 71. El trabajador que termine su relacion contractual con Link & Server., por

cualquiera de las causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en

el Cddigo del Trabajo, suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que

contendra la liquidacion pormenorizada de los derechos laborales, en los

términos establecidos en el Codigo del Trabajo.

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art.- 72. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

3)

b)

d)

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

Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de
todo hecho que se relacione con la prestacion de sus servicios.
Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos
necesarios para el desempefio de sus funciones.

Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.
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e) Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los
reclamos y consultas de los trabajadores.

f)  Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso
para que constaten el fiel cumplimiento del Cddigo del Trabajo y del
presente Reglamento.

g) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de

Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento

del mismo.

Art.- 73. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo

de Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

b)

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

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

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las
autoridades del Trabajo a los establecimientos o centros de Trabajo, y la
revision de la documentacion referente a los trabajadores que dichas

autoridades practicaren.
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CAPITULO XVII

SEGURIDAD, HIGIENE Y SALUD OCUPACIONAL

Art.- 74. Se elegira de entre todos los colaboradores, por votacion y mayoria simple un
delegado de Seguridad y Salud del Trabajo, ya que el nimero de trabajadores
no supera las 15 personas; y estara registrado ante el Ministerio de Relaciones

Laborales.

Art.- 75. Se elegira de entre todos los colaboradores, por votacion y mayoria simple un
delegado de Seguridad y Salud del Trabajo, ya que el nimero de trabajadores
no supera las 15 personas; y estara registrado ante el Ministerio de Relaciones

Laborales.

Art.- 76. RESPONSABLE DE PREVENCION DE RIESGOS:

Link & Server nombrara un responsable de prevencion de riesgos de entre todos sus

colaboradores, luego de brindar la capacitacion adecuada para asumir dicha funcion.

El responsable de prevencion de riesgos, tendra las siguientes funciones:

a) Reconocer, prevenir y controlar los riesgos laborales.

b) Facilitar el adiestramiento de sus trabajadores en materia de seguridad.

c) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones descritas en el presente
documento.

d) Mantener la comunicacion y retroalimentacion en temas de prevencion de

riesgos, de accidentes de Trabajo con todos sus colaboradores.

Debera ser registrado conforme a la ley ante el Ministerio de Relaciones Laborales.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO



Racury
- N Administracion zf
TECNOLOGICO SUPERIOR

ORDILLERA cordillera 77

Art.- 77. Responsabilidad del empleador o patrono

En materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Patrono tendré las siguientes

responsabilidades:

a) Liderar y facilitar el cumplimento del presente documento.

b) Asignar recursos para la adecuada ejecucion de las disposiciones descritas en
este Plan Minimo de Seguridad, asi como para la prevencion de los Riesgos
Laborales.

c) Mantener permanente comunicacion con todos sus trabajadores, sobre todo
para la prevencion e identificacion de riesgos, actos o condiciones inseguras.

d) Desarrollar y ejecutar programas preventivos basados en la identificacion de
riesgos, aplicando controles en la fuente, en el medio de transmision y en el

trabajador.

Art.- 78. PERSONAL FEMENINO
En caso de contar con personal femenino, se debe salvaguardar la salud
reproductiva, evitando exposiciones a factores de riesgo, que pueden incidir sobre la

trabajadora o su hijo (a).
Art.- 79. PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Link & Server, dependiendo del puesto de Trabajo, podra contratar personal con
discapacidades, controlando los riesgos y cumpliendo con la legislacion, por lo cual
los empleados con discapacidad, seran asignados a actividades que no afecten su

condicidn psicofisica.
Art.- 80. PERSONAL EXTRANJERO

En caso de contar con personal extranjero, se garantizara las mismas condiciones

que aplican al personal nacional, en el tema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Art.- 81. Para prevenir la ocurrencia de eventos como incendio y/o explosion se

adoptaran los siguientes controles:
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a) Verificar las condiciones eléctricas de todo equipo 0 maquina antes de suuso.

b) No modificar, ni realizar instalaciones eléctricas sin autorizacion.

c) Evitar cargas excesivas en tomacorrientes.

d) Almacenar adecuadamente productos quimicos como pinturas, solventes y
comestibles, considerando:

i. El area donde se los almacena debera ser alejada de otros materiales
combustibles que pudieran favorecer la creacion de un fuego.

ii. Usar envases y tapas que cierren correctamente.

Art.- 82. DE LA ORGANIZACION PARA LA RESPUESTA A
EMERGENCIAS

Ante una situacion de emergencia debera conocer el modo de actuacion a seguir y

comunicarlo a sus colaboradores. Para esto, se tendré en cuanta lo siguiente, dentro

de las instalaciones de cada cliente y en las instalaciones propias o taller de la

empresa:

a) Identificar un area segura o punto de encuentro, en caso de evacuacion.

b) Establecer salidas de emergencia que permanezcan siempre libres y sin seguro

c) Establecer o localizar vias de evacuacion hacia el area segura o punto de
encuentro de cada sitio.

d) Contar o localizar la ubicacion del sistema de alarma que pueda ser activado
en caso de emergencia y que alerte a todo el personal.

e) Colocar extintores portatiles en la zona de mas alto riesgo de incendio, en el
caso de taller; y

f) Conocer la ubicacion de extintores, hidratantes o cajetines de emergencia en

los proyectos donde se ejecuten actividades.
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Art.- 83. SENALIZACION

La empresa tiene la obligacion de colocar la respectiva sefializacion con el fin de dar a
conocer las zonas de peligro.

Caracteristica Uso Ejemplo

PROHIBICION: Prohibido el paso,

Redonda, con pictograma | prohibido estacionar, ®
negro, fondo blanco, borde| prohibido fumar, entre e

[E5esl | NO
-

y banda roja otros.

OBLIGACIONES:
Obliga un comportamiento _
] Uso de equipos de
determinado, es redonda, y
proteccion personal

con pictograma blanco y

fondo azul

SOCORRO O Vias de evacuacion,
SALVAMENTO: salidas de
Indicacion de sefiales para | emergencia, punto de
evacuacion, es primeros auxilios,
rectangular o cuadrada con teléfono de

pictograma blanco, fondo | emergencia, ducha de

verde seguridad, lavaojos
ADVERTENCIA:

Advierte peligros Riesgo eléctrico, riesgo
existentes. Triangulo de ruido,
equilatero de borde y hombres trabajando,

pictograma negro sobre entre otros.
fondo amarillo
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RELATIVAS A
EQUIPOS CONTRA
INCENDIOS:

Indican la ubicacion o

lugar donde se ) )
Extintores, hidrantes,

encuentran equipos de )
_ _ monitoreo, '

control de incendios. Son r
pulsadores de alarmas.

XTINTO

rectangulares o cuadradas, E

con
pictograma negro y fondo

rojo

Figura 188: Plan Minimizo de seguridad y salud ocupacional
Elaborador por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Ministerio de trabajo

Art.- 84. VIGILANCIA DE LA SALUD

a) Los empleadores seran responsables de que los trabajadores se sometan a
los examenes médicos pre-ocupacionales, periodicos y de retiro, acorde
con los riesgos a que estan expuestos en sus labores. Tales exdmenes seran
practicados, preferentemente, por médicos especialistas en salud
ocupacional y no implicaran ningln costo para los trabajadores y, en la

medida de lo posible, se realizaran durante la jornada de Trabajo.

b) Los trabajadores tienen derecho a conocer los resultados de los examenes
médicos, de laboratorio o estudios especiales practicados con ocasion de la
relacion laboral. Asimismo, tienen derecho a la confidencialidad de dichos
resultados, limitandose el conocimiento de los mismos al personal médico,
sin que puedan ser usados con fines discriminatorios ni en su perjuicio.
Solo podréa facilitarse al empleador informacion relativa a su estado de

salud, cuando el trabajador preste su consentimiento expreso.
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Art.- 85. INVESTIGACION DE ACCIDENTES

a)

b)

d)

Es obligacion del responsable, investigar y analizar los accidentes,
incidentes y enfermedades de Trabajo, con el propdsito de identificar las
causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas
tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares, ademas de servir
como fuente de insumo para desarrollar y difundir la investigacion y la

creacion de nueva tecnologia.

Todo accidente debera ser notificado, investigado y reportado de acuerdo
con el procedimiento de notificacidn, investigacion y reporte de accidentes

e incidentes de la empresa.

El responsable de Seguridad y Salud, debera elaborar y entregar el reporte
de notificacién de todo accidente con baja, es decir, que causaré la pérdida
de mas de una jornada laboral. Dicho reporte, deberd ser enviado a la
Direccion de Riesgos del Trabajo del IESS, en el término de diez (10) dias,
contados desde la fecha del siniestro. En caso de ser un accidente que
involucre a un tercero, bajo lamodalidad de Actividades Complementarias,
Servicios Técnicos Especializados o Empresas Contratistas, los
representantes de dichas empresas, deberan proceder con la notificacion de

acuerdo con lo indicado anteriormente.

En los meses de Enero y Julio, el o responsable junto con el médico de
visita periodica que realiza visitas periodicas para la vigilancia de la Salud,
enviaran una copia del concentrado de seis meses de la accidentabilidad y

la morbilidad laboral al Ministerio de Relaciones Laborales.

Art.- 86. REGISTRO DE ACCIDENTES - INCIDENTES

a)

Seréa Obligacion del responsable, el llevar el registro de los accidentes de
Trabajo e incidentes laborales ocurridos, asi como las estadisticas de

accidentabilidad respectiva.
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b) En el caso de empresa o institucion contrastar el déficit de gestion existente
en la prevencion de riesgos laborales, que ocasionaron el accidente; o las
medidas de seguridad aplicadas durante el Trabajo, en el caso de los

afiliados sin relacion de dependencia 0 autbnomos;

c) Definir y motivar los correctivos especificos y necesarios para prevenir la

ocurrencia y repeticion de los accidentes de Trabajo;

d) Establecer las consecuencias derivadas del accidente del Trabajo;

e) Apoyar y controlar a las organizaciones laborales para que estas provean
ambientes saludables y seguros a los trabajadores afiliados al IESS; a la
aplicacion de procedimientos de Trabajo seguros en el caso de los afiliados
sin relacion de dependencia o autdnomos vy,

f) Puntualizar la responsabilidad de la organizacion laboral y del afiliado sin

relacién de dependencia o autbnomo en relacion al accidente de Trabajo.

g) Enlos meses de Eneroy Julio, el Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud o
responsable, junto con el médico del Servicio Médico de Empresa o el que
realiza visitas periddicas para la vigilancia de la Salud, enviara una copia
del concentrado de seis meses de la accidentabilidad y lamorbilidad laboral
al Ministerio de Relaciones Laborales e IESS.

Art.- 87. INDUCCION, FORMACION Y CAPACITACION

a) Los trabajadores tienen derecho a estar informados sobre los riesgos
laborales vinculados a las actividades que realizan. Complementariamente,
los empleadores comunicaran las informaciones necesarias a los
trabajadores sobre las medidas que se ponen en practica para salvaguardar
la seguridad y salud de los mismos

b) Todo trabajador nuevo, antes de iniciar su actividad laboral, debera realizar
el proceso de induccion especifica al puesto de Trabajo.
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c) La informacion y capacitacion en prevencion de riesgos, debera centrarse

principalmente en:

1.

Los factores de riesgos significativos presentes en el lugar de Trabajo y
relacionados con las actividades a desarrollarse, en especial las de alto

riesgo.

Las lecciones aprendidas generadas a partir de la ocurrencia de accidentes

y/o incidentes ocurridos en la operacion.

Las recomendaciones sugeridas después de la realizacion y analisis de

simulacros.

4. Educacion para la Salud.

d) EIl Responsable y el Médico de Visita Periddica, son los responsables de

establecer los canales de informacion sobre los aspectos relacionados con

las Salud Ocupacional y Seguridad Industrial.

Art.- 88. EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

a) El responsable de Seguridad y Salud, definira las especificaciones y

estandares que deberan cumplir los equipos de proteccién individual a ser

utilizados por sus trabajadores.

b) La empresa, en la realizacion de sus actividades, priorizara la proteccién

colectiva sobre la individual.

c) EIl equipo de proteccion individual requerido para cada empleado y

trabajador, en funcion de su puesto de Trabajo y las actividades que realiza,

sera entregado de acuerdo con los procedimientos Internos.
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d) Todos los empleados y trabajadores, deberian ser capacitados para el uso
apropiado de los equipos de proteccion individual que utiliza, su correcto
mantenimiento y los criterios para su reemplazo.

e) Todo equipo de proteccion individual dafiado o deteriorado, debera ser
inmediatamente reemplazado antes de iniciar cualquier actividad. Para
cumplir con este requerimiento, la empresa deberd mantener un stock
adecuado de los equipos de proteccion individual para sus empleados y

trabajadores.

Art.- 89. GESTION AMBIENTAL

La empresa cumpliré con la legislacion nacional aplicable y vigente sobre

conservacion y proteccion del ambiente. Para cumplir dicho cometido, debera:

1. Proveer condiciones de Trabajo seguras, saludables y ambientalmente
sustentables.

2. Evitar cualquier tipo de contaminacion e impacto adverso sobre el
ambiente y las comunidades de su area de influencia.

3. Monitorear periddicamente aquellas emisiones gaseosas, liquidas y sélidas,
requeridas por la reglamentacion nacional, de acuerdo con los cronogramas
establecidos y aprobados por las entidades Ambientales de Control,

relacionadas con las actividades de la empresa.

CAPITULO XVIII

DISPOSICIONES GENERALES O FINALES

Art.- 89. En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que denuncien

sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafo, fraudes, violacion al
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presente Reglamento y malversaciones que afecten econémicamente o

moralmente a la Empresa, sus funcionarios o trabajadores.

Art.- 90. La Empresa aprobaréa en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier tiempo,
las reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una
vez aprobadas las reformas o adiciones. La Empresa lashara conocer a sus
trabajadores en la forma que determine la Ley.
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CAPITULO VI
Aspectos administrativos
6. 01 Recursos Materiales:
6.01.02 Recursos Informaticos:
Computadora portatil y de escritorio, proyector, parlante, internet
6.01.03 Infraestructura:
Mesas, sillas, oficina matriz, lunch, cdmara, servilletas, bebidas, vasos
6.01.03 Recurso Humano

12 colaboradores, un gerente general, una personal para socializar el Reglamento

Interno

6.01.04 Materiales de oficina

Cuaderno de apuntes, esfero para cada asistente.
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6.02 Presupuesto:

Tabla 18: Presupuestos

Tabla de Presupuesto
# DESCRIPCION VALOR VALOR OBSERVACION

UNIT.
1  Computadora 0

portatil
1  Creacion del 300,00
Reglamento
Interno
1  Proyector 10,00
1 | Parlante 5,00
14 Lonch 2,85
1  Cémara 10,00
1  Paquete de 1,00
Servilletas
2 | Bebidas de 3lts. = 3,00
1  Paquete de 25 1,00
vasos
desechables
13 | Cuadernos 1,00
13 Esferos 0,35
1 | Capacitador 200,00
Total

Elaborado Por: Evelyn Baque, 2019
Fuente: Link & Server

TOTAL
0

300,00

10,00
5,00
40,00

10,00
1,00

6,00
1,00

13,00
2,85
200,00
534,20

Proporciono Link & Server

Capacitador externo

Alquiler
Alquiler
Contrato con una empresa de
catering
Alquiler

Proporciono Link & Server

Propiedad de Link & Server

Proporciono Link & Server

Proporciono Link & Server
Proporciono Link & Server

Capacitador Interno
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CAPITULO VII
Conclusiones y Recomendaciones

7.1 Conclusién:

v El Reglamento Interno laboral es una herramienta que ayuda al
acercamiento entre empleador y trabajador por lo que se ha encontrado
favorable su aplicacién para el 6ptimo desempefio de la empresa

mejorando el clima laboral y logrando una comunicacion asertiva.

v" Se concluye que con este Reglamento Interno los trabajadores tendran
bien delimitadas sus deberes, funciones y obligaciones de la empresa,

evitando malas interpretaciones, llevando un eficaz manejo de conflictos.

v Se concluye que los trabajadores no cumplen el 100% dentro de la
empresa porgue no tienen politicas bien determinadas, con la creacion de
un Reglamento Interno se busca las directrices necesarias para reforzar el

desempefio de los trabajadores motivando y respetando sus derechos.

v’ Se determina que el Reglamento Interno fortalece la comunicacién entre
empleador y gerente evitando altercados innecesarios por falta de
conocimiento de las obligaciones y derechos dentro de la empresa

fortaleciendo una comunicacién asertiva
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7.2 Recomendaciones:

v Mantener actualizado el Reglamento segln vayan cambiando las leyes, el

conocimiento oportuno evita sanciones y altercados.

v’ Brindar capacitaciones de las normas mas relevantes.
v' Evaluar después de una capacitacién son importante ya que con este
método se puede determinar si la informacion fue receptada

adecuadamente

v' Entregar a los colaboradores un folleto con el cual ellos se puedan guiar

y tengan presente sus derechos y obligaciones.

v" Proporcionar informacion clara y facil de entender

v Ubicar en lugares visibles las politicas mas usadas. Y asi mantener

comunicacion con los colaboradores.
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Encucsta

Lz con cutdado y encierte ln respuesta elegida
Responda conseriedad
L~ (Sobhe ugted que£s an Reglamenta miemo fabo ral?!

=) w0
2. (Tiene sonoctmenton da lad pommativig gos coqitlens un isgiamento e’

s NO

Lo AT incorpocarss & sngican tuvo algin proceso de mduccde’

51 NO
4.« LET empiesdor ke b ind Kagdo sus derechos y oblipgatonss dedrade Link & S¢rver?
ST o
4.+ Crpo quee! 'procese de mduecion ayadaque b colnborad or sm mas solido dentro de
In crpreal

,3, =NO

D, Coroce cudley son las sancsancs y los niveles de faltas dentrn del empresa?
- NO
T oElL emplesetor by cummplids miv ohlignciones como !
i NO A VECES
R.A- LCree unted guz-el repbomento intsymy o8 wis proteidn pars 223 derechor enin
colaboradar®

I INO

w

9.« ([ Con el Reghimestu ttemo aoe usted gue favaresers el cline labogal?

§i NO

10 - JES pars wsted impedtatse que b emapioss wp leente o Regamento intemo’!
_ SI ! nO

1e gla emprese cumple con L lover sstablocadis un vl c0digo de trubapo?

;Si ' NO

12 « ) Comn colaburador Akets que ¢l shiene htsconl gy sdewundo™

|81 HO
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Encuesta
Lea con cuidado y enciérre Ia respuesta elegida,

Responda con seriedad

1. {Sabe usted que ¢s 1 Reglamento intemo [aboral?

|\§r | NO
2 { Tiene conoginientos de 1as nopmativas que contiene un reglamento intemio?
s| INO )
Lo
3- (Al mcorporarse a la empresa tuvo algin proceso de mduccidn?
st NO
3- (Elempleador e ha indicado sus derechos y obligaciones: dentro de Link & Server?
vSI No
5~ Cree que el ‘proceso demduccitm ayudague el colaborador sen mds s6lido dentro de
ipempresa’
/SI ) NO

6.+ Conoce cirales son las sanciones y los niveles defaltasdentro del crmpresa?

”

f81) NO

';y‘b.f,;El empleador ha cumplide sus shligaciongs como 1a]?

&) NO AVECES

§ iCree usted que-el reglamento interno es una proseccién para sus derechos como
colaborador?

s o)

9- ;Con el Reglamento mtemo cree usted que favorecers ¢l clima laboral?

SI NO

10+ (s para usted importante que ia empresa implemente el Reglamento intemo?
a1 NO

1. {}a empresa cumple con las deyes establecidas en ¢l codigo detrabago?
(s NO
12.- Como colaborador stente gue ¢} ambiente labotal €4 adecuado?

(s NO
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Encuesta

Lea con cuidado y encierre la respuesta clegida.
Responda con seriedad

L~ Sabe usted quees un Reglamento intemo laboral?

(st NO
_7, (Tiene conocinientos delas nommativas que contiens un reglamento wtemo?
st o)
3- (Al meorporirse a la emprese tuvo-alglm proceso de mduccién?
(s1, NO
e (Elempleador ke ha indicado sys derechos y obligaciones dentro de Lmk & Server!
st No
5.-Cree que el 'proceso de induecidn aynda que el colaborador sea mds sdlido dentro do
la empresa?
) NO
\./
fi.-;Conoce cugles son lag sanciones y los mveles: de faltasdentro del empresa?
51 ) NO
7.+ LEl empleador ba cumplido sus obligaciones como tal?
sl N A VECES
8.+ {Cree usted que ¢l rcéﬁ.x;cmo ntemo ¢s una proteceidn para sus derechos como
colaborador? -
5| /~o)
9.+ {Con el Reglamento infemo ¢ree isted que fa\éo{ecem el ¢lima laboral?
S NO
101+ Bspars usted importants que la empress implemente el Reglamento intermo?
(hS‘I_ ' NO
1l ¢lacmpresa cumple con las leyes establecidas en ¢l cadago de trabajo?
{ '?-Sl NO

T’ (Como colaborador siente.que el ambiente labotal es adecusdo?

Sl NO
/

\
\
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Encuesta

Lea con cuidado y encierre la respuesta elegida.

Responda con seriedad
1.- ;Sabe usted quees un Reglamento intemo laboral?
0 NO
2. ¢ Tiene conocimientos de las nomiativas que contiene un reglamento iterso!
f :s_t_,i NO
3- jAlincorporarse & da empresa tuyo algin proceso de nduccyin?
st/ NO
d Bl empleador le ha indicado sus derechos ¥ obligaciones dentro de Link & Server?
,"/-5( ) No
x §-Cree que el ‘proceso de mduceidn ayuda que. el colaborador sea mds sohdo dentro de
fa empresa?
; S(/l NO
. ’C;-(',Cono:cvcuélcs son |es sanciones y los miveles de faites dentro del empresa?
(s) NO
T JEl empleador ha cumplido sus obhigaciones como fal?
i (¥o) AVECES
£~ ;Cree usted que el reglamento intemno e5 una proteceion para sus derechos como
calaborador?
(1) NO
9.- ;Con ¢l Reglamento intemo cree usted que fevoreceni of elima laborel?
Sl NO
10.- ( Es para usted importante que Js empresa implemente el Reglamento intermy?
(st NO
;l;l: ¢Ja empreza cumple con lag keyes establecidas en el cadigo detrabajo?
(5 No

12.- (Como colaboradur siente que ¢) ambiente laboral e8 adecuado?

sl (NO

-~
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Encuesta

Lea con cuidado y enciérre 1a respuesta elegida,

Responda con seriedad

|« ;Sabe usted que ¢s un Reglaments intemo [aboral?
(81 NO

2+ i Tiene conocimientos de laz nomiativas que contiene un reglmento ntemo

o NO
3 (Alincorporarse 8 la empresa tuvo algin proceso de induccidn?
st NO
4. El empleador le ha indicado sus derechos y obligaciones deatro de Link & Scrver?
,:' ‘Sl ‘ No
S Cree que el ‘proceso de inducetdn avuda que.el colaborador sea mas sblido dentra de
li: empresa?
\ g NO

\6-.-(;Conocc cuiles son las sanciones y los raveles de faltas dentro de] empresa?
S |NO

7 (Bl empleador ha cumplide $us obligaciones come tal?

Sl /NO AVECES
§.- Cree usted que el rcgﬁz-z_\&uo intermo es upa profeccidn pany sus derechos como
lg:gh_bomdnr"
st NO
‘J «(Con el Reglamento mtemo cree usted que favorecera el olima faboral?
St NO
10 ¢Es par usted importante que la empresa implemente ef Reglamento interno?
(st NO
jl gl empresa cumple con ls leyes establecidas en el codigo de trabajo!
(/f;t,‘ NO

[2.- (Cmo colaborador siente que el ambuente laboral es adecuado?

S /o)

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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Encuesta
Lea con cuidado y encierre la respuesta elegida.
Responda con serjedad

.- ¢Sabe usted que &5 un Reglamento intemo laboral?

= NO

2.~ Teene conocimientos de¢ o8 normativas que contiene un reglanwnto intermo?
1 NO

3.+ ;Al Incorporarse a 1a empress tuvo algin proceso de indiecidn?

s _No__
4~ Bl empleador Je ha mdicado sus deréchos y obhgacionds dentio de Link & Server?
s No
5.- Cree que ¢ ‘procese-de induccson ayudaque:c! coleberador sea més solido dentro de
la empresa”

[ Sl NO

6.+ Conace cuiies son las sanciones y los niveles de falias dentro del empresa?

Sl NO;
7.- (Bl empleador ha cumplido sus obl:gacioncs\ éomo fal—
I NO ( /; \}F,_cyg»s/
¥ ;Ceee usted que el reglamento mierno es una proteccion pan sus derechos como
colaboraidor?
(sl NO
"9 ;Con el Reglamento intermo cree usted que favorecerd of clima laboral?
| NO
10, , Es para usted importante.que Ta'empresa mplemente of Reglamento interna?
(s1) NO
11+ /Ja-empresa cumple: con las Jeyes establecidas en el codiga de trabajo?
(s1) NO

12.- ;Come colaboredor sieate que ¢l ambiente laboral es adecuado?

Sl (N0

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
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Encuesta

Lea con¢udado.y encierre la respuesta clegide

Responda con seriedad
1= Sabe usted que ¢s un Reglamento meerno laboral?
,j' §1/~ NO
‘ Z.‘- ( Tiene conoctmsentos de jss nomytivas que contiene un reglamento intemo!
(st) NO
i ¢Al incorporarse & la empresa tuvo algin proceso de mduccion”
5 No_
4.« (B empleador T ha indicado sus derechos y obhé_ac':ones dentro de Link & Server?
| /o
5~ Creo que el ‘proceso de imduceion ayudaque eeotaboradar ses mas solido dentro de
la empresa!
i St ) NO
fi~¢Comoce cutles son L2 sanciones y los niveles de faltasdentro del empresa?
S Nq’?
7= (Kl empleador ha cumphdy sus obligaciones <.umo 11} G
Sl NO / AVECES
8.+ Cree uited que-ef yeglenxeata interno es una p;orccciﬁn para sus derechos com
colshorador!
s[) NO
9 - «Con ¢l Reglamento mtemo cree wsted que favorecerd el chma laborul?
SI NO
19, ¢E4 para usted importante que 1 empresa implemente el Reglamento fntemo?
[s1/ NO
1 L {Ja empresa cumple con las leyes stablecudas en el codigo de trabajo?
/s NO

13- (Chmo colaborador siente que el ambieate laboral es adecuado?

|
| ( NO /

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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Encuesta
Lea con cuidado y encierre Ja respuesta elegida.
Responda con seriedad
| - ;Sabe usted quecs un Reglamento mtermo laborl?
g (%0
2.~ Tiene conotimientos de lss normatives th.‘c’di{t'iene un reglamenio mtemo?
(81) NO

3- jAlincorporarse & la empress tuvo algin proceso de mduccion?

51 (N0,
4.~ Etempleador le ha indicado sus derechos y oﬁiiéacmnes dentro de Link & Server?
S| ( \o
5.-Cree que ¢l proceso de imduecion avudaque ¢f colaborador s méds s01ido dentro de
la ernpresa?

! NO

|
.+ Conoce endles son las sanciones y dos niveles de faltas dentro del empresa®

Sl N0
7.- LE empleador ha cumplido sus obligaciones como fel?
/,/ ) §
i NO (“AVECES)
8. (Cree usted que el reglanien:o infamo &3 una prowcciapara s derechos como
colaborador?
7ar )
(€8l NO
9- ;Con el Reglmento mtemno cree usted que favorecer ¢l climn Inboral?
SI NO
10, (Es para usted importante que-da empresa implemente ef Reglamento intemo?
- "|
.- il empresa cumple con s leyes establecidas en ef codigo detrabaje?
S No )

12 (Cémio colaborador sente gue ¢l ambtente l;iaiiz;l ¢s udecwado?
N
St {NO,

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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Encuesta
Lea concuidado y encierre la respuesta legida.
Responda con seriedad
1+ | Sabe wsted quevs m Reglamento intemo faboral?
5 (o)

2.+ Tien conocinuentos e las normativas que contiens un reghmienta ntemo!

/

o o
3 (Al incorporaese a [y cmpresa tuvo algin procesa de induceion’
S /x0 )
4. (E) empleador ke ha indicado sus derechos yﬁk}l@j{acimws dentro dg Link & Server?
§ N
5 Cree que ¢l ‘proceso de induceidn ayudaque el coliborador sea mis solido dentro de
b grupresa?
( sr : NO
‘(1‘ +{Conoce cuales son las sanciones y los niveles. de faltas dentro del empresa
s /xo
7~ (EL ermpleador ha cumplido. sus obligaciones como tal? :
g NO /Kvices
§1+ | Cree usted que el reghumént intermo es w protescion pir; sus derechios ¢omo
coldbotador?
(1) NO

9- ¢Con el Reglamento imtemo cres usted que favorecers ¢ clima faboral!

Si NO
100+ s para wsted importants que laempresa implemente: ¢l Reglamento Intemo?
(si XO
e ¢l empresa cumple con fas leyes establecidag en ¢l codiga de trabajy?
i .1,\,@)

2.« Como colaborador siente que ¢! ambients laboral ¢ adecuado?

sl ,l"‘N(—). )

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE

DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO



d‘\ Recursos Humanos

N Administracion & Personal
TECNOLOGICO SUPERIOR
ORDILLERA Cordillera

103

Encuesta
Lea concuidado y encierre {a respuesta elegida,
Responda con seriedad

|- {Sube usted que s un Reglamento mtemno laboral?

g (N0 |
2+ ¢ Tiene conocimientos de ls nonmativas gue éohﬂem: un reglamento ntemo?
(si) NO
\?;.':‘,Al meorporarse 1 [a empresa tuvo algun pmccggvdc mduccion?
§1 No)
4.- |El'empleador le ha indicado sus derechos y o@ﬁéa_ciones dentro deLink & Server?
g /No
5.- Cree gue ol ‘proceso de mduecion awdaq;é?l 'c'iw'!ubomd or sea g s0ldo dentro de
lis gmpmsa'?
81/ NO
b~ Concee cudles son las sanciones y los miveles de faltas dentro del empresa?
gl o )
N
7.« (El empleador ha cumplido sus obfigaciones como fal?
sl NO (A VECE\S\'
8 - ;Cree usted que el yealamento intero es una proteccion para sus derechos conio
colsborador?
(st NO
‘ 9. iCon ¢l Reglamento infermo cree usted que favorecerd el clima laboral?
Sl NO
[0.- (Es pars usted importante que la empresz implemente ¢l Reglamenta intema?
/8l NO
i jla-empresa cumple con las leyes establecsd 3 gzx\cl codigo detrabap?
5 INo)

12.- {Como colaborador sieate que ¢f ambiente laboral es adecuado?

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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Encuesta

Lea con cuidado y encierre la respucsta elegda.

Responda con seriedad
1 - jSebe usted quees un Reglamento intemo laborai?
(1) NO
2 i Tene conoeimientos de Jas noamativas que cgmienc (m regiamento mtgmo’?
I "l NO |
3.- (Al incorporarse « |2 empress tuyo algin pmccg}j de induceidn?
s NO )
4 - Bl empleador le ha indicado sus derechos y sﬁéucioncs dentro de Limk & Server?
s (No)
5, Cree que el ‘procese de nduccion nyuda quc;i ;o!abomdor sea més spiido dentro de
la empresa?
51/ NO
“"6/.’-;,Concce cudles 5o las sanciones ¥ log niveles 9.: (altas dentro del enypresa?
| ¢NO
N’
7.- ;El empleador ha cumphdo sus oblipaciones-coma tal? :
g NO (A VECES
8- ;Cree usted que ¢l replamento intemo e una prot'e—cm'—fu;aré sug derechos como
colaborador?
{ Sl ) NO
o- ¢Con ¢l Reglamento interno cree usted que favorecerd ¢l clima labornl?
Sl NO /
10.- (B pira usted importante que ls gmpresa im;;lememe ¢l Reglamento mterno?
SI NO

|1+ o empresa cumple con a5 leyes establecidas en ef cadigo de trabajo?
| ,fﬁo ‘:

12~ ;Como coleborador siénte que ¢l ambiente boral es adecuado?

| '\“No )

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
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Encuesta
Lea con cuidado y encierre fa respuesta elegida.
Responda con senedad
|- (Sabe usted que s un Reglamento intemo laboml?
St (NO |
2.-  Tine conogimientos delas nomvativas qmﬁnﬁcnc un reglamento. inrermo?
('sxl/.' NO
3+ |Alincorporarsé 2 I empresa 1vo algin process de induceion?
s (No)
4. :El empleador ¥ ha mdxcado sus derechos v o-i;-léaciones dentro de Link & Server?
§1 (o
5.+ Cree que el ‘proceso de induccion ayuds que:ei ;;:Iahorador sea mits solido dentro de
o empresa?
1) NO
6.~y Conoca cudles son las sanciones ¥ los niveles de faltasdentro del empresa?
§1 NOY

7.- {El empleador ha cumplido sus obligaciones como tal?

-

\ \‘
Si NO AVECES )

8.« ; Cree usted gue ¢l reglamento intemo es una proteccian para sus derechos como
cpfaborador?

(s1) NO
"9 Con el Reglamento intemo cree usted aue fsvorecerd ol chima laborsl?
s N |
1¢.« JEs para usted importante que s empresa hnpk_rr;cnlc el Reglamento mtérmno?
S NO
1= gla empresa cumple-con kg feyes establecidas enel cedigo detrabajo?
s NO |

12.- ;Como colaborador siente que el ambjente Taboral s adecundo?

S ( NO'

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
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ORDILLERA

SOLUCIONES ELECTRICAS Y DE COMUNICACION

Q@Linh Server

Quito, 2 de diciembre de 2019

Senores, )
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Presente.-

Me permito emitir el siguiente certificado correspondiente a la enfrega y socializacion del
reglamento interno en el Instituto Tecnolégico Superior Cordillera, ya que ha cumplido con los
requisitos solicitados por parte de nuestra institucién, al momento se encuentra en fase de
comunicar al personal las politicas que regirdn posterior a dicha socializacién.

El proyecto Elaboracién y Socializacién de un Reglamento Interno Empresarial, tiene como objetivo
dar una induccién al personal antiguo y nuevo de la empresa sobre las normativas que regiran
dentro de la institucién.

Es todo lo que se puede decir en honor a la verdad.

Atentamente, N
LINK & SERVER e{qe

oS¢ a.
AR ==, \M\V‘ 8;‘“\\\\065““~

W 20 a31®
Ldda. Diana Trujillo Voo'ﬁ

Gerente General L

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN REGLAMENTO EMPRESARIAL CON EL OBJETIVO DE
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(URKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: Evelyn Baque tesis.docx (D57483940)
Submitted: 10/22/2019 10:50:00 PM

Submitted By: taty-lu22@hotmail.com

Significance: 6 %

Sources included in the report:

Proyecto TERMINADO.pdf (D30299735)

TESIS Y REGLAMENTO.docx (D15698936)

katherine nufez tesis borrador.pdf (D30273460)

Patricia Cristina Pinto Moran.docx (D12745315)
http://www.dspace.cordillera.edu.ec/bitstream/123456789/264/1/5-EMP-
RH-14-15-1710232669.pdf
https://www.ecured.cu/index.php?title=Reglamento_Interno&oldid=3453647
http://yennyremoreno.blogspot.com/
http://panamaosa.com/para-que-sirve-el-reglamento-interno-de-trabajo-y-que-contiene/
http://legislacion7.blogspot.com/2016/02/piramide-de-kelsen.html

Instances where selected sources appear:

Vﬁakm ‘ Yile{ oxr

Sty .
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS-PERSONAL

ORDEN DE EMPASTADO

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos para el proceso del Trabajo de
Integracién Curricular, se AUTORIZA realizar el empastado del Trabajo de Integracion
Curricular, del alumno(a) Evelyn Tatiana Baque Tituaiia, portador de la cédula de identidad N°
1726055138, previa validacién por parte de los departamentos facultados.

Qulto 18de Noviembre, 2019

STIUTO

n 7
'q

C,Sl 05 1\@

Sra. Mariela Balseta \ ] Ing. Samira Villalba
CAJA v/ 7 PRACTICAS PREPROFESIONALES

Psic. Jara FablanA e ( ‘ Ing. Mendoza)?'riktzia
/ \ N\ ~ /
DELEGADO DE LA i@;NmAD N AdiiStracion de Recursos Himanos.
DE INTEGRACION CURRICULAR ~ DIRECTOR DE CARRERA
: PegoRr ‘7 JLERA

XS

WoriS bt
| - (\)L%M I‘T\/M

1 Radrggees LOF:
@f‘William Parra Lopez Sra. Magui Ordonez
BIBLIOTECA SECRETARIA ACADEMICA
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DAR A CONOCER LA POLITICAS INTERNAS DE LA EMPRESA LINK & SERVER DENTRO DEL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO



