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Introduccion

El SAITE es un subsistema del Ministerio del Trabajo encargada de regular
que la parte empleadora cumpla con los requerimientos hacia sus colaboradores, en
base a la vinculacion y desvinculacion de personal asi como también de regular la
normativa legal vigente, siendo esta un factor clave para que la empresa sea multada
por incumplimientos a estos lineamientos en base al registro de contratos y finiquitos

bajo los parametros especificados.

El proyecto de tesis da a conocer mediante un manual el manejo adecuado del
sistema SAITE, funcionalidad, aplicaciones, opciones, y ciertos tips que no se
encuentran parametrizados en los registros oficiales del Ministerio. Con el fin de que
la parte administradora de la plataforma y los ejecutivos que intervienen en el proceso
de tengan una guia que aporte directamente a la ejecucién de sus procesos con total
normalidad, e incluso de una manera mas réapida y efectiva se definié el manual una
serie de lineamientos para poder usar adecuadamente esta herramienta., el manual esta
disefiado para que cualquier persona pueda entenderlo e incluso tener acceso, siempre

y cuando laboren en la compariia Quala Ecuador S.A.

Para la empresa es importante la implementacién de este Manual de aplicacion
del sistema SAITE con el fin de disminuir el pago de multas por incumplimientos
legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito Metropolitano de
Quito en el periodo 2016-2017, ya que aporta a mejorar el procedimiento relacionado
al manejo adecuado del personal y adicional permitird dar una vision de
responsabilidad social a la compafiia al pagar las liquidaciones a tiempo en caso de ex
colaboradores.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Introduction

The SAITE is a subsystem of the Ministry of Labor in charge of regulating
that the employer fulfills the requirements to its collaborators, based on the linking and
disengagement of personnel as well as to regulate the current legal regulations, being
this a key factor for The company is fined for non-compliance with these guidelines

based on the registration of contracts and settlements under the specified parameters.

The thesis project makes known through a manual the proper management of
the SAITE system, functionality, applications, options, and certain tips that are not
parameterized in official Ministry records. In order that the managing part of the
platform and the executives involved in the process have a guide that directly
contributes to the execution of their processes with complete normality, and even in a
faster and more effective way, Series of guidelines to be able to use this tool properly,
the manual is designed so that anyone can understand it and even have access, as long
as they work in the company Quala Ecuador SA

For the company Quala Ecuador, it is important to implement this SAITE
System Application Manual in order to reduce the payment of fines for legal
noncompliance in the company "Quala Ecuador” located north of the Metropolitan
District of Quito in the period 2016-2017 , Since it contributes to improve the
procedure related to the adequate management of the personnel and additional will
allow to give a vision of social responsibility to the company when paying the

liquidations in time in case of ex collaborators.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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CAPITULO |

ANTECEDENTES
01.01. Contexto

01.01.01 Macro

La relacion laboral a nivel nacional consiste en cumplir con ciertas
obligaciones como empleador, los mismos que incluyen directamente en la
participacion del area de Gestion Humana, una de ellas es la integracion legal de las
personas que van a prestar sus servicios mediante un documento escrito llamado
contrato, el mismo que tiene una parte empleadora y otra que es el empleada/o , en el
documento escrito se encuentran todas las normativas que las dos partes acordaron
con el fin de conseguir un bien en comdn, asi mismo es necesario realizar la correcta
desvinculacion del ex colaborador como especifica la ley para asi evitar demandas
laborales y crear alerta sobre el método de operacion de la empresa para los organismos
de control estatales(VILLAVICENCIO, 2016).

A nivel macro hemos decidido hacer un estudio a nivel Latinoamericano
destacando a paises como: Colombia, Argentina, Chile, Venezuela y Ecuador. Cuando
una empresa Colombiana decide liquidar el contrato de trabajo a un empleado, sin
importar las causas y circunstancias de la decision, debe proceder a pagar al empleado
todos los conceptos derivados del respectivo contrato. El pago debe hacerse el mismo
dia en que se haga la liquidacion del contrato. El no pago de los valores adeudados al
empleado, implica que el empleador deba pagar una indemnizacion al trabajador
equivalente al salario de un dia de trabajo por cada dia de retardo en el respectivo pago.
Esta indemnizacion se pagara durante el tiempo que dure la mora del empleador en

pagar los salarios siempre que no se exceda de 24 meses.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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Para el célculo de la indemnizacion se tomard como referencia el Salario que
el trabajador estuviere devengando el ultimo trabajado. Una vez transcurridos los 24
meses en los cuales se calcula la indemnizacién, y si el empleado no ha iniciado un
proceso ordinario para la reclamacion del pago de su salario, el empleador debera
pagar al trabajador intereses moratorios a la tasa méxima de créditos de libre
asignacion certificados por la Superintendencia financiera. ElI pago de intereses
moratorios se aplicara a partir del mes 25, puesto que hasta el mes 24 se debe pagar la
indemnizacién, y mal estaria que el empleador pagara una doble sancion sobre un
mismo hecho. En el evento que el trabajador por desacuerdo con el empleador en el
monto de la deuda, decida no recibir el pago que el empleador le haga, éste puede optar
por hacer el pago ante el juez de trabajo u otra autoridad local. Lo anterior no exime
al empleador de pagar un valor adicional si asi lo determina la autoridad competente
luego de resolver la controversia. Se debe tener claridad que la empresa o empleador
no tienen un plazo diferente para pagar el salario y demas conceptos al empleado, que
el mismo dia en que se liquide el contrato de trabajo. Si se demora un dia 0 mas, debe

proceder a pagar la indemnizacion del caso.

El procedimiento a seguir, es acercarse a las oficinas del ministerio de la
proteccion social de su ciudad, y hacer la respectiva consulta, y de ser necesario iniciar
una reclamacion a la empresa, puesto que es obvio el incumplimiento de lo establecido
en los articulos 46 y 65 del cédigo sustantivo del trabajo(CODIGO SUSTANTIVO
DEL TRABAJO, 2011).

Mientras que en Chile solamente se establece un tiempo para el pago por
prestaciones de servicio, por tal motivo el 23 de agosto se publico la nueva ley 20.684
que “establece plazo para otorgamiento del finiquito del contrato de trabajo™: 10 dias
habiles desde que el trabajador es separado de sus funciones (recordar que solo se
consideran inhabiles los domingos y festivos). La obligacion es doble para el
empleador: en ese plazo debe “otorgar” el finiquito (documento) y “poner a

disposicion del trabajador” el pago del dinero adeudado (indemnizaciones, feriados,

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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remuneraciones, etc.). Aunque se mantiene la posibilidad que lo pacten en cuotas -tal
vez su mayor pecado-, la ley ha sido bien recibida por distintos sectores, pues se
considera que contribuird a poner término a précticas empresariales abusivas que
dilataban por semanas la entrega del documento y el pago del dinero, a la vez que
concede a los empleadores mas tiempo del que legalmente gozaban hasta entonces.
En efecto, no se debe olvidar que hasta antes de esta ley el finiquito era exigible
desde el mismo momento que terminaba el contrato de trabajo y que las
indemnizaciones debian pagarse “al momento de la terminacion”. ES decir, habia un
plazo mucho mas favorable para los trabajadores -aunque indeterminado- pero que
rara vez se cumplia. Las causas de ello apuntaban a una serie de “impedimentos” -que
mas bien parecen “comodidades”- que los empleadores tendrian para hacer el pago de
inmediato ( Ej. falta de tiempo para calcular remuneraciones variables; falta de tiempo
para “liberar” los dineros), obviando con mucha facilidad que aquellos podrian
abordarse en paralelo a un despido, ya que la mayoria de los despidos son producto de
un proceso de toma de decisiones interno racional, planificado y en el que interviene
mas de una persona. De esta forma, lo que en realidad hace esta ley es legalizar un
incumplimiento generalizado (tal como la Ley de Subcontratacion hizo con el

“suministro de trabajadores”).

Cabe precisar que el plazo de 10 dias habiles comprende los dias sabado (solo
son inhabiles los domingos y festivos), pues no es un plazo para deducir acciones
(como si lo son los 60 dias para demandar por despido injustificado) y se cuenta desde
la separacion fisica del trabajador, no desde la fecha de entrega de la carta de despido
(con la cual puede no coincidir). ;Qué pasa si el empleador no respeta ese plazo? La
ley no dispone ninguna sancion especial, por lo que corresponderia la aplicacion de
una multa, la cual no obstante seria facil de eludir para las empresas antedatando la
fecha del finiquito. Ahora, dicha multa no procederia en caso que el trabajador no
quiera firmar el finiquito por estar disconforme con la causal aplicada o el célculo de
las prestaciones, pues la obligacion del empleador es otorgar el finiquito y no obtener
la firma del trabajador. El problema en ese caso radica en el pago de lo adeudado:

¢puede el empleador condicionar o negarse al pago de lo ofrecido mientras el

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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trabajador no firme el finiquito? La ley en ninguna parte lo permite, por lo que llegado

el décimo dia habil.

La ley establece que el plazo de 10 dias es para pagar “el finiquito”, lo cual puede
inducir a varios equivocos. Debiera entenderse que el plazo es para el pago de las
indemnizaciones que se generan por causa del término del contrato de trabajo, a saber,
indemnizacion compensatoria del feriado, afios de servicios, sustitutiva del aviso
previo y desahucio, y no para el pago de las remuneraciones adeudadas. Es efectivo
que la norma no distingue, pero de lo contrario se producirian diversos inconvenientes.
Por ejemplo, si se considera que el plazo es para pagar las remuneraciones devengadas
por los dias trabajados en el mes de término de contrato, por efecto de la ley se alteraria
la fecha de pago de las remuneraciones, ya sea anticipandola o retardandola,
produciéndose un perjuicio para el trabajador en este segundo caso (la nueva ley, en
cuanto norma especial primaria sobre el articulo 55 del Codigo del Trabajo, segln el
cual las remuneraciones se pagan en la periodicidad estipulada en el contrato, la que
en ningln caso puede ser superior a un mes). Y el efecto perverso de la norma se
acentla aln mas si se considerara que el plazo es para pagar incluso remuneraciones
que se adeudaren de meses anteriores, pues éstas ya son exigibles y estan devengando
reajustes e intereses. Esto no significa que las remuneraciones adeudadas no puedan
incorporarse y pagarse conjuntamente con el finiquito o en cuotas a partir de €l; ello
puede ocurrir, pero el plazo de hasta 10 dias no legaliza la infraccion que se hubiere
cometido por no pagarlas oportunamente ni suspende su exigibilidad (RODRIGUEZ,
2014).

En Argentina El finiquito es la manera legal mediante la cual un trabajador y su
empleador ponen término a la relacion laboral, en caso de renuncia o despido. En este
documento debe quedar claramente identificada la causal de despidoy todos los
acuerdos a los que se comprometen ambas partes, en lo que respecta a plazos,
indemnizaciones y el monto que el empleador debe pagar al empleado. En caso
de renuncia, el trabajador puede presentar una propuesta de finiquito, pero es el

empleador quien tiene la obligacion proporcionar el documento.
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e El finiquito debe ser ratificado ante un ministro de fe.

e Para que el finiquito seavalido debe contar con la firma del empleador y
trabajador (0 de sus representantes, a través de un poder simple). En caso de
despido, el trabajador tiene el derecho a no firmar el finiquito si no esta de
acuerdo con la o las causales.

e El empleador debe estar al dia con el pago de las cotizaciones previsionales, de
salud y del seguro de desempleo (si corresponde) hasta el ultimo dia del mes
anterior al despido. El trabajador puede dejar constancia en el finiquito si no esta
de acuerdo con estos montos, aunque acepte los otros pagos al momento de
firmar. (VILLAFANE, 2015)

01.01.02 Meso

Si el empleador no registra los contratos de trabajo y las actas de finiquito
dentro de 30 dias, debera pagar una multa de 200 ddlares, segun dispone el Reglamento
para el registro de contratos de trabajo y actas de finiquito, Resoluciéon No. MRL-2014-
0192 del Ministerio de Relaciones Laborales (MRL), publicado en el Registro Oficial
Suplemento No. 358 de 21 de octubre de 2014.El Reglamento establece que tanto los
contratos de trabajo, como las actas de finiquito, deberan ser registrados a través de la
herramienta informatica disponible en la pagina web del MRL. Para ello, el empleador

deberé ingresar a la pagina web y obtener su clave de acceso.

Contratos de Trabajo:
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En un plazo méximo de 30 dias, contados desde el inicio de la relacion laboral,
el empleador deberd registrar el contrato de trabajo; para ello deberd completar la
informacion requerida por el sistema y cargar, en formato PDF los siguientes

documentos:

e Contrato firmado por las partes

e Aviso de entrada del Instituto Ecuatoriano de Seguridad social; debera

coincidir con la fecha de inicio del contrato.

Una vez ingresada esta informacion y documentacion, el “Sistema de Registros
de Contratos” genera un talén resumen que debe ser impreso como constancia del

registro.

Actas de finiquito:

El empleador deberd ingresar al sistema y generar el acta de finiquito. En un plazo
maximo de 30 dias, contados desde la terminacion de la relacion laboral, debera
registrar el finiquito. Para ello, ingresara al sistema, completara la informacion

requerida y cargara, en formato PDF, los siguientes documentos:

e Acta de finiquito generada por el sistema y firmada por las partes,

e Comprobante de pago (cheque certificado, transferencia bancaria, etc.)

Para consignar el valor del finiquito en el MRL, el empleador debera: (i)
generar el acta de finiquito; (ii) acercarse ante el inspector del trabajo para obtener la
autorizacion de deposito; (iii) realizar el depdsito en la cuenta del MRL; y, (iv) ingresar

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
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al sistema, completar la informacion requerida y cargar, en formato PDF, el acta de
finiquito y el comprobante de depdsito. En caso de incumplimiento, el MRL notificara
al empleador con una providencia preventiva de sancion; el empleador tendré 5 dias
para ejercer su derecho a la defensa. Si el empleador no desvirtta(PEREZ
BUSTAMANTE & PONCE, 2014).

La infraccion, el MRL lo sancionara con una multa de doscientos délares. El
pago de la multa no exime al empleador de cumplir con el registro respectivo (PEREZ
BUSTAMANTE & PONCE, 2014).

01.01.03Micro

En el afio 2015 la empresa Quala Ecuador sufrié una multa de $28.400 USD,
esto debido al no registro a tiempo en la plataforma del Ministerio del Trabajo y el
desconocimiento de las personas que manejan el tema laboral de la compafiia, la ley
establece que: al momento que las dos partes llegan a un acuerdo y firman un contrato
debe dejarse por escrito mediante la firma de aceptacion de las dos partes involucradas
considerando la multas de $200 dolares por cada contrato que no cumpla con esta
disposicion, mediante un escrito el Ministerio del Trabajo emite un Oficio en el que
da a conocer el valor de la multa e incluso el listado de contratos legalizados a
destiempo, adicional le da a la parte empleadora un plazo de tiempo en el que tiene
que dar respuesta a dicho oficio y pagar el valor correspondiente a la multa que
implicaba la no aplicacion de dicho documento dentro los tiempos que establece la
ley, ahora que lo sabemos los pardmetros legales establecidos para poder tomar
medidas correctivas y evitar asi el pago de sanciones econémicas por cada contrato o
finiquito registrado a destiempo hemos considerado la creacion de este manual de uso
y aplicacion entorno al sistema del Ministerio del Trabajo y al subsistema del SAITE
para asi facilitar a las personas responsables de este proceso las tacticas necesarias. De

la misma manera para el tema de la terminacion laboral la ley establece otros
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parametros de tiempo de legalizacion de acuerdo a la causal de término de contrato asi

tenemos determinado.

01.02. Justificacion
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Se ha determinado la aplicacion de un manual, al detectar la inoperancia y
desconocimiento de como sobrellevar el proceso de registro de contratos y finiquitos
en los tiempos definidos por parte de ciertos ejecutivos que manejan el tema legal sin
darle la importancia que amerita, y el recurso econdémico que implica dicha
problematica, lo lograremos determinando cada una de las practicas correctas que
deben realizarse para cumplir con esta normativa, empoderar a las personas de sus
responsabilidades y realizar un seguimiento continuo de las mismas concientizando
sobre este proceso que es de suma importancia para la compafiia, se lo debe realizar
de inmediato para asi evitar que las multas que emite a la compafiia el Ministerio del
Trabajo sigan aumentando y produzcan més perdida a la compafiia con lo que respecta
a recursos financieros, de la empresa Quala Ecuador ya que es una de las compafiias
que por desconocimiento tuvo una multa bastante alta (16.200 USD) es decir $200.00
por cada uno (85 contratos Y finiquitos registrados a destiempo), es por eso que se
evidencio la necesidad de realizar un manual de uso del subsistema SAITE(Sistema de
Administracion para corregir las falencias que actualmente se presentan en la
organizacion y darle una solucién de raiz a la actual problemética que involucra tanto
a nuevos colaboradores como ex colaboradores, entidades de control y por supuesto la
organizacion, enfocandonos asi a cumplir uno de los objetivos del Plan Nacional de
Buen Vivir que dice: Objetivo 6. Consolidar la transformacion de la justicia y
fortalecer la seguridad integral, en estricto respeto a los derechos humanos.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
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01.03. Definicion del Problema Central (Matriz T)

La situacion actual se encuentra marcada por el alto indice de pagos por multas
emitidas a la empresa por parte del Ministerio del Trabajo al no registrar a tiempo
finiquitos y contratos dentro de los pardametros que exige la normativa laboral actual,
sin embargo existe para cada una situacion empeorada en donde los recursos
financieros afectan directamente a la utilidad del colaborador y a la parte empleadora
en la optimizacién de recursos que no estaban previstos en el presupuesto anual de la
organizacion que seria considerada como situacion mejorada. Para que la situacion
empeorada como mejorada se lleve a cabo contamos con fuerzas impulsadoras y
fuerzas bloqueadoras. En el manual de uso y aplicacion del sistema SAITE tenemos
como parametro Real I. 1 y como Real PC 4 considerando que el manual podria o no
ser amigable con algunos colaboradores, en el campo blogueador consideraremos

parametros de 5 para I.(Ver apéndice “A”)
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01.03.01 Anélisis del problema central (Matriz T)

La problematica se encuentra centrada en el pago de multas por registro a
destiempo de finiquitos y contratos en el sistema SAITE del Ministerio del Trabajo en
la empresa Quala Ecuador S.A. ya que no se da el correcto uso a este valor econémico
para asi optimizar los recursos financieros y aumentar el valor de utilidades anual; se
puede evidenciar una situacion mejorada mediante un manual de aplicacién y uso del
sistema SAITE en el MDT con una puntuacién de 1 o bajo en el peor de los casos y 4
0 medio alto que es a donde se desea llegar, por consiguiente una situacién empeorada
entorno al desinterés de los colaboradores que manejan el tema legal de la compafiia y
el desconocimiento de la ley laboral actual ya que el personal que maneja los temas
legales no se encuentran capacitado y actualizado para poder satisfacer sus
conocimientos y aplicarlos en el dia a dia, los parametros que se aplicaran para poder
Ilegar a una situacion mejorada es en el menor de los casos un 2 0 medio bajo ya que
siempre existira personas que influyan mucho en la consecucion de este proceso y en
el mejor de los casos un 5 o alto ya que se proyecta que con la aplicacion del manual
se brinde una solucion de raiz a esta probleméatica. También se considera una
capacitacion para que las personas se empoderen de cada una de sus actividades y
deleguemos responsabilidades, que concienticen en cada persona el impacto que
conlleva la disciplina en cada uno de ellos, por tal motivo se dara en el peor de los
casos una puntuacién de 1 0 bajo y en el mejor de los casos 4 o medio alto ya que
siempre se presentara alguna problematica en el transcurso de aprendizaje y
responsabilidad en los colaboradores que son reacios al cambio y no quieren salir de
su estado de confort; adicional se manejara una matriz compartida y general donde se

verificara y aplica.
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CAPITULO Il

INVOLUCRADOS

02.01 Matriz de Involucrados
(Ver Apéndice “B”)

02.02 Matriz de Analisis de Involucrados
(Ver apéndice “C”)

02.02.01 Analisis de Matriz de Involucrados

La principal organizacion que interviene directamente con la problematica es
el MDT (Ministerio del Trabajo) cuyo interés sobre el problema central es la difusion
de nuevos acuerdos ministeriales del entorno laboral, también existen los problemas
percibidos en este caso es el desinterés por parte de los colaboradores para adquirir
nuevos conocimientos y salir de la metodologia empirica en la que actualmente se
viene trabajando, el recurso que se usara para ello es la Plataforma del MDT en la
misma que se viene publicando cierta informacion actualizada, dando a conocer los
tiempos establecidos para poder legalizar o consignar el finiquito y el proceso que
implica cada una de estas actividades de acuerdo al Acuerdo Ministerial No. MDT-
2015-0098, con respecto a las capacidades influird directamente con profesionales
capacitados puede ser el area legal de la compafiia 0 a su vez los inspectores del
Ministerio de Trabajo que brindan la informacion necesaria, el interés sobre el
proyecto es disminuir notablemente el pago de multas por registrar contratos y
finiquitos a destiempo para evitar ciertos conflictos potenciales tales como: denuncias
laborales, juicios laborales, audiencias, etc. Un subsistema que influye es el SAITE
que es el Sistema de Administracion Integral de Trabajo el mismo que sirve para
registrar toda la informacion de ingreso y desvinculacion de personal de cada
empleador, el interés que tiene sobre el problema central es que mediante una

herramienta actualizada capacitar al personal que maneja el tema legal de la compafiia,

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
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el principal problema percibido es el desinterés por parte de los colaboradores ya que
las multas al sistema SAITE son pagadas de un fondo comin de la compafiia y no se
puede encontrar un responsable en el proceso, el recurso que se usara son las sanciones
con llamados de atencion o memos aplicando la ley de las disposiciones relativas a las
indemnizaciones segun el cddigo organico integral penal y como entidad de control
intervendran los inspectores laborales, haciendo referencia al interés sobre el proyecto
que se necesita implementar aparte del manual de uso del SAITE un procedimiento
interno de como manejar este proceso dentro de los tiempos de ejecucion,
presentandose asi como mayor conflicto las notificaciones por multas laborales por
cada contrato o finiquito registrado a destiempo por $200.00 c/u formulédndose asi as
siguientes preguntas que hacen referencia al articulo 71,111,113, y 595 del codigo del
trabajo. También tenemos la intervencidn del IESS por el tema de avisos de entrada y
salida con informacion real y con las aportaciones que le corresponde al colaborador,
frente a este tema como problema percibido tenemos el desconocimiento y el
desinterés por parte de los colaboradores, con la ley de seguridad social N° 50 que
aduce: Art. 5S0RESPONSABILIDAD.- El IESS es responsable de la recaudacion de
los recursos del Seguro General Obligatorio sefialados en los articulos 4 y 5 de esta
Ley, de la constitucién del Fondo Presupuestario de cada seguro, de la transferencia
de los aportes del régimen de ahorro individual obligatorio de pensiones a las entidades
administradoras de las cuentas individuales, del pago de las obligaciones a los
prestadores de servicios, proveedores y demas contratistas del Instituto, de la
administracion y fiel custodia de su patrimonio, y de la publicidad periddica de los esta
dos financieros. El sistema presupuestario y contable del IESS deberé registrar y
mostrar separadamente la administracion financiera de sus fondos propios y la
administracion financiera de los fondos del Seguro General Obligatorio. Los estados
financieros del Seguro General Obligatorio mostraran la conformacion de los ingresos
totales por fuentes de origen, y la conformacién de los egresos totales, destinados a
prestaciones y gastos administrativos, con su correspondiente distribucion entre los
distintos seguros. (LEY DE SEGURIDAD SOCIAL - 2009).
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De esta forma alertamos al IESS para que pueda hacer posibles inspecciones
de incumplimiento. EI SRI tiene también parte de la intervencion ya que no se declara
en ciertos casos el impuesto a la renta real ya que segun las fecha de ingreso y salida
varia el salario y varia los ingresos, lo que queremos evitar es pagar demasiados
impuestos y que no vaya acorde a la declaracion anual realizada, todo esto segun la
Ley Orgénica de Régimen Tributario Interno art. 12 Objetos del impuesto que aduce:
Seré deducible la amortizacién de los valores que se deban registrar como activos, de
acuerdo a la técnica contable, para su amortizacion en mas de un ejercicio impositivo,
y gque sean necesarios para los fines del negocio o actividad en los términos definidos
en el Reglamento. En el caso de los activos intangibles que, de acuerdo con la técnica
contable, deban ser amortizados, dicha amortizacion se efectuara dentro de los plazos
previstos en el respectivo contrato o en un plazo de veinte (20) afios; no sera deducible
el deterioro de activos intangibles con vida util indefinida. En el ejercicio impositivo
en que se termine el negocio o actividad se haran los ajustes pertinentes con el fin de
amortizar la totalidad de la inversion. (LEXIS, 2004).

El interés sobre el proyecto es fluir en este proceso con veracidad para la
declaracion del impuesto a la renta, para evitar conflictos potenciales tales como pago
de moras por impuestos a larenta. Y por Gltimo y mas importante interventor la familia
ya sea del colaborador como del ex colaborador ya que indemnizar como exigen los
parametros de la ley es importante para beneficiar en parte al ex colaborador en el
ambito econdmico adicional con esto queremos mejorar la calidad de vida al percibir
nuevos ingresos usando asi recursos legales y velando por el bienestar familiar y de
derechos humanos que aduce: 1. Toda persona tiene los derechos y libertades
proclamados en esta Declaracion, sin distincion alguna de raza, color, sexo, idioma,
religion, opinion politica o de cualquier otra indole, origen nacional o social, posicion
econdmica, nacimiento o cualquier otra condicién. Ademas, no se hara distincién
alguna fundada en la condicion politica, juridica o internacional del pais o territorio de
cuya jurisdiccion dependa una persona, tanto si se trata de un pais independiente, como

de un territorio bajo administracién fiduciaria, no autbnoma o sometida a cualquier
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otra limitacion de soberania. Tendremos un especialista que guiara a un equipo que se
desarrolle con el tema legal de la compafiia pagar como especifica la ley dentro de los
parametros establecidos y respetar los derechos de cada colaborador que son
irrenunciables asi lo que se evita como conflicto potencial, es la notificacién mediante
oficio por no pago de liquidaciones o no firma de contrato, la misma que llevaria a una
Audiencia con entidades gubernamentales y pondria en tema de duda la operacion de
la compafiia
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CAPITULO I

PROBLEMAS Y OBJETIVOS

03.01. Arbol de Problemas
(Ver apéndice “D”)

03.01.01 Analisis de Arbol de Problemas

El verdadero problema se encuentra encaminado en el alto pago de multas al
MDT por registro tardio de contratos y finiquitos, gastando asi los recursos de la
compafiia en especial el recurso financiero — economico de forma innecesaria para eso
no solo sale afectada la parte empleadora sino también la parte trabajadora,
garantizando también el pago a tiempo de las liquidaciones y contratacion de acuerdo
a las dos partes que intervienen, es por esto que con el manual de aplicacion no solo
vamos a contribuir al cambio de esta vision actual de la compafiia sino también el
implementar en la compafiia nuevos sistemas de manejo, uso y control de la plataforma
del SAITE contribuyendo de esta forma a la reduccién de gastos innecesario y poco
probables ya que la empresa no tiene presupuestado este gasto y afecta directamente a
las utilidades de los colaboradores activos y pasivos de la compafia Quala Ecuador
S.A.
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03.02 Arbol de Objetivos
(Apéndice “E”)

03.02.01 Analisis de Arbol de Objetivos

La alternativa se encuentra en reducir el pago de multas al MDT por registro
tardio de contratos y finiquitos, optimizar asi los recursos de la compafiia en especial
el recurso financiero — econémico, y asi garantizar también el pago a tiempo de las
liquidaciones de colaboradores. En la contratacion las dos partes que intervienen
definirdn en cada parrafo las clausulas que el empleador y el empleado cumpliran
mientras exista la relacion laboral, con el manual de aplicacion se contribuira con este
gran reto, ademas de enriquecer en gran parte el conocimiento de los colaboradores,
dando un plus extra a la compafiia, ofreciendo nuevos sistemas de manejo y uso de la
plataforma del SAITE contribuyendo de esta forma a la reduccién de gastos
innecesario y poco probables, concientizando que la empresa al realizar su presupuesto
mensual no prioriza este tema como un gasto, que después es cubierto de una caja
comun que afecta a la utilidad del colaborador, mientras mas recursos se optimice o
de un correcto uso la compafiia podra usar este ahorro para compensar de otra manera

a sus colaboradores.
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CAPITULO IV

ANALISIS DE ALTERNATIVAS

04.01.01Matriz de Analisis de Involucrados
(Apéndice “F”)

04.01.02 Andlisis de la Matriz de Analisis de Involucrados

En la matriz se detalla cada uno de los objetivos y ciertos pardmetros que
especifican el nivel de cumplimiento de cada lineamiento, calificando del uno al cinco;
siendo uno la més baja y cinco la més alta, y adicional detalla la categorizacién en base
a la sumatoria total. EI impacto sobre la optimizacion del recursos enfocado en el tema
econdmico da como resultado un 5 ya que sobresalta directamente sobre el proposito
del manual que se va a implementar al igual que en la factibilidad financiera de la
compafiia , en cuanto a la factibilidad técnica es considerado con un parametro de 4
por su incidencia al igual que en la factibilidad social y politica ya que son
considerados  factores externos a los cuales se debe adaptar la organizacion,
categorizando asi a este objetivo con una sumatoria de 22 medio alto . En el objetivo
de mejorar los tiempos de pago de liquidaciones a ex colaboradores tendra una
incidencia de 5 en lo que involucra a impacto sobre el propésito, factibilidad financiera
y factibilidad politica, ya que no tendria mayor novedades en la fluidez de estos
lineamientos, sin embargo hemos calificado en una escala de 4 a factibilidad técnica y
factibilidad social dando una sumatoria de 23 con una probabilidad de 23 como alto.
Al implementar una herramienta de uso y administracién del sistema SAITE
consideramos que el impacto sobre el propésito y la factibilidad politica tendran una
consideracién de 5 para cada una, sin embargo si detecta una oportunidad en cuanto a
la factibilidad técnica, factibilidad financiera, y factibilidad social dando como
resultado una sumatoria de 22 ingresando a la categoria de medio alto. Finalmente al
reducir el pago de multas al Ministerio del Trabajo por registro de contratos finiquitos

teniendo un impacto sobre el proposito bastante marcado con una calificacion de 3 al
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igual que a factibilidad social y la factibilidad politica, debido a que son factores
externos que no son modificables al contrario la organizacion debe adaptarse a ellos,
y la factibilidad técnica y financiera que se mantiene en una escala de 4, la sumatoria
total de este objetivo es 17 la misma que da una categorizacion de medio, siendo este
el eje fundamental y la oportunidad mas marcada que queremos mejorar con la

aplicacion del manual.

04.02.01 Matriz de Analisis de Impacto de Objetivos
(Ver apéndice “G”)

04.02.02 Anélisis de la Matriz de Andlisis de Impacto de Objetivos

El andlisis de la matriz de impacto de objetivos estd definida por cuatro
objetivos que son Optimizacién de recursos en especial el econémico en donde la
factibilidad a lograrse esta definida en un parametro de 4para invertir los mismos en
otros gastos necesarios, genera un impacto de género de respetar a los derechos
humanos y beneficios adquiridos por un trabajador que son irrenunciables, al analizar
el impacto ambiental definiremos con una calificacién de 5 ya que no tiene mayor
incidencia sobre el tema a implementar, en tanto a retencion posee una intervencion
del area financiera para proveer el valor del presupuesto anual con una calificacién de
5. Dando una sumatoria de 23 categorizando en la escala de alto. En cuanto a las
mejoras en pagos de liquidaciones a ex colaboradores en cuanto a la factibilidad a
lograrse tenemos que lograr tener un control en registro de informacion de acuerdo a
los procesos de la compafiia en la que se considero en una escala de 4, en cuanto al
impacto del género tenemos que respetar el codigo del trabajo y las leyes laborales
vigentes por parte del empleador con un nivel de incidencia de 5, en cuanto al impacto
ambiental de este objetivo cuando el ex colaborador saldra con una mejor percepcién
de la compafiia al recibir su liquidacién a tiempo con una calificacion de 4, al igual
que la retencion al tener empoderamiento de cada colaborador que interviene en el

proceso con una escala de 4, y en base a la sostenibilidad administrando correctamente
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las matrices de control a cada area involucrada en una escala de 5.En este objetivo la
sumatoria es 22 categorizandose dentro de la escala medio alto. En cuanto a la
implementacion de una herramienta de uso del sistema SAITE vy la factibilidad a
lograrse se considerara en una parametro de 4 al igual que el impacto ambiental con el
aumento de trabajo en equipo y nivel de compromiso de los colaboradores de cada
area implicada en el proceso, con una calificacion de 5 definida para la retencion y
sostenibilidad para dar a conocer la herramienta para concientizar el impacto del
proceso a cada colaborador que participa en el proceso de liquidacion a ex
colaboradores y mantener una induccién que garantice la socializacion de la
herramienta a cada colaborador por parte del area legal. En este objetivo tenemos un
puntaje de la sumatoria de cada lineamiento de 22 categorizandolo con medio alto.
Finalmente tenemos como objetivo final el reducir el pago de multas al MDT por
registro de contratos y finiquitos considerando a la factibilidad a lograrse, al impacto
ambiental y a la sostenibilidad con 4 para poder optimizar tiempo, dinero y recursos
en torno a la compafiia y a la imagen que da a sus ex colaboradores, concientizar la
pérdida econdmica que genera a la compafiia este tipo de incumplimientos y mejorar
el manejo de la plataforma del Ministerio para registro de finiquitos y contratos. Se

califico con una sumatoria de 22 categorizando a este objetivo en el nivel medio alto.

04.03.01 Diagrama de Estrategias
(Ver apendice “H”)

04.03.21 Anélisis del Diagrama de Estrategias

El diagrama de estrategias se encuentra basado en los objetivos principales que
se desea lograr con la funcionalidad del manual implementado, lo principal que
necesita asegurar es la optimizacion de recursos en base al cumplimiento de la
normativa legal vigente esto evitando los lineamientos legales que la empresa debe
acatar, al reducir los pagos de multas al MDT por registro de contratos y finiquitos, se
refiere a hacerlo a tiempo dentro de los parametros establecidos por la ley y

manteniendo siempre documentos soporte. Al optimizar el recurso economico de la
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compafiia le daremos un valor agregado a la organizacion y a su presupuesto general,
dando un uso necesario al recurso monetario, se requiere concientizar en cada area lo
importante que es su participacion dentro del proceso y desarrollar responsabilidad en
cada uno de ellos, enfocandose también en los ex colaboradores se requiere mejorar
los tiempos en pago de multas a los trabajadores manteniendo la visién de compromiso
y garantia de ser una empresa organizada, adicional seria importante destacar una
matriz de control de cada uno de ellos para que tengan una base y la informacién al
dia. Finalmente se enriquecera el conocimiento sobre este proceso a los colaboradores
involucrados en este procedimiento dentro de la compafiia y podran aplicarlo en

cualquier trdmite, ya sea personal o profesional.

04.04.01 Matriz de Marco Logico
(Ver apéndice “17)

04.04.02 Anélisis de la Matriz de Marco Légico

Al analizar la matriz de marco ldgico se verifico que cada indicador contiene
parametros que definen la realidad de cada objetivo especificado, por lo tanto; al
optimizar recursos entorno al cumplimiento de la normativa legal vigente se mejora el
balance de costos innecesarios para la organizacion evitando inspecciones laborales y
manteniéndose actualizados sobre la normativa legal vigente, Antes de socializar el
manual de uso y aplicacion del sistema SAITE las personas desconocen sobre los
organismos que regulan el cumplimiento de la normativa legal entorno al &mbito
laboral en un porcentaje del 60% del total encuestado, sin embargo después de dar a
conocer sobre esta temética a los involucrados se determind que el 100% de la
poblacion encuestada conoce sobre dichos organismos, este conocimiento a largo
plazo promoveréa gque los colaboradores se mantengan actualizados en las bases legales
que rigen a la nacion y al ambito laboral al involucrar al 100% en el procedimiento al
area financiera y legal del desconocimiento de organismos de control estatales. Al

reducir el pago de multas al MDT por registro de contratos y finiquitos se evita que la
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empresa sea sancionada y lleve un historial de incumplimientos laborales antes de de
socializar el manual de uso y aplicacién del sistema SAITE la poblacion encuestada
desconocia de la aplicabilidad del sistema SAITE en un 60% sin embargo después de
dar a conocer el manual la poblacion nuevamente encuestada esta consiente de la
aplicabilidad de la herramienta en un 100%, este conocimiento a largo plazo ayudara
a tener un mejor control de cada proceso implicado en el registro de actas de finiquito
y contratos correctamente con un supuesto al socializar la aplicabilidad del sistema
SAITE para cumplir con los tiempos de registro de contratos y finiquitos en la
plataforma dando el uso pertinente a esta herramienta y manejandola con experticia.
Al verificar Optimizacion de recursos en especial el econémico dandole un valor
agregado a la compafiia Mantener el control de los gastos innecesarios de la compafiia
con el fin de optimizar el recurso econdmico y aplicarlo en otra necesidad de la
compafiia, antes de difundir el manual de uso y aplicabilidad de sistema SAITE del
MDT se encuesto a la poblacion, la misma que no esta consciente del impacto que
tiene el no cumplir con los tiempos estimados dentro de la compafiia para liquidar a un
ex colaborador en un 60% , generando asi un desconocimiento de la gran problemética
que afronta la compafiia, sin embargo después de socializar el manual se realiza
nuevamente la encuesta a la misma poblacion la misma que conoce en un 100% el
nivel de responsabilidad e impacto que genera su participacion en este proceso clave
de desvinculacion, Este conocimiento ayudard en un largo plazo para que los
colaboradores sean méas organizados y responsables en sus actividades, y a aplicar
sanciones internas en caso de no aplicarlas, el supuesto que se usara son las sanciones
internas a colaboradores responsables que estanquen la fluidez del proceso. En canto
a las mejoras en el tiempo de pagos en liquidaciones a ex colaboradores se busca menos
notificaciones por demora en tiempos de pago a ex colaboradores, manteniendo asi la
buena imagen de la compafiia, Antes de socializar el manual del SAITE el 90% de los
encuestados determinaron que no conocen las multas por no cumplir con los pagos de
liquidaciones en el caso de desvinculacion de sus colaboradores, sin embargo, al
socializar el taller y posterior realizar la misma encuesta a la muestra se determiné que
conocen las multas en caso de no cumplir con estas obligaciones patronales en el area

laboral, Sin embargo a largo plazo al mantener limitado este tipo de gasto

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.



@ Recursos Humano
Administracion & Person a

corDILLERA

23

optimizaremos todo tipo de recursos para la compafiia ya se economico, e incluso el
reproceso que genera en el desgaste de tiempo del recurso humano lo lograremos con
el supuesto al evitar que organismos de control de seguimiento a la compafiia por las

excesivas notificaciones por no cumplir las leyes laborales de desvinculacion.

En los objetivos especificos definiremos los siguientes indicadores principales:
Presupuesto no aprobado ya que la operacién de la compariia no se encuentra enfocada
en cubrir errores, al contrario, en solucionarlos de raiz. Mantener al personal motivado
para que siga cumpliendo su rol dentro del proceso, de la misma manera sancionar a
los que incumplen con el procedimiento de la compafiia. Realizar una revision mensual
de la matriz para corregir problematicas a tiempo entorno a la legalizacién. Organizar
a cada colaborador sobre sus funciones y actividades de responsabilidad que debe
cumplir entorno a la legalizacion de liquidaciones a ex colaboradores, todo esto con el
fin de tener a un equipo comprometido y responsable de cada una de sus actividades,
asi como el correcto manejo y acople de la organizacion a la normativa legal vigente

y sus organismos de control.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.01.01 Antecedentes de la propuesta

La historia de la empresa Quala Ecuador S.A. inicia en 1980 cuando un grupo
de personas se unen para aprovechar el potencial del pais para producir y comercializar
alimentos de calidad. Con un equipo de 7 integrantes que desde siempre demostraron
su capacidad de innovar y su pasion por afrontar retos iniciamos la produccion de
nuestra primera marca en una bodega de 200 metros cuadrados. Quala Ecuador nace
en marzo del 2003 con una marca que vino a revolucionar el mercado ecuatoriano de
barras congeladas: Bon Ice. Somos una compafiia exitosa, hemos alcanzado todas las
metas que nos hemos propuesto, cada vez somos mas reconocidos, no sélo por nuestros
resultados sino también por nuestra gestion, por nuestra forma de hacer las cosas.
Todos se preguntan: ¢;Qué es lo que nos ha permitido alcanzar estos logros? ¢ Qué es
lo que nos hace ser una compafiia diferente? ¢ Cuales son los factores claves en los que
se basan los resultados que hemos logrado?, la respuesta es la Cultura Quala, ya que
es nuestro elemento diferencial que nos ha permitido ser exitosos en filosofia, valores
y creencias que han hecho que nuestros éxitos perduren, constituyéndose en el marco

de actuacion en nuestra organizacion. (Quala, 2017)

Los incumplimientos entorno a las leyes que protegen al colaborador y a su
prestacion de servicios, se encuentran estandarizados desde su matriz Colombia, sin
considerar que las leyes en cada pais varian. En Ecuador no existe un procedimiento
claro de manejo y uso del sistema SAITE, para dar una solucién de raiz se propuso
realizar este manual de uso de la plataforma del SAITE para dar a conocer cada
normativa que emiten los organismos de control para evitar que los recursos que no
estan planeados pueden optimizarse en otras necesidades que se presenten a futuro,
esto lo podriamos lograr con un nivel de organizacion y total compromiso por parte de

los colaboradores que intervienen en este proceso. (Villavicencio, 2016)
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5.01.02 Justificacion de la Propuesta

Con el fin de reducir el pago de multas a entidades estatales por
incumplimientos legales se decide implementar este manual de uso del sistema SAITE,
con el fin de dar una solucién de raiz a la actual problemética que afecta directamente
a la compafiia y a sus recursos por la no organizacion y el desconocimiento de la
normativa legal vigente. Es importante definir el rol de cada persona involucrada en el
proceso ya que de esta forma se lograra concientizar en ellos el impacto en la

operatividad de su equipo.

La necesidad basicamente surge por la falta de conocimiento y actualizacién
sobre una herramienta amigable, y actualizada que facilite a los ejecutivos de la
compafiia avanzar en cada proceso, dejando de lado el modo empirico con el que se
manejaban los procesos de vinculacién de personal. El codigo del trabajo y leyes que
amparan al empleado siempre han existido, el inconveniente real surge cuando las
compafiias no cumplen con los estatutos que fueron publicados por el Ministerio desde
abril 2014, sin embargo, en una empresa innovadora como Quala se quiere evitar la
reincidencia en este tema, sin generar cuellos de botella en el proceso de liquidacion,
mantener una buena imagen de la compafiia con sus ex colaboradores y cumplir con

el compromiso que tiene con la sociedad como tal.

Es importante también que definir con claridad a los colaboradores de como
Ilevar el proceso de una manera correcta y organizada para que no se pierda el hilo del
proceso, y en caso de que surja cualquier novedad realizar un trabajo de camaraderia,

que permita solucionar el problema a tiempo y cumplir con el objetivo.
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5.02. Orientacion para el estudio

5.02.01 Descripcion de la herramienta metodoldgica

De acuerdo al Plan Nacional del Buen Vivir y a su linea de investigacion que
se encuentra establecida para la carrera de Administracion de Recursos Humanos y
Personal, se aplicara la herramienta metodoldgica: Desarrollo e innovacion (I + D +

i), la misma que se describe como herramienta metodoldgica.
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5.02.03 Manual

El manual es considerado una guia resumen, en la que se encuentra
especificado los pasos basicos para hacer algo o para entender el porqué de alguna
situacion de interés. EI manual debe contener la informacion bésica sobre un tema en
comun para de esta forma facilitar en tiempo y recursos el manejo de ciertos procesos
organizacionales, en los que implican los factores externos, los mismos que no se

pueden medir, pero si adaptar la compafiia a cualquier factor externo.

5.02.03.01 Objetivo

El objetivo del manual es dar a conocer un proceso para realizar una actividad
en el menor tiempo posible y con la informacién mas relevante para llegar a la meta

de forma efectiva.

5.02.03.02 Ventajas

* Asigna responsabilidades a los ejecutivos que trabajan directa o indirectamente con

el sistema, involucréndolos en cada etapa del proceso.
* Proporciona informacién unificada y entendible para cualquier persona.

* Optimiza el tiempo en los ejecutores, ya que da a conocer una forma efectiva de

hacer las cosas en el menor tiempo posible.

* Es implementada como una herramienta moderan que se ajusta a cualquier tipo de

organizacion.
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» Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorporacion e induccion a las distintas areas.

* Presenta una informacion general de un proceso.

5.02.03.03 Elementos que integran el manual

En la primera pagina o portada se debera encontrar los siguientes parametros,
en el orden detallado; logotipo, nombre, titulo del manual de organizacion, nombre o
siglas de la unidad administrativa responsable de su elaboracién o actualizacion

permanente, fecha de implantacién o, en su caso, de actualizacion.

Los manuales de organizacion deberan elaborarse en el siguiente formato y la
Direccién de Organizacion, Modernizacion de Procesos y Soporte Operativo, se
encargara de dictaminar la informacion procesada por la unidad administrativa en
dicho formato. (SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES, 2005).

5.02.03.04 Tipos de Manuales

Manuales de Bienvenida: Dan una breve introduccion sobre empresa, en la que
muestra misioén, vision, valores, politicas, etc. Adicional se puede adjuntar una
pequefa resefia histdrica o el giro de negocio de la empresa, lineamientos o parametros

a aplicarse dentro de la organizacion.

Manuales de Organizacién: Da a conocer la constitucion por areas o departamentos

de la organizacion, ademas de los roles que juega cada colaborador involucrado.
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Manuales Departamental: Contiene informacion detallada de como funciona cada

area o departamento de la empresa.

Manuales de Finanzas:Da a conocer la administracion de los bienes de la

organizacion.

Manuales de Puesto:Detalla las funciones, actividades o responsabilidades que debe

asegurar cumplir el colaborador en la compafiia.

Manuales de Técnica Minuciosamente: A diferencia del manual del puesto este

contiene informacidn detallada de cémo hacer algun proceso.

Manuales Microadministrativo: Es aquel que se refiere a una sola administracion y
la trata de forma general. Este tipo de manual solo trata algunas de las areas, pero de

una forma especifica y clara. Manuales

Macro administrativo: Este tipo de manual contiene las informaciones de mas un
area de la empresa, este abarca mucho méas que el manual micro administrativo.
Manuales Meso administrativo Desde un mismo sector, este manual abarca las

actividades de mas de una organizacion.

Manuales de Procedimientos: Da a conocer informacion ordenada y secuencial de

un proceso, tarea o funcion.
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Manuales para Especialistas: Capacita a los empleados utilizando la herramienta de

la consulta.

Por tal motivo en este proyecto se decide implementar un manual de
procedimientos, al ajustar un proceso dentro de Quala Ecuador, para realizar una tarea
dentro de la compafiia que tiene relacion directa con las funciones de consultoria al

momento de la vinculacion y desvinculacion de colaboradores.

5.02.03.02 SAITE

(Sistema de Administracion Integral de Trabajo y Empleo) Es un subsistema
que nace de la Plataforma del Ministerio del Trabajo con el fin de asegurar la
concatenacion de la informacion registrada en el Ministerio del Trabajo vs lo que ha
sido registrado en el IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. EI SAITE,
ofrece en su funcionalidad el registro de contratos de los trabajadores y el registro de

Actas de Finiquito de ex colaboradores.

5.02.03.02.01 Contratos
Es un acuerdo legal en el que las dos partes involucradas, empleado y
empleador dejan por escrito las clausulas que intervendran y deberdn cumplirse

durante la jornada laboral o la prestacion de servicios.

Tipos de contratos

Indefinido con periodo prueba. -En todo contrato de aquellos a los que se refiere el
Art. 14, cuando se celebre por primera vez, podra sefialarse un tiempo de prueba, de
duracion maxima de noventa dias. Vencido este plazo, automéaticamente se entendera
que continla en vigencia por el tiempo que faltare para completar el afio. Tal contrato
no podra celebrarse sino una sola vez entre las mismas partes. Durante el plazo de

prueba, cualquiera de las partes lo puede dar por terminado libremente.
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Eventuales. -Aquellos que se realizan para satisfacer exigencias circunstanciales del
empleador, tales como reemplazo de personal que se encuentra ausente por vacaciones,
licencia, enfermedad, maternidad y situaciones similares; en cuyo caso, en el contrato
deberd puntualizarse las exigencias circunstanciales que motivan la contratacion, el
nombre o nombres de los reemplazados y el plazo de duracion de la misma. También
se podrén celebrar contratos eventuales para atender una mayor demanda de
produccion o servicios en actividades habituales del empleador, en cuyo caso el
contrato no podra tener una duracion mayor de ciento ochenta dias continuos o

discontinuos dentro de un lapso de trescientos sesenta y cinco dias.

Jornada Parcial. - La definicion de jornada parcial no se encuentra tipificada en el
Cadigo de Trabajo, sin embargo, segun el Mandato 82 sefiala que la jornada parcial es
aquella cuya duracion es menor a las 8 horas diarias. El contrato de trabajo a tiempo
parcial puede concertarse por tiempo indefinido o por duracion determinada, en el
primer caso, se producira cuando se concierte para realizar trabajos fijos y periddicos
dentro del volumen normal de la actividad de la empresa. Este contrato debera
formalizarse necesariamente por escrito, y en él deben figurar el nimero de horas

ordinarias de trabajo al dia, a la semana, al mes o al afio contratadas y su distribucion.

5.02.03.02.02 Acta de Finiquito

Documentacion legal en la que se detalla los valores adeudados por el
empleador hacia el trabajador, con el fin de dar por terminada la relacion laboral que

se mantenia entre las partes involucradas.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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5.02.04.01 Renuncia voluntaria

La renuncia voluntaria es el acuerdo entre las partes y el trabajador, puede
presentarse con la fecha del dia de renuncia o a su vez con fecha posterior, no maxima
a 15 dias. Cuando el colaborador ha cumplido méas de un afio en la organizacion se

hace merecedor al pago del desahucio aparte de los valores pendientes de pago.

5.02.04.02 El desahucio

Anteriormente el desahucio era un aviso mediante el cual una de las partes da
a conocer a la otra su voluntad de dar por terminado el contrato. En los contratos a
plazo fijo, cuya duracion no podra exceder de dos afios no renovables, su terminacion
deberé notificarse cuando menos con treinta dias de anticipacion, y de no hacerlo asi,
se convertird en contrato por tiempo indefinido. Hoy en dia el desahucio es
considerado como un derecho adquirido para los colaboradores que laboraron més de
un afo en la organizacion, en el finiquito debera especificarse el pago de este bono

correspondiente al 25% de su salario por cada afio laborado.

5.02.04.03 El despido intempestivo

Cuando el empleador da por terminando sin causa alguna la relacién laboral.
Al producirse el despido intempestivo el empleador tiene la obligacion de pagarle las
indemnizaciones econdémicas determinadas en la ley. Que corresponden a de 0 a 3 afios
laborados 3 salarios, y si pasa este parametro se debera cancelar un salario por cada

afio laborado.

5.02.04.03.01 Derechos de un trabajador despedido

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
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El trabajador tiene derecho a que se le indemnice conforme lo estipula el
Caddigo del Trabajo en su Art. 181, es decir el empleador pagaré al trabajador el
cincuenta por ciento de la remuneracion total por todo el tiempo que faltare para la
terminacion del plazo pactado; o, de conformidad a lo determinado en el articulo 188
el cual sefiala que se pagara hasta tres afios de servicio, con el valor correspondiente a
tres meses de remuneracion; y, de mas de tres afios, con el valor equivalente a un mes
de remuneracién por cada afio de servicio, sin que en ningun caso ese valor exceda de

veinte y cinco meses de remuneracion.

5.05. Relacion de contenidos

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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Un manual es un documento que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de funciones administrativas o de dos 0 mas de ellas.
Un manual contiene: Identificacion, indice o Contenido, Prélogo o Introduccion,
Objetivos de los Procedimientos, Areas se ampliacion o alcance, Responsables,
politicas y normas de operacion, concepto, procedimiento, formulario de impresos,

diagrama de flujos, glosario de términos.

Un acta de finiquito es un documento legal que nos ayuda a finalizar una
relacion laboral de las dos partes, en el formato se especifica toda la informacién
relacionada a la contratacién como inicio de los parametros bajo los cuales la persona
laboraba y adicional el tema de su cargo, salario, horario de trabajo, etc. Es importante
que tanto la contratacion como la desvinculacion de un ex colaborador se realicen de
la mejor manera y que se mantenga la mejor imagen enfocada en el cumplimiento del

tema legal aplicada al giro del negocio de la empresa Quala Ecuador S.A.

Maéas que un tema de cumplimiento legal es un tema de organizacion y
empoderamiento de cada uno de los colaboradores que participan en la liquidacion o
desvinculacion de colaboradores, es importante también que consideremos la
responsabilidad de las &area involucradas, en este caso : financiera, legal, recursos
humanos, compensacidn y bienestar, etc. y trabajen sinérgicamente para poder cumplir
el objetivo general que tiene la compafiia que es legalizar a tiempo finiquitos y

contratos en la plataforma del sistema SAITE - MDT.

Actualmente para poder registrar un contrato laboral se debe ejecutar dentro de
los 30 dias incluido el dia de ingreso, en el caso de finiquitos igualmente debe
legalizarse y entregarse el cheque de liquidacion en maximo 30 dias excepto en el caso
de renuncias voluntarias en los que debera entregarse la liquidacion en maximo 15 dias

incluido el dia en el que el ex colaborador se desvincula.

5.06 Enfoque de la Justificacién

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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El enfoque de la propuesta se basa en el alto porcentaje de multas,
notificaciones y denuncias laborales por los que esta atravesando la compafiia en los
ultimos meses, por tal motivo se propone como herramienta de ayuda el manual de
procesos sobre el uso del sistema SAITE, con el fin de optimizar los recursos de la

compafiia y mantener la buena imagen empresarial

Con esta propuesta también se pretende agilizar el proceso de liquidacion de
finiquitos de los ex colaboradores, mejorar los tiempos de ejecucion, los tiempos de
pago, proporcionando a los ejecutivos de Recursos Humanos los conocimientos

necesarios que aporten a la ejecucion de sus actividades diarias.

5.06.01Etapas de la Investigacion

e Para el proceso de investigacion se valido la situacion actual de la compafiia,
en donde se pudo diferenciar que los procesos de contratacién y liquidacion de
colaboradores de la empresa Quala Ecuador no estan claros o no se estan
aplicando de la manera correcta.

e Se realizaron encuestas a los trabajadores del Departamento de Recursos
Humanos de la empresa Quala Ecuador S.A. para medir el nivel de
conocimientos sobre este proceso que relaciona a sus clientes como
colaboradores directos de la compafiia y de esta forma sacar una estadistica y

datos reales del estado situacional de la empresa.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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5.07.01 Poblacién

En la empresa Quala Ecuador S.A. laboran alrededor de 776 personas
clasificadas en 539 colaboradores de personal base, 160 colaboradores con un cargo
de nivel medio, 62 profesionales y 15 gerentes incluido un Gerente General. El
presente proyecto va dirigido al departamento de Recursos Humanos, en este

departamento laboran 21 colaboradores a nivel nacional.

Para implementar el manual y su posterior socializacion se realizara la primera
etapa a nivel empresarial, ya que el documento sera almacenado en la pagina web
corporativa de Quala Ecuador, de esta forma cualquier colaborador podra tener acceso
a esta informacién de manera inmediata. Y de manera especifica al departamento de
Recursos Humanos ya que son el departamento eje donde acontecen los procesos en
base al personal activo y pasivo de la compafiia.

5.07.02 Recoleccion de Informacién

Se recolectara informacion de la empresa Quala Ecuador S.A. con el apoyo
del Departamento de Recursos Humanos, por tal motivo se afirma que la informacién

que se daré a conocer seré clara, precisa y veridica.

5.07.03 Técnica de Recoleccion de datos

La técnica de recoleccién de datos que se empleara en la presente
investigacion seran las encuestas al departamento de Recursos Humanos, en donde se
obtendréa la informacion real sobre la necesidad de implementar un manual de
aplicacion del sistema SAITE con el fin de mejorar la fluidez de sus procesos de

vinculacién y desvinculacion de personal.

5.07.04 Ejemplo de la encuesta a realizar

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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e Tema del Proyecto

“Elaboracion y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin
de disminuir el pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala

Ecuador” ubicada al norte del Distrito Metropolitano de Quito en el periodo 2016-

2017.”

e Poblacién
Colaboradores de Quala ----------=--=--==------ 776 colaboradores
Personal Administrativo -------------- ---- 237 colaboradores

(Recursos Humanos 20 colaboradores)

Personal Operativo --------------=-==----m-mo---- 539 colaboradores

e Muestra:

5 personas

e Tipo:

Encuestas

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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5.07.05 Modelo de Encuesta
[ ]
i

Instituto Tecnolagico Superior “Cordillera”

Encuesta

I phjetivo de esto encuesta of determingr s mivel g conocimientos safee un Subsistema
asocindo o dreg de Recursos Humanas, povo determing: wae herramianto de apoyo con
finmlidod de enriguecer sus conocimientos p apudar o gue jos procesos fTuyan dentro de una
arganiraciin.

1.- i Comoce o sabe que es el WOT?

s wo [

.- i Comoce usted sobre las aplicaciones del sistema SAITE?

o [ vo [l
3. iManejo usted al 100% el sistema SAITE?
o [ vo [

4.- ¢ Sabe usted qué plazo tiene para poder registrar en la plataforma del SAITE un contrato o wn
finiguito?

o vo [l

G- ¢Conoce usted ol proceso de registro de contratos y actas de finiguito?

« [ vo [

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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G.- ¢ Sabe usted la multa que conlleva ol no registrar a tiempo contratos ¥ actas de finiguito en la
plataforma del MOT?

« wo [

7.- {50 empresa ha sido multada por no cumpliir con estas disposiciones 7

« wo [

.- {En su empresa existe un manual de uso y aplicacion del sistema SAITE?

s [l o [l
9.- ¢ Considera importarte ks implementacion de un Manual para conocer al sistema SAITE?

sl . NO .

10.- i Considera que con un manual podria aportar a mejorar procesos de vinouladan v
desvinculacitn de personal?

« vo [

Muchas gracias por su colaboracion.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
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5.07.06 Validez de la informacion

En la investigacion presentada se utilizd la técnica de la encuesta con
preguntas cerradas, dando solo dos opciones de respuesta para obtener resultados
mas reales y eficaces sobre el departamento de Recursos Humanos, area conformada

por 21 personas de las cuales se encuesta a 20.

5.07.07 Técnica de Analisis de Datos

Posterior a la ejecucion de la encuesta se procedera a procesar la informacion
recolectada mediante gréaficos estadisticos y tablas que permitiran comprobar y
analizar cada pregunta formulada para obtener un dato real, sobre el nivel de
conocimientos que posee el departamento de Gestion Humana para poder dar una
solucidn de raiz a las inconsistencias en este proceso y aportar al cumplimiento de

objetivos empresariales.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
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5.07.08 Analisis y Tabulacion de la Encuesta

PREGUNTAN° 1

1.- ;Conoce o sabe que es el MDT?

TABLA N°1
Pregunta 1 \ N° Personas \ Porcentaje
Sl 4 40%
NO 16 60%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éConoce o sabe que es el MDT?

Sl m NO

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°1

En la poblacion encuestada que fueron 20 personas en un 40% conoce las siglas del
MDT o lo que es el Ministerio del Trabajo, sin embargo, la mayoria que es el 60%
desconoce a lo que se refiere las siglas MDT, dando un notable resultado del
desconocimiento de esta herramienta dentro del &mbito laboral.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el

pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.



Recursos Humanos

///T\\\B, Administracion Personal
b Cordillera
L@@ILLERA
it 4
42
PREGUNTA N°2

2.- ¢ Conoce usted sobre las aplicaciones del sistema SAITE?

TABLA N°2
Pregunta 2 N° Personas Porcentaje
S 2 10%
NO 18 90%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éConoce usted sobre las aplicaciones del
sistema SAITE?

mSl o NO

2

Figura N°2
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°2

De acuerdo a la encuesta realizada el 90% de las personas desconocen la aplicabilidad
0 para qué proceso sirve el sistema SAITE, esto da como resultado que la mayoria de
la poblacion encuestada lastimosamente desconoce esta plataforma, y solo 2 personas
que equivalen al 10% de la poblacién encuestada tienen un ligero conocimiento del
subsistema a implementar.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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PREGUNTA N°3
3.- ¢Maneja usted al 100% el sistema SAITE?
TABLA N°3
Pregunta 3 ‘ N° Personas Porcentaje
Sl 2 10%
NO 18 90%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éManeja usted al 100% el sistema SAITE?

m 5 = NO

Figura N°3
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°3

De acuerdo a la encuesta realizada el 90% de las personas desconocen la aplicabilidad
0 para que sea usado el sistema SAITE, esto da como resultado que la mayoria de la
poblacién encuestada lastimosamente desconoce esta plataforma, y solo 2 personas
que equivalen al 10% de la poblacién encuestada tienen un ligero conocimiento del

subsistema a implementar.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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PREGUNTA N°4

4.- ;Sabe usted qué plazo tiene para poder registrar en la plataforma del SAITE un
contrato o un finiquito?

TABLA N°4
Pregunta 4 ‘ N° Personas ‘ Porcentaje
SI 0 0%
NO 20 100%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éSabe usted qué plazo tiene para poder
registrar enla plataforma del SAITE un
contrato o un finiquito?

m5l mNO

0%

Figura N°4
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°4

Con respecto a esta pregunta ninguna persona sabe con claridad y bajo que lineamiento
del Cddigo de Trabajo se debe cumplir con un plazo de tiempo para poder pagar a los
ex colaboradores la liquidacion y registrar esta informacion en el Ministerio del
Trabajo. Considerando que esta es la parte fundamental para crear este manual y
socializar con el personal de Recursos Humanos de la empresa.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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PREGUNTA N°5

5.- ¢Conoce usted el proceso de registro de contratos y actas de finiquito?

TABLA N°%
Pregunta 3 N° Personas Porcentaje
Sl 2 10%
NO 18 90%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éConoce usted el proceso deregistrode
contratosy actas de finiquito?

-Figura N°5
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°5

En esta estadistica el 10% de las personas encuestadas si conoce el proceso para
registrar contratos y finiquitos en la plataforma del SAITE- MDT. Sin embargo, la
cifra critica que encuentra en el 90% restante ya que desconocen el proceso, sin
embargo, se encuesto a personas que manejan este tema a diario 0 que estudian
Recursos Humanos y deberian empaparse o conocer del tema con profundidad.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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PREGUNTA N°6

6.- ¢ Sabe usted la multa que conlleva el no registrar a tiempo contratos y actas de
finiquito en la plataforma del MDT?

TABLA N°
Pregunta 6 \ N° Personas Porcentaje
Sl 0 0%
NO 20 100%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éConoce usted el proceso de registro de
contratosy actas de finiquito?

m5l mNO

Figura N°6
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°6

De la poblacion encuestada el 100%; es decir las 20 personas conocen con claridad las
multas que deberia asumir la parte empleadora por no cumplir con estas obligaciones
patronales con sus colaboradores y con sus ex colaboradores, sin embargo, estan
conscientes que serdn multados o sancionados de alguna manera, aunque no se

econdmica.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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PREGUNTA N°7

7.- ¢Su empresa ha sido multada por no cumplir con estas disposiciones?

TABLA N°7
Pregunta 7 N° Personas Porcentaje
S 0 0%
NO 20 100%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

¢Su empresa ha sido multada por no cumplir
con estas disposiciones?

m Sl mNO

Figura N°7
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°7

En la poblacién encuestada el 100% de las personas contesto que su empresa o la
empresa a la que presta sus servicios no ha sido multada por parte de los organismos
de control por no cumplir con estos lineamientos, sin embargo, cabe recalcar que los
conocimientos deberias perdurar sea la empresa en la que trabajen y pertenezca al
sector publico o privado.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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PREGUNTA N°8

8.- ¢En su empresa existe un manual de uso y aplicacion del sistema SAITE?

TABLA N°3
Pregunta 8 N° Personas Porcentaje
Sl 0 0%
NO 20 100%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

¢éEn su empresa existe un manualde usoy
aplicacion del sistema SAITE?

Figura N°8
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°8

El 100% de las personas encuestadas contesto que en sus empresas no existe un
manual, un proceso o un procedimiento claro, en el que se dé a conocer como realizar
la vinculacion de personal y desvinculacion del mismo. Sin embargo, el manual que

nosotros realizaremos se encuentra enfocado en la compafia Quala Ecuador que es
una multinacional de consumo masivo.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el

pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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PREGUNTA N°9
9.- ¢ Considera importante la implementacion de un Manual para conocer al sistema
SAITE?
TABLA N°9
Pregunta 9 N° Personas Porcentaje
Sl 20 100%
NO 0 0%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éiConsideraimportante la implementacion de
un Manual para conocer al sistema SAITE?

100%

Figura N°9

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°9

El 100% de las personas encuestadas esta consciente de que es necesario una
herramienta que brinde el soporte necesario el proceso de liquidacion y contratacién
dentro de la compaiiia, asi como detallar los lineamientos a cumplirse en caso de
cualquier inquietud, para de esta forma poder consultar en una guia préactica que facilite

cada proceso y que estandarice el modus operandi de cada ejecutivo de la organizacion.

PREGUNTA N°10

10. ¢Considera que con un manual podria aportar a mejorar procesos de vinculacion
y desvinculacion de personal?

TABLA N°10
Pregunta 10 N° Personas Porcentaje
Sl 20 100%
NO 0 0%

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

¢ Considera que con un manual podria mejorar el tema de
la organizacion en los procesos de vinculacion y
desvinculacién de personal?

Figura N°10

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

ANALISIS N°10

La poblacion encuestada al 100% considera que la implementacién de este manual
dentro del proceso de vinculacion y desvinculacion de personal tendria alto impacto y
beneficiaria en gran parte a los ejecutivos que manejan este proceso dentro de la
compafiia, seria un aspecto positivo y de gran cambio para mejorar en gran parte las

oportunidades que actualmente se presentan en la organizacion

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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5.07.09 Tabulacion antes del Taller
ANTES PREGL]J-NTA# PRE(;LZJNTA PREGUNTA # 3 PREGL:NTA# PREGL;NTA # PREiléNTA PREGL7JNTA# PRE?[;NTA PREGUNTA#9 | PREGUNTA #10
ORD. ENTREVISTADO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
1 Ms. Claudia Quintero X X X X X X X X X X
2 Ms. Eliana Mateus X X X X X X X X X X
3 Ms. Evelin Loza X X X X X X X X X X
4 Ing. Karla Sidel X X X X X X X X X X
5 Ing. Lorena Mendoza X X X X X X X X X X
6 Ing. Evelyn Guevara X X X X X X X X X X
7 Ing. Natalia Bonilla X X X X X X X X X X
8 Ing. Juliana Becerra X X X X X X X X X X
9 Ing. Paola Davila X X X X X X X X X X
10 Ing. Anita Veintimilla X X X X X X X X X X
11 Ing. Andrea Chiang X X X X X X X X X X
12 Ing. Victoria Merchan X X X X X X X X X X
13 Ing. Fernanda Olivo X X X X X X X X X X
14 Ing. Estefania lannuzzelli X X X X X X X X X X
15 Ing. Andrea Flores X X X X X X X X X X
16 Ing. Paola Zurita X X X X X X X X X X
17 Sra. Ana Camana X X X X X X X X X X
18 Sr. Manuel Pizarro X X X X X X X X X X
19 Srta. M6nica Tipan X X X X X X X X X X
20 Lic. Cinthya Céardenas X X X X X X X X X X
TOTAL 4 6 2 18 2 18 0 20 2 18 0 20 0 20 0 20 20 0 20 0

Elaborado por: Jessica Villavicencio

Fuente: Quala Ecuador S.A.

Elaboracidn y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador”
ubicada al norte del Distrito Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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5.08 Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta

La socializacion y aplicacion del sistema SAITE por medio del manual con el
fin de maximizar el uso apropiado de recursos, el tiempo y calidad de ejecucién del
proceso Yy servicio y minimizar multas por incumplimientos legales en la empresa

Quala Ecuador S.A. corresponde a la formulacion del proceso de la propuesta.

5.09 Objetivos Generales y Especificos

Disminuir el pago de multas por incumplimientos legales, entorno al registro a
tiempo de contratos y Finiquitos en la Plataforma del Ministerio del Trabajo, mediante
la implementacion de una herramienta facil y amigable que facilite a la organizacion

la ejecucion de los procesos de vinculacion y desvinculacion de colaboradores.

5.10 Objetivos especificos

e Optimizar recursos de la compafiia y reducir gastos innecesarios, para dar
prioridad al recurso econdémico, en caso de salidas de personal.

e Mejorar los tiempos de pago de liquidaciones con el fin de mantener la buena
imagen empresarial.

e Enriquecer con nuevos conocimientos a los trabajadores de la empresa Quala

Ecuador con el fin de aportar a sus actividades de ejecucidn diaria.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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5.11 Disefio del Manual de uso del sistema SAITE

El disefio de un manual de aplicacion del sistema SAITE destinado al personal
de la empresa Quala Ecuador S.A. - Departamento de Recursos Humanos, es una
herramienta de gran ayuda para los ejecutivos que intervienen en el proceso de
contratacion y liquidacion de colaboradores, en la misma se dara solucién de raiz a los
problemas que han afectado la fluidez de este proceso, para permitir a la organizacion

consolidarse en el mercado y mantener su imagen empresarial.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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5|.12 Manual
| MANUAL DE APLICACION DEL

SISTEMA SAITE

QUALA ECUADOR S.A. & Q U a la

Orgullosamente Ecuatorianos

MANUAL DE
APLICACION DEL
SISTEMA SAITE

2017

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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INTRODUCCION

Quala Ecuador nace en marza del 2003 con una marca que vino a revalucionar el
mercado ecustariang de barras congeladss: Bon Ice, decidireos constnuir puestras propias
planias de produccion, con la mejor tacnologia pars garantizar ls calidsd de nuesios
productos.

M2z alla da loa recursos econdrmicos, nuestra gente ha farmado el curso de mestra histaria
com 2as ieas imnovadoras, que han revolacionado los mercados donde estamos presertas,
Zomos una ampresa con um futuro prometedor, que wibra con pesion v oesia pasion
constitoyve 1z base de puesro &xito en todos los mercados donde operamos, gemersndo
msz da 700 emplacs directos en Ecuador v mae de G000 en Qualz Tntermnacions]. Muestra
culnwra doade el respeto v equidad priman sobre todas 123 cozas, da coma resultado gemte
que trabajz orientada & hacer mejor 123 cozas, com alto rivel de exigencis v compromiso.
Actuzlmerta no existe una Foia o wm memnsl de uso v aplicacion del sistema SATTE, que
contengz parte de informacion legal aplicads 2 1z cultura de muestra organizacion.
Caracterizados por ser una enymess immovadora que da grandes saltos v brinda
herramisntas de apoyo 3 sus webajadores con el fin de hacer de sus actividades diarias
unz labor facil v an el menar tiempo, 22 ha mplementado vm mamal que sirva de apovo
an el proceso de vinculacion v desvinoulzcion da colabaradarss.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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1. OBJETIVOS DE LA GUIA

Objetivos Generales
Drisrirmiir el pago de nmlta: por incumplimientos legales, entamo 2l regisiro @ tiempo de
contratos v Fimiquitos en la Plataforma del Mdimisterio del Trebajo, mediante la
implementacion de unz hervamienta fcil ¥ amizabls que facilite a 1z organizacion la
gjecucion de los procesos de vinculscion v desvincalacion de colaboradores.,

Objetivos Especificos

# Optimizsr recursos de la compatia v reducir gastos immecesarigs, pars dar
priaridad al recurso ecancmico, ea caso de salidas de parsonal.

#* Mlejorar loz tismpos de pago de liguidaciones con el fin de mantensr 1z uena
imagzen empresarial.

» Enriquecer con noevos conocimientos & los trabajadores de la empresa Cuala
Ecuador con el fin de aportar 2 sus actividades da ejecucicon diaria.

2-FILOSOFIA CORFORATIVA

2.01 Mision

Mussiro Nagocio es: Dominar categarias de comswno masivo, canstryends marcas
lideres v rentables, gue ofercan 1ma propuests supsrior 2l corsumdor popalar local.

2.02 Vizion

Quala Ecnador zerd en el afio 2019 una comparita con una rextabilidad 7 vecss superior a
1z del 2002 fortaleciendo sus pesicione: de liderazzo en todos sus negocios estratégices
actuales & mgresando a laz categorias en las que Quala particips v encontremos ma
opornmidad rentabla.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Seremas 1A comparia totabmente arto sostenible, capaz de gemerar sus propios racirsos,
que apreade v aprende de mamers sinérgica com Cala Inc. ¥ oes reconocida par su
contribucion, inmevacida v talento. Seremos recopocidos comio 1a mejor empresa pava
irabajar en Ecuador, con un eguipo mmovador gjemple de emcelencia que vive
infersarents L3 culfura Crusla v con la determuinacicn da los mejores,

2.03 Valore: Institncionales

%0108 1ma CompErils exitoss, hemos alcanzado todas las metas que pos hemos propaesto,
cada vez someos mas racanocidos, 1o solo por nuestros resultados sino tembien par mesta
gesticn, par nuestra forma de hacer lss cozas.

#  ;Chea ez lo gue nos ha permitide alcanesr estos logros?

*  ;Chea ez lo gue nos hace ser uma compatita diferente?

# ;Cnzles som los factoves claves en los que se basan los resultados que hamos
lograda?

La Cultura Qazla es muestro elemeanto diferencial que nos ha permitido ser exitosos 2l
definimas la filosofia, valares v craencizs que han hecho que musstros exitos perduran,
constitrvendoze en el marco de actuacion en nuestra crpanizacion.

;Camo ez el esquema de 1a cultura Qusla?

Alcance del Manaal
E1 Mannzl va divizido 2 todo ol personal de 1z cormpefiz en expecial al Zrez da Feoarzos

Humanos de 1z empresa Quzls Ecusdor 5.4 considerandolo comeo uns guia de trabajo
comstate v da 2povo para aplicer en sns proceses de Gestion

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Ticne 1m techo que reprezentz 1o IMMOVACTON, que e &l corazdn de auesTs culnmre, ha
zido el factor fndamental de axito hasta el morento v es determinante para que podamas
perdurar en el tempo. Este techo esta soportado en wes pilares:

= Mejores ideax

»  Excelapcia en la sjecucion.

»  Mentes v corazomnes de todos &n el jueza.

Cadz 1mo de estos pilares, ez essncial, vital, no puede faltar ni fallar, para garamtizar que
al tacho de la immovvacion sea posible ¥ soztenible,

TrwrmTa sk A et pefarihg
s el T S, i (b 1 L SR BT AR b T

e bl P10 Wl bl i Mo

DT Y R s TR raea—

e B b e e R R e TR

e B b Do

Eztos pilarss estan soportados 2 su vez por seis “blogues” que representan los valores
azanciales que son fimdamentzles para gue tanto loz pilares como el techo de miesira
culnora sean firmes.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.



Recursos Humanos

Administracion Personal
Cordillera
60

Dpto.

~—3
Recursos (i..f

Manual de aplicacion del <

Humanos sistema SAITE Quala

MANUAL DE APLICACION DEL SAITE

SAITE

L5 un subsistermas gue mace de la plataforma deld Ministerio del Trabajo con el fin de verificar la
legalizacion a tiempo de contratas y fimquitos v adicdoral mantener la infarmacion de los
calaboradares de cada organizacian actualizada, para de esta forma anclarla con atros

arganismos de contral, como por ejempla 581, IE55, SUPSA,
PROCESD DE CONTRATACION EN QUALL

1.- Cuando wa se ha finalisado &l process de seleccitn y se ha entregado [a carta de enganche al
nueyo integrante de la Familia Quala, se debe programae su dia de vinculacion, por lo gue |
nueya colabarador deberd ssegurarse de asitic en su primer dia de ingreso  las 7:30am con la

siguiente documentacidn:

# 3 popias de oo cadobs de identidad

= 2 copiss de su cuenta bancaria

= Tituls scsdémica

= [ertificado de antecedentes panales
+  Tipificacion Sanguines

= 2 Fotografias tamaiia carmet

= Historial Labaral ded IESS

2.- La consultars de cada departameanta de Bacursos Mumanos serd la resporsable de natificar
a Compensacion y Beneficios la infarmacidn del nuevo colabarador con un dia de anticipacian,
para tener listo =l contrato labaral para gue el colaborader firme el decumento &l primer dia da

suingresn, &l oarmen de informacion debe ineluir:

#  Tipa de Contrata

+  Salaria

= Horaria

= Lugar de Trabajo

= Cango

+  MNombres Campletas

= Cédula o Pasaporte

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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3) £l dia de ingresa del colabarador se firmard un contrato laboral coma se indica en la plantilla,
el mismo gue posee doce cliusulas ajustadas al giro de negacio de 1a compaiia tal coma se
adjunta en s plantifla posteriar, @ste es un formato general que sols concatena la informacion
alimentada en una base general.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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4) Cuanda el formata ha sido firmado por las dos partes co pracede con @l registro de la
informacion del contrato en el IESS, MODT - SAITE, DATA LIFE.

4 ——o Y S S5 S
0L MR AN S
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REGISTRO DE CONTRATOS EN EL SAITE

1. Ingresar a la plataforma del Ministerio del Trabajo - SAITE
S
|
SISTEMA DE ADMINISTRACION INTEGRAL DE TRABAJO Y EMPLEO (SAITE)

h Acceso SAITE

=2

e )

13 st g Fngheie de Trobagoder
% e

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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2. Cada empleador tiens un usuario v clave que seran solicitados 2l momento de dar clic ea
accezo clave.
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e
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3. 51 el usuario ¥ la clave ingrezados son correctos, 2 despliega 12 siguiente pantalls en la
cual se deba hacer clic en datos del rabajador v actas de fniguito.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el

pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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4.- Para poder ingresar un cantrato laboral de un nueve colabaradar se debe dar clic en Ingrasa
Daros ded Trabajadoar.
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5.- Automdticaments e desplarard una cliusula de sceptacion en la gue e apepta las
abligacionas del empleador v gue se mantenga una constancia del conocimisnta de ks normativa

lepal para su posterior validacion en las inspecciones laborales.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
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.- L primera parte del contrate laberal & en la gue se aspecifica b ubicscidn del nuesa
trabajador, definir su regidn, pravincia, cantdn e incluso el tipa de contrato gue se manejard con
e walaborador, en el case de Quala se manejan sole tres modalidades contractuales:
eventuales, indefinidos con o sin perisdo prusha, jornada parcial. Adiconal en esta parte se
debe especificar si el nuevo calaboradar cumplicd con una jornada especial de trabajo, la misma
que debe ser aprabada por & Ministerio de Relaciones Laborales y dehe subirse @n archiva POF

an casn gue aplique.
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7.- Al eompletar [a informacitn anterior se desplisga una serie de campos en bos gue se deberd

acnesificar la informacian dal emplesda:
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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.-

Si desea psted puede subir en archive POF el contrato anteriormente firmado por @l
Apaderado Cipecial ¢ @l nuevo colabarsdor, adicional en esta parte del contrato e deberd
indicar la fecha de iniio de laboeas, @l grups ocupacienal, @l cargo del trabajador, la
remuneracion, si cumple jornada nocturna, periodo proeba, funciones de confianza.
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del misma en & SAITE.

9.- Fimalmente se guarda y procede & descargar e resumen del contrsto para gue pueda ser
adjuntade al file del colabarador y a sw ver exicts un documento real que sustente & registro

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito

Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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TIPS PARA CONTRATACION

= El registro del contrate labaral debs ser registrado en mdxima 30 dizs desde el ingrasa
del nueva trabajadar.

= 5isenecesita modificar el contrato se deberd realizar desde el contrata ya registrada ya
que el sistema no permite gue una persona tenga doble contrate can el misma
ampleador.

* Mo es obligataria que @ contrato firmade en archiva PDF y el avisa de entrada al IESS
sean subides v guardadas en la plataforma del sistema SAITE,

# Llog Prevendedores, Mercaderistas y Brigadistas son consideradas coma serdedar
junior,

= Llog Representantes de wentas, Lideres de agencia, Jefes Regionales de Ventas,
Reprasentantes de Ventas werin condderados como vendedares semior.

= LosVendedares . ¥ Vendedores Sr. Tienen fundones de confianza segun el articula 53
del Cadign del Trabaja.

CALCULD DE ACTAS DE FIMIQUITO S&ITE

1- Al der clic em esta opoion se despliegs un mend adicionsl en el cual e debe
zaleccionar actas de finiquito ¥ posteriormente registro de actaz de Smigoito, para
asagurar la informacicn refarente a 13 s2lida dal colaborador.

[T T p— [ ———
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2.- Para poder generar ol acta de findguito del ex colaborador; tenemas varias opciones
de blisgueda, lo mas recomendable es bascar por C.1

3.- S proceds 3 registrar los datos del ex colsbaradar, datos de informacion sobre la
zalida, inprazpe v egresos segin se solicit

e oy

by o Segs b b

[ETE PR
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4.- Sz vzlida que la informecion dsl colaborador qus aparece automaticaments sez la
carTacia, se regisira la facha da salida del colsbarador v su dltima remuneracion.
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5.- 32 proceds 2 ingresar todos los valores pendientes de pazo gue no foeron cancalados en
gl mes de szlida, fondos de reserva, ¥ se expecifica =i lz persona reciba sus decimos
menzualizados o acunpilados para que el sistema poeds caloolar esos valores
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.- De ignal forma se aspacifica i ol ex colabarador acumulsbe o mesualizaba el dacimo
ciarto o acumalaba pera gus el sistema czlonle mutomaricaments este valor.
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7.~ Ge ingresa el valor pendisnts a pagar de utilidades, v otros ingresos adiclonzles que
0o gravan IESS, los descuentos del colshorador, mclhida la aportacion dal TESS que se
graba autorsaticaments en ol sistama.
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8- Cuando va hemos ingrezado la informacion solicitads por el sistems damos clic en
GUAFDAR

Is Lon e

9.-[] sistema sutomEticamente caloala la liquidacion dal ex colzborador, 13 misma que
debe coincidir can 12 informacian que del finiquito registrado en el sistema de nomina,

4. Una ver verificads la informacion se procads descargar acta e imprinr fres ejemplares
de actas de finiquito que =e visualizan en fonmato PDF

Foidmplead
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5.- Acta de finiquito descargada v listz para que firme la apoderada especial y el ex
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EEGISTRO DE FINIQUITO

Una vez entregada la liquidacion sl ex colsborador ¥ el chegue, se procede a regizirar el
finita en el SAITE {Sistema da Adreinistracicm Intagral de Trabajo v Emplea), se debera

registrar mma da 12s actas de Sniquito, v el chegus, pars esto tomar e cpenta los ziguientes
pasos:

1. %e ingresa al sistema SAITE = ingresamos a lz opcidn actas de fimiquito pendiestes v
buscamos 2l e colaborador con su nombre o mimero de cédula,

i TRkl OF abainn i TRACHDN WTEGHALL B THARLD ¥ Bk B iei TE) ‘ml 3

1. Cuando enconframos el acta & registrarse se nos presents tres opciones: Fegismar
Modificar o Anular, a lo oozl 22 debe salaccionar EEGIETEAR

|||||
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3. El =iztema nos solicita que subamos en formato POF v por separado; E1 Acta de Finiquito
firmada por =] Fepresewtznte Legal (Apoderzdo Especisl) v el ex colsbarador, v
adicionalmente la copia del comprobante de pago en el gue se detalls el recibido del
chagque.

4.- Acta de Finigoite firmado por 1la empleadora v formato de recibido del cheque par el
e colaboradar com su firma
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5.-Fmalmente se procede & goardar, ¥ =2 verifica goe el Acta de Finiquito va no se sncoewtre
en pendientes, wino va en actas de fniquito registradas.
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CONSIGNACION DE FINIQUITOS

En caso de gue el colaborador no asizta en 1z fecha citada o no pueda ser contactada se
proceds con lz consiznacion del findquito de Lz signiente forma:

1. Sedsbe enviar al hfinisterio dal Trabajo la docwnentacion que se detallz a contimeacion:

» 3 gjemplares del Acts de Finiguito fimeados por el Bepresentante Legal
(Apoderado Espacial)

# Laos comprobantes de descnento aceptados v fimadas par el colzborador,
que sustenten la informacion de egresos del Acta de Finiquito
Cheque a nombra del hMimisterio del Trabajo
Copia del EUC
Copia del Poder del Apoderada Especizl o Copia del MNombramiento de
Peprezentante Lagal

. Unavez preseptada la informacion, e inspactor szigpade La validada v repistra ol cambio
directamente en el sistema del Mmisterio de Trabajo, considerando el proceso PARSA
COMEIGAMCION - 31

3. Posteriormente == procade a depositar el chegue 2 nornbee del hlinisterio dal Trabajo en
2l Banco del Ecuador, para ello necesitamos myprimir la orden de pago desde el registro
del colzborador tal como e visualiza en la signiente pantalla, cabe raczlcar que 1a opcioa
00 33 habilitara sin ames haber oumplido el primer paza.
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4. Una vez depositado el cheque tendremos el comprobante de pago original, del cual se
deban sacar 3 fotocopias; 1 solicitadas por 2l Ministerio de Trabajo, 1 para 2l fle del
colzborador y una adicional para poder legalizar la comizidn solicitada a caja chica usada
para el pago del chague.

Depésito _

Cuentas Corrientes

Cuenta...: BP-CC 3408048104
Nombre...: GLOBAL COLLECT DEL ECUADOR S.A
Docusento: 4023529

Efectivo.: 18.00

Total....: 18.00

Moneda...: USD

Oficina..: 0308 - AG. PLAZA BOCATTI
Cajero...: CFALVARE

Fecha....: 2015/Jun/09 12h58
Control..: Sec-210, En Linea
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3. Se emviz noevamente = documentacion al Ministerio del Trabajo para el proceso final
que cansiste ey presantar: las tres actas de finiguito firmadas por la Fepresentants Legal
{Apoderado Espedizal), 3 copias del deposito realizado, 1as 3 razones o ardenes de pago,
lz copia dal peder del Apederado Especizl o copia del MNombramiento del Fepresentante
Lagal v copia del BIIC, ds sxta forma el inspector del Afinisterio del Trabajo emitira u
docwmento denominado comprobante de ingresos por acta de Smiguito.
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TIFS PARA CONSIGNACION

»  Validar que el colaborador a liguidar no kava tenido uns promocion da cargo ea
lz que imvolucre 2 cambio de regide domds va a laborar, va que esto puede
provocar gue el décimo cuarto no s calonle de memers corrects v se tendrd que
insresar mamealmente al valor de ajuste como un dascuerto adicions]l

# Ingresar el dltmo swelde comecto, va que com este valor se caloala
autamaticamente el valar a pagar del IESS.

* Como el finiguito 2= registrado a partir del comtrate leboral, ko mas probable es
que 12 perzons durante &l tlempo de servicio haya tenido un zzcenso, por 1o que
existe 12 opcion de cambizr el cargo com el gue zale la persona, o 3 su vas
engplicarle esta novedad

# Insresar en el acta de fimiquito el motive de salida comectn, va gue podnz el
sistema czloular valores que no comespondsn 2 esa liquidacicn.

# Lz fechs de salida dal ex colsbarsdor es wao de los campos mas importsntes
dentre del Acts da Finlguito, en caso de renunciz debs comcidir con la misma,
adicionz] no == poeden realizar Actas de fimiquito con fechas futurzs, pero =i con
periodos anteriares.

+ Esz importante colocar si el colaborador recivia sus decimos menzualizados o
aommnlados v desde que fecha si el SAITE no caloola lo comecio podemaos
realizar 1m gjuste en insresos o descuentos que no sraben TERS.

#» E: importants szezurar enuna copia del comprobante da pazo un taxto en el que
al coleborador asegure que recibs v acepia el chegue entregado, colocar el nombre
ceduls v facha de 12 persona que acepta 1z Hgnidacicn,
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:
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Proceze de Terminacidm d= Comiratos Laborales
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| 4 PaSTIFBCAR BETIES & EOMMPEMAROOH ¥ BEWELSAA

| §. FRALNTAR ¥ ENTREGAS BAZ ¥ A4 |

[ & REALITAR [NTREGA FORMGAL DL CARGD |

]

[ 7. TRAMNTAR ¥ ENTREGAR FORMATO D RETHD |

| 5. Dk SEGUIVENTE FAZ ¥ SALVE - FORMATE RETID |

[ S WBCIN ¥ VALIDAR P ¥ S - FORRAASE RETE) |

| 35, CALEULAR. PAGAR ¥ LEGALITAR FMILNED |
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Conchisiomes

# Fl conmato laboral es 'm documento importante gue dabe ser lesalizado v
registrado a tiempo pera evitar las maltas por parte da los organizimos de control
de la compadiia.

# Elarcta de fimiquita debe ser fimada por el e colaborador para que tanga validez
v zea regiztrado finabmente en la plataforma del SAITE.

» El=izimma SATTE contiens varias opciones que 2l bo se7 comectamente ngresadas
pueden dar errares en el caloalo de La Hegnidacion.

+ El SAITE es una harramienta amigable que misntras mas tratemos de manajarla
ohtendremos mas trucos para poder realizar las liquidacione: comrectas.

Eecomendaciones

+ Mhizntemerze actualizado de la normative legal vigests v cada notificacion del
Ilimisterio del Trabajo

# Tratar de adaptar cada factor extemo denmo de la compafiia evitando gque la
adaptacion saa de alto mpacta.

# Ingresar la mfommecidn comrects en los camipos paras gue =l SAITE caloale
commectamente los valores.

#» Maniemer una matriz de commol de hgnidaciomes para considerar el dampo de
lezzlizacion v no generar nmiltas

+ DPara poder aplicar un descuento en el Sniquito solicitar al drea que solicita sse
dezcnento, m dooumente fimmadoe por el ex colzborador, donds el acepts el
descuanto de ese valor en su lquidacion
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5.13 Socializacion del Manual de Aplicacion del sistema SAITE

Después de presentar el manual de uso del sistema SAITE, se procede a realizar
la socializacion para que los asistentes obtengan mas conocimientos para aportar a la
compafiia en los procesos de contratacion y desvinculacion de personal y la fluidez de
la materia legal dentro de la organizacion y sus procedimientos.

5.13.01 Plan de Socializaciéon de la Guia.

Para socializar el Manual, se tiene definido cargar el manual en formato PDF,
en la pagina corporativa de Quala Ecuador S.A.

5.13.02 Objetivo del Plan de Socializacién.

Dar a conocer a los colaboradores de la compaiiia la informacion pertinente
con el fin de enriquecer sus conocimientos y a su vez mantener actualizado sobre esta
tematica a los ejecutivos que intervienen en el proceso de contratacion y
desvinculacion. Asi no solo se socializara una vez a modo taller el manual, sino se
mantendra colgado en la pagina corporativa con libre acceso.

5.13.03 Metodologia

La metodologia de socializacién serd la GDC, Gestién del Conocimiento de la
compafiia, la misma que contiene formatos, archivos, manuales, procedimientos, etc.
de los procesos dentro de la organizacién con el fin de que cada colaborador tenga
acceso a esta informacion y los procesos sean controlados por Auditoria Interna.
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5.13.04 Lugar de Socializacion

Empresa Quala Ecuador S.A., ubicada en la Panamericana norte Km 11 % via
a Calderon dentro de las bodegas Almagro.
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5.14 Encuesta después de la socializacion

e

Instituto Tecnoldgico Superior “Cordillera”

Encuesta

O phjetivo de esto encuesto es determings s nivel de conooimientos sobve n subsistema
asocirdn o greg de Recursos Humonas, povo determing: wig herramiento de apoyo con A
finalided' de sariguecer sus canscimientos p ayudar o que fos procesos uypan dentro de una

arganiraciin

1.- iConoce el plaze maximo para peder registrar finiguites segdn el motivo de terminacion
laboral?

s N wo I

2.~ i Conoce usted gue documentos debe subir a la plataforma del Ministerio del Trabajo para
registrar a un nuevo colahorador, y i son obligatorios?

« [ vo [l

3.- ¢Considera usted gue, con el manual sobre el uso SAITE ubicado de la GDC sobre ol proceso de
contratacion y desvinoubadion ded personal, se tendra menos inspectones legales o notificaciones?

sl - NO .

4.- i Conooe usted los documentos que debe presentar para poder consignar una Bquidacidn?

« vo [l

5.~ ¢Sabe a gué tipo de colaboradores de les aplica fundiones de confianza?

sl - NO .
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pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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G- {Sabe usted la multa gue conlleva el no registrar a tiempo contratos v actas de finiguite en la
plataforma del MDT, sabe que sucede si existen notificadiones. de denundas por parte de los ex

colaboradores por no pagar a tiempo finiquitos?

sl - ND .

T.- ¢Conooe usted las jornadas laborales especiales que aplica la compaiia de acuerdo a cada cargo?

sl . ND .

.- { Sabe como senia amonestade un colaborador que no cumpla con su parte dentro del proceso de
contratacion o desvinculacion?

sl - NO .

9.- {Conooce o proceso para poder cancelar una liquidacion con cheque certificado y transferencia?

« o [l

10.- 2Bl manual ha sido de ayuda para gue sus procesos de contratacion y liguidacien fluyan?
o [ o [l

Muchas gracias por su colaboracidn.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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5.14.01 Encuesta posterior a la socializacion

Pregunta N°1

1.- ;Conoce el plazo maximo para poder registrar finiquitos segun el motivo de terminacion

laboral?

TABLA N°1

Pregunta 1 Porcentaje N° Personas

Sl 100% 20
NO 0% 0

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

¢ Conoce el plazo méximo para poder registrar
finiquitos segun el motivo de terminacion laboral?

SI mNO
0%

100%

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Anadlisis:

En la poblacion encuestada que fueron 20 personas en un 100%, conocen lo que es el
SAITE y saben la utilizacion del mismo dentro del Ministerio del Trabajo. Conocen el
significado de sus siglas y la funcionalidad actualizada de esta herramienta basada en
la funcionalidad directa con otros organismos de control.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N° 2

2.-¢Conoce usted que documentos debe subir a la plataforma del Ministerio del

Trabajo para registrar a un nuevo colaborador, y si son obligatorios?

TABLA N°2

Pregunta N° 2 Porcentaje N° Personas
Sl 90% 18
NO 10% 2

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éConoce usted que documentos debe subir a la
plataforma del Ministerio del Trabajo para registrar a
un nuevo colaborador, y si son obligatorios?

90%

SI = NO

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Andélisis:

De la encuesta realizada el 90% conoce la herramienta SAITE y la aplicabilidad de la
misma, asi como también sus diversos usos enfocandose principalmente en el filtro de
contratos y finiquitos de personal y cada etapa y campo que debe ser llenado de
acuerdo a las necesidades y cargos que maneja Quala Ecuador, el otro 10% no conoce
la aplicabilidad e la herramienta.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N° 3

3.- éConsidera usted que, con el manual sobre el uso SAITE ubicado de la GDC sobre el
proceso de contratacion y desvinculacion del personal, se tendrda menos inspecciones

legales o notificaciones?

TABLA N°3
Pregunta 3
Porcentaje N° Personas
Sl 80% 16
NO 20% 4

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

;Considera usted que, con el manual sobre el uso SAITE ubicado de la
GDC sobre el proceso de contratacidn v desvinculacidn del personal, se
tendrd menos inspecciones legales o notificaciones?

E3 BNO

20%

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Analisis:
De la poblacién encuestada el 80% que son 16 personas, consideran que manejan al
100% la herramienta SAITE considerando el registro de contratos y finiquitos a tiempo

dentro de su fuerte, el 20% restante que corresponde a 4 personas consideran que
maneja el sistema SAITE, pero no al 100%.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N°4

4.- ;Conoce usted los documentos que debe presentar para poder consignar una

liquidacion?
TABLA N°4
Pregunta N°4 Porcentaje ‘ N° Personas
SI 80% 16
NO 20% 4

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

¢Conoce usted los documentos que debe presentar
para poder consignar una liquidacion?

SI mNO

20%

80%

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Anélisis:

Claramente se puede identificar que el 800% de las personas encuestadas que
corresponde a 20 individuos ante la pregunta formulada respondieron que conocen el
tiempo reglamentario para poder registrar un contrato laboral en la plataforma del

SAITE, y el tiempo que corresponde para poder registrar un finiquito en la misma
plataforma, conocer proceso y los documentos a presentar.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N° 5

5.- éSabe a qué tipo de colaboradores de les aplica funciones de confianza?

TABLA N°%

Pregunta N°5 Porcentaje N° de Personas
Sl 85% 17
NO 15% 3

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

é¢Sabe a qué tipo de colaboradores de les
aplica funciones de confianza?

mSlI mNO

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Anélisis:

De la muestra tomada el 85% de las personas encuestadas conocen el proceso a seguir
para poder registras contratos y finiquitos en la plataforma del Ministerio de Trabajo
como un proceso de consignacion. Sin embargo, consideran que con la herramienta
que se les entrego facilita mucho el proceso y que, en caso de tener una duda, podrian

consultar en la guia respectiva, adicional recomiendan que el proceso no es tan
complejo.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N° 6

6.- ¢Sabe usted la multa que conlleva el no registrar a tiempo contratos y actas de finiquito en
la plataforma del MDT, sabe que sucede si existen notificaciones de denuncias por parte de
los ex colaboradores por no pagar a tiempo finiquitos?

TABLA N°
Pregunta N°6 \ Porcentaje N° de Personas
Sl 100% 20
NO 0% 0

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éSabe usted la multa que conlleva el no registrar a tiempo
contratos y actas de finiquito en la plataforma del MDT, sabe
que sucede si existen notificaciones de denuncias por parte de
los ex colaboradores por no pagar a tiempo finiquitos?

SI ~ NO
0%

100%

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Anadlisis:

De la poblacion a la que se impartio el taller y se socializ6 la normativa, el 100% sabe
las multas que conlleva el no cumplir con las disposiciones de registro para contratos
y finiquitos, consideran ademas que es un valor alto que afectaria directamente a los

colaboradores y que es un factor externo que podria tranquilamente ser controlado por
la companiia.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N° 7

7.- ;Conoce usted las jornadas laborales especiales que aplica la compafiia de acuerdo a cada
cargo?

TABLA N°7

Pregunta N°7 Porcentaje N° Personas

S 100% 20

NO 0% 0

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

éConoce usted las jornadas laborales especiales que
aplica la compaiiia de acuerdo a cada cargo?

SI mNO

0%

100%

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Analisis:
Como la encuesta se realiz6 en el departamento de Gestibn Humana de la empresa
Quala Ecuador S.A. estan conscientes y saben que su empresa fue multada hace 1 afio

atras por no cumplir con esta normativa dentro de los tiempos establecidos, por tal
motivo el 100% de las personas encuestadas respondieron Sl.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N° 8

8.- ¢ Sabe como seria amonestado un colaborador que no cumpla con su parte dentro del
proceso de contratacién o desvinculacion?

TABLA N°8

Pregunta N°8 Porcentaje N° Personas
Sl 80% 16
NO 20% 4

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

¢SABE COMO SERIA AMONESTADO UN COLABORADOR
QUE NO CUMPLA CON SU PARTE DENTRO DEL PROCESO
DE CONTRATACION O DESVINCULACION?

mSI mNO

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Analisis:

De la encuesta realizada el 80% de los colaboradores de la empresa Quala Ecuador
S.A. saben que se esta implementado un Manual de aplicacion del sistema SAITE, el
mismo que se encuentra ubicado en la plataforma de la empresa llamada GDCQE
(Gestién del Conocimiento Quala Ecuador), a la misma que todo colaborador de la
empresa tenga acceso a esta herramienta, el 20% restante aduce que no tiene acceso a

esta pagina porque su cargo es de nivel base.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N° 9

9.- ;{Conoce el proceso para poder cancelar una liquidacion con cheque certificado y
transferencia?

TABLA N°9
Pregunta N°9 Porcentaje N° Personas
SI 100% 20
NO 0% 0

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

é¢Conoce el proceso para poder cancelar una
liquidacion con cheque certificado y transferencia?

N
mNO

Figura N°1
Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

Anélisis:
En el departamento de Recursos Humanos de la empresa Quala Ecuador S.A. El 100%
de la poblacién encuestada considera que es importante la implementacion de un

manual guia que facilite los procesos dentro de la compafiia y sobre todo por el impacto

econdémico que afectaria directamente a los recursos financieros.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Pregunta N° 10

10.-¢El manual ha sido de ayuda para que sus procesos de contratacion y liquidacién fluyan?

TABLA N°10
NO
Pregunta N°10  Porcentaje Personas
Sl 100% 10
NO 0% 0

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.
Elaborado por: Jessica Villavicencio

¢El manual ha sido de ayuda para que sus procesos
de contratacion y liquidacion fluyan?

SI mNO

0%

100%

Figura N°1

Fuente: Empresa Quala Ecuador S.A.

Elaborado por: Jessica Villavicencio
Anélisis:
El 100% de la poblacién encuestada considera que es importante un manual de uso y
aplicacion del sistema SAITE, y que influye mucho en el tema de la organizacion de
sus colaboradores y los ejecutivos que participan dentro de los procesos de vinculacion

y desvinculacién de personal.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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5.14.02 Tabulacion Encuesta Después de la Socializacion
PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA
DESPUES #1 #2 #3 #4 #5 #6 #7 #8 #9 PREGUNTA#10
ORD. ENTREVISTADO Sl NO | NO Sl NO Sl NO | NO N| NO Sl NO Sl NO N| NO Sl NO
1 Ms. Claudia Quintero X X X X X X X X X X
2 Ms. Eliana Mateus X X X X X X X X X X
3 Ms. Evelin Loza X X X X X X X X X X
4 Ing. Karla Sidel X X X X X X X X X X
5 Ing. Lorena Mendoza X X X X X X X X X X
6 Ing. Evelyn Guevara X X X X X X X X X X
7 Ing. Natalia Bonilla X X X X X X X X X X
8 Ing. Juliana Becerra X X X X X X X X X X
9 Ing. Paola Davila X X X X X X X X X X
10 | Ing. Anita Veintimilla X X X X X X X X X X
11 | Ing. Andrea Chiang X X X X X X X X X X
12 | Ing. Victoria Merchéan X X X X X X X X X X
13 | Ing. Fernanda Olivo X X X X X X X X X X
14 :ggnis;?ﬁ"l”'a X X X X X X X X X X
15 Ing. Andrea Flores X X X X X X X X X X
16 Ing. Paola Zurita X X X X X X X X X X
17 | Sra. Ana Camana X X X X X X X X X X
18 | Sr. Manuel Pizarro X X X X X X X X X X
19 | Srta. MonicaTipéan X X X X X X X X X X
20 | Lic. Cinthya Cérdenas X X X X X X X X X X
TOTAL 20 0 18 2 16 4 16 4 17 3 20 0 20 0 20 0 20 0 20 0

Elaboracidn y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador”
ubicada al norte del Distrito Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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CAPITULO VI

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

06.01. Recursos

Departamentos Administrativo
Poblacion: 776
Director: 15

Asesores: 2

Recursos audiovisuales
Computador portatil
Infocus

Memory Flash

Publicidad tactil

Infraestructura

Sala de eventos de la compaiiia
Sillas (32)

Mesas (32)

Cafetera (1)

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Vasos (40)
Servilletas (1 pag.)

Sandwich (32)

Material de apoyo
Hojas de lineas (Uno por cada uno)
Panfletos (Uno por cada uno)

Esferos (Uno por cada uno)

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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06.02. Presupuestos
SUMINISTROS MATERIALES
Cantidad Descripcion Valor unitario | Valor total
1 Resmas de papel bond 500 hojas $3.80 $3.80
30 esferos Bic $0.35 $10.50
5 lapices Pelicano $0.25 $1.25
5 Borradores Pelikan $0.25 $1.25
1 Corrector Bic $2.00 $2.00
1 Grapadora Bic $2.00 $2.00
5 Carpetas Bic $0.25 $1.25
1 Cuaderno Norma Universitario $1.80 $1.80
4 Anillados Papeleria $1.00 $4.00
1 Caja de clips Pelikan $1.00 $1.00
Internet Cnt $21.15 $21.15
RECURSOS HUMANOS Y LOGISTICA
Almuerzo a especialistas(2) | Local del Sector $5.00 $10.00
Sillas (35) Eventos Rosalie $0.25 $8.75
Mesas (5) Eventos Rosalie $2.00 $20.00
Vasos (35) paquete x 50 Distribuidora Jhades $0.60 $0.60
Servilletas Distribuidora Jhades $0.35 $0.35
Sandwich (35) Local del Sector $1.25 $43.75
Total parcial: $133.45
+10% de imprevistos:$13.35
Total General :146.80

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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06.03. Cronogramas

MES Octubre Nov Dic Ene

SEMANA 1 |2]3]af1]2]3]4a]1]2]3]4a]1]2]3]4
ACTIVIDAD
CAPITULO |
Antecedentes

Contexto

Macro

Meso

Micro

Justificacion

Elaboracion Matriz T

Analisis Matriz T

CAPITULO 11

Mapeo de involucrados

Elaboracion Matriz de involucrados

Analisis de Matriz de involucrados
CAPITULO Il

Arbol de objetivos , Analisis arbol de objetivos
Arbol de problemas , Analisis de arbol de problemas
CAPITULO IV

Matriz de alternativas

Andlisis de matriz de alternativas

Matriz de impacto de objetivos

Andlisis de matriz de impacto de objetivos
Diagrama de estrategias

Andlisis de Diagrama de estrategias
Matriz de Marco légico

Anadlisis de matriz de marco légico
CAPITULO V

Antecedentes de la propuesta
Justificacién de la propuesta
Objetivo General

Orientacion para el estudio
Relacion de contenidos

Metodologia ,Tabulacién (antes y después)
Taller

CAPITULO VI

Recursos

Presupuestos

Cronograma

CAPITULO VII

Conclusiones y recomendaciones
Bibliografia e indices

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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CAPITULO VII

CONCLUCIONES Y RECOMENDACIONES

7.01 Conclusiones

e Un manual de uso y aplicacion del sistema SAITE permite dar a conocer de
mejor manera el correcto uso de este subsistema con el fin de manejar

Optimamente el mismo y adquirir nuevos conocimientos.

e Es importante empoderar a los colaboradores de sus responsabilidades dentro
del proceso de liquidacion, sin embargo, necesitamos un mecanismo de control
que nos ayude a supervisar que la actividad se lleve a cabo sin ninguna

novedad.

e Laoptimizacion de recursos en especial el econémico a corto mediano y largo
plazo seria un punto a favor para la compafiia, ya que los valores que no se
encuentran presupuestos, no generarian un gasto, la empresa no tendria multas
y se podria utilizar este recurso en otra necesidad que se presente para la

compafiia.

e Es importante garantizar que la organizacion se encuentre blindada con todo
documento respaldado para aplicar descuentos a ex colaboradores, ya que en
caso de ellos no aceptar las liquidaciones y proceder a consignar el inspector
asignado solicitara estos documentos, es por esto que Si es necesario

deberiamos modificar los procesos que afecten a esta tematica.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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7.02 Recomendaciones

Mantener actualizada esta herramienta con la base legal vigente, para que sea

un instrumento util a futuro y se mantenga actualizado constantemente.

Mantener la buena imagen de la compafia con los ex colaboradores, esto
permitira que la empresa siga fortaleciéndose como una compafiia solida que

se preocupa por sus colaboradores.

Socializar de una manera fluida y entendible el manual de uso del SAITE, para
que de esta forma sea una herramienta de uso facil y frecuente, un sistema
amigable y poco engorroso siempre sera un mecanismo que aporte al giro de

la compafiia en torno al ambito legal laboral.

Respetar los tiempos designados para poder legalizar contratos y finiquitos del
SAITE, ya que esta herramienta se encuentra concatenada con el IESS, y al
momento de no tener la informacién en los dos sistemas igual, se podria

generar inspecciones laborales para constatar la problematica en la empresa.

Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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TABLA N°1 Definicion del problema Matriz “T”

Apéndice “A”

SITUACION EMPEORADA

Pérdida en recursos financieros por multas emitidas que
afectan a la utilidad del colaborador.

SITUACION ACTUAL

Alto porcentaje de pagos por multas emitidas por el
MDT al no registrar a tiempo contratos y finiquitos.

SITUACION MEJORADA

Optimizacion de recursos econémicos.

Fuerzas Impulsadoras Real | Real PC Fuerzas Blogueadoras
Manual de uso del sistema SAITE para determinar los 1 4 5 2 Desinterés por parte de las personas que manejan el tema legal
tiempos de registro de finiquitos de la compafiia
Capacitacion de empoderamiento de esta herramienta 1 4 5 2 Colaboradores reacios al cambio
técnica para manejar el sistema

o . 1 4 5 2 Desorganizacion en tiempos para realizar este proceso

Base de control y seguimiento del proceso de Registro
Nuevo procedimiento sobre el proceso de contratacion y 1 4 5 2 Personal sin bases legales sobre el tema a aplicar
desvinculacion de personal

Elaborado por: Jessica Villavicencio
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y Competitividad
diniste
Colaborador Ministeno de
E nes

Laborales

Pago de multas en contratos y finiquitos

Familia SOCEDAD reglstrados a destlempo en el slstema SAITE del ESTADO
MDT.

Ex
Ex

Colaborador

FIGURA N°2 Mapeo de Involucrados
Apéndice “B”
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TABLA N°3 Matriz de Involucrados
Apéndice “C”

ACTORES IRTTERIES SRR = [EL PROBLEMAS RECURSOS MANDATOS

INVOLUCRADOS Pgé)l\l?_ll__REL\\/lLA PERCIBIDOS CAPACIDADES INTERES SOBRE EL POYECTO CONFLICTOS POTENCIALES

*Plataforma MDT - Cédigo del
Trabajo

Desinterés por parte de los
colaboradores para

Difusion de los nuevos Disminuir notablemente el pago de

Ministerio del Trabaio acuerdos ministeriales T LS *EIl Acuerdo Ministerial No. multas por registrar fuera de los Denuncias por no pago a ex colaboradores
J que implican al &mbito coﬂocimientos salir de los MDT-2015-0098 - tiempos establecidos en la ley que llevaria a audiencias y juicios legales

laboral . y *Profesionales en el ambito contratos y finiquitos

empiricos

laboral

Desinterés por parte de los *Sanciones por incumplimientos

Capacitar con porp *Ley de las Disposiciones Correcto uso y aplicacion del - s
Oficios de notificaciones con multas de

colaboradores ya que las

herramientas actualizadas comunes relativas a las subsistema SAITE anclado a la L
a las personas que 015 son,pagadas gl indemnizaciones administracion de contratacion y $20.0‘00 P GEREGIILELD D (LI
: fondo comdn de la g g - Y registrado en la plataforma del SAITE a
manejan el tema laboral - e | Cadigo Organico Integral termino de relacion laboral de la desti
legal de la compafiia compania, por 1o tgrto no Penal compafiia estiempo.
e *Inspectores Laborales
Desinformacion de los * n n . .
- Ley de Seguridad Social Anclar fechas de ingreso y salida del
R 2 adecu_ado 62 o Articulo 50 *Especialistas en | IESS de colaboradores o ex Notificacion para el pago de moras al IESS.
ingresos y salida al IESS | al no concordar fechas de . :
el uso de esta herramienta. colaboradores al sistema MDT.

salida e ingreso al IESS

*Ley Organica de Régimen
Tributario Interno *Articulo 12,
Objetos del impuesto

*Nuevo procedimiento

Fluir con més veracidad la
informacion para la declaracion de
impuesto a la renta.

Veracidad de aplicacion | Aumento en impuestos a
segun la reforma legal pagar por fechas de ingreso
vigente y salida irreales

Pago de moras por impuesto a la renta o
pagos en mas.

* gy L
Indemnizar a tiempo a ex | Mejora en la calidad de Comision General de Derechos | Pagar como especifica ley dentro de

. . Humanos *Articulo - Articulo los tiempos establecido, dejando e T
Familia colaboradores para vida con nuevos ingresos 5° - *Especialista en claro que los derechos adquiridos Notificaciones por no pago de finiquitos y
beneficiarlos con el tema ertinentes alas ex i . aa no legalizacion de contratos escritos.
P P contratacion y desvinculacion por un colaborador son 9
econdmico colaboradores by ; -
en la organizacion. irrenunciables
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Excesivos gastos innecesanios y
gue deberian ser poco probables

Mo - optimizacion de recursos en Demora en tiempo de pago a ex
espedal el econdmico colaboradores con finigquito

Excesivo pago de multas al MDT por registro tardio de contratos y finiguitos.

Mo existe responsables en caso Personal sin conocimiento del proceso

de incumplimiento legal

Mo existe una hermamienta para uso del sistema SAITE

FIGURA N°3 Arbol de Problemas
Apéndice “D”
Elaborado por: Jessica Villavicencio
Quala Ecuador S.A.
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Enriguecer de conocimientos legales a
nuestro personal

Optimizacion de recursos en Mejoras en tiempo de pago a ex

especial el econdmico colaboradores con finiquito

Reducir el pago de multas al MDT por registro tardio de contratos y finiquitos.

Implementacion de un sistema de manejo y uso de herramienta SAITE

Reduccion de gastos innecesarios Concientizar que este tema no
y poco probables se encuentra presupuestado

FIGURA N°4 Arbol de
Apéndice “E”

Objetivos

Elaborado por: Jessica Villavicencio
Quala Ecuador S.A.
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TABLA N°3 Matriz de Alternativas
Apéndice “F”

OBJETIVOS IMPACTO | FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD TOTAL CATEGORIA
SOBRE EL TECNICA FINANCIERA SOCIAL POLITICA

PROPOSITO

Optimizacion de Medio Alto
recursos en especial
el econdmico
Mejoras en tiempo

de pagos en
liquidaciones a ex
colaboradores
Implementaci6n de

5 4 5 4 5 23 Alto

5 4 4 4 5 22 Medio Alto
una herramienta de
uso del sistema
SAITE

Reducir el pago de
multas al MDT por
registro de contratos

3 4 4 3 3 17 Medio

y finiquitos

Elaborador por: Jessica Villavicencio
Quala Ecuador S.A.
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TABLA 4 Matriz de Impacto de Objetivos

Apéndice “G”

OBJETIVOS

Optimizacion de

FACTIBILIDAD
DE LOGRARSE

Administrar de mejor

IMPACTO DE
GENERO

Respeto a los

Recursos Humanos

Personal

Cordillera

IMPACTO
AMBIENTAL

Mejora el entorno en

RETENCION

Intervencién del area

SOSTENIBILIDAD

Socializar los pros y los
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CATEGORIA

recursos en especial
el econdmico

manera los recursos de
la empresa para
invertirlos en otras
aplicaciones (4)

derechos humanos
irrenunciables

Q)

la organizacion, clima
laboral y nivel de
camaraderia y trabajo
en equipo (5)

financiera, para proveer
este valor en el
presupuesto anual. (5)

contras a los colaboradores
involucrados sobre el
impacto que genera a la
compafiia. (5)

Mejoras en el
tiempo de pagos en
liquidaciones a ex
colaboradores

Implementacion de
una herramienta de
uso del sistema
SAITE

Reducir el pago de
multas al MDT por
registro de contratos
y finiquitos

Lograr tener un control | Respetar el codigo Ex colaboradores salen | Empoderamiento de cada | Matrices de control en 22 Medio Alto
en registro de del trabajo y las con una mejor colaborador que tiempos de cada proceso
informacion de acuerdo | leyes laborales percepcion de la interviene en el proceso. para definir resultados. (5)
a los procesos de la vigentes por parte compafiia al recibirsu | (4)
compafiia. (4) del empleador (5) liquidacion a

tiempo(4)
Capacitar sobre el Mantener al Aumento de trabajo en | Dar a conocer la Inducci6n que garantice la | 22 Medio Alto
subsistema SAITE, personal capacitado | equipo y nivel de herramienta para socializacion de la
indispensable para los y actualizado con la | compromiso de los concientizar el impacto herramienta a cada
colaboradores que normativa legal colaboradores de cada | del proceso a cada colaborador por parte del
intervienen en el vigente segun el area implicada en el colaborador que participa | area legal. (5)
proceso de legalizacion | reglamento interno proceso (4) en el proceso de
4) de la compafiia.(4) liquidacion a ex

colaboradores. (5)

Para poder optimizar Acogerse a las Concientizar la Aplicar cada parametro Manejo de la plataforma 22 Medio Alto

tiempo, dinero y
recursos en torno a la
compafiia y a la imagen
que da a sus ex
colaboradores. (4)

multas que emite el
Ministerio del
Trabajo por
incumpliendo a la
normativa legal
vigente (5)

pérdida econdmica que
genera a la compafiia
este tipo de
incumplimientos. (4)

establecido en el manual
de aplicacion del sistema
SAITE. (5)

del Ministerio para
registro de finiquitos y
contratos. (4)
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Optimizar recursos entorno al cumplimiento de la
normativa legal vigente.

Reducir el pago de multas al MDT por registro
de contratos y finiquitos

Optimizacion de recursos
en especizl el economico
dindale =si un valor
zgregado = la compafiia.

|
Determinar en 2l
|presupussto anual este
gasto en casos extremos,
mediante =l departamento
finandiero.

concientizar a cada dreay
«colaborador sobre elnivel
d= impartandia que tiene
su participacion 2n &l
proceso.

Mejoras en el tiempo de
pagos en liquidaciones a
ex colaboradores.

jprocedimiento, 2l mismo
que deberd definir
responzabiidades 3 cada
uno de los imvolucrados
en el proceso de

realizar una
|programacion y control
&n tiempos de control y
ejecucion de actividades
relacionadas a contratos
e

Implementacion de una
herramientzs de usc del
sisterna SAITE

Mediants la investizacion y
mayor conocimiento del
subsiztema SAITE para
poder socializark.

Junto con &l drea legal
mantzner informados 3
nuestros colaboradores de
Iz mormativa legalvigents
wactualizada.

FIGURA N°4 Diagrama de estrategias

Apéndice “H”
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SUPUESTO
(+)(-)

Optimizar recursos  entorno al
cumplimiento de la normativa legal
vigente.

Mejora el balance de costos innecesarios para la
organizacion  evitando  inspecciones laborales vy
manteniéndose actualizados sobre la normativa legal
vigente.

Antes de socializar el manual de uso y aplicacion del
sistema SAITE las personas desconocen sobre los
organismos que regulan el cumplimiento de la normativa
legal entorno al &mbito laboral en un porcentaje del 60% del
total encuestado, sin embargo después de dar a conocer
sobre esta tematica a los involucrados se determind que el
100% de la poblacion encuestada conoce sobre dichos
organismos, este conocimiento a largo plazo promovera que
los colaboradores se mantengan actualizados en las bases

legales que rigen a la nacién y al ambito laboral.

Datos especificos sobre
las encuestas entregadas
a la direccion de

Recursos Humanos.

Involucrar al 100% en el
procedimiento al area financiera
y legal del desconocimiento de
organismos de control estatales
(MDT - SAITE - IESS- SUPA).

Elaboracion y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador”
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FINALIDAD INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTO
VERIFICACION (+)(-)

Reducir el pago de multas al MDT por
registro de contratos y finiquitos.

Evita que la empresa sea sancionada y lleve un historial de | Datos especificos sobre | Socializar la aplicabilidad del
incumplimientos laborales. las encuestas entregadas a | sistema SAITE para cumplir con

la direccion de Recursos | los tiempos de registro de

Antes de socializar el manual de uso y aplicacion del | Humanos. contratos y finiquitos en la
sistema SAITE la poblacion encuestada desconocia de la plataforma dando el wuso
aplicabilidad del sistema SAITE en un 60% sin embargo pertinente a esta herramienta y
después de dar a conocer el manual la poblacion manejandola con experticia.

nuevamente encuestada esta consiente de la aplicabilidad de
la herramienta en un 100%.

Este conocimiento a largo plazo ayudard a tener un mejor
control de cada proceso implicado en el registro de actas de

finiquito y contratos correctamente.

Elaboracion y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador”
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FINALIDAD INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTO
FINALIDAD INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTO
VERIFICACION (+)(-)

T T T Mantener el control de los gastos innecesarios de la compafiia con | Datos especificos sobré | Con las sanciones internas a
econdémico dandole, un

el valor
b 85,99 &ri5appe de pagos en jotieivi Digesenspasificrentobgadas 4 Exitdabonedoresganisponsabies
gi}llé%if{)é]qac?one’sae§< co?aboradores. o PO Olladoresganesponsa

GRdeRaraderere RRBERSAARaRST I buena imagen de la compafiia. GRS ABREdRIRecurtos SO e StamoERIIMIMRdéz Be

Antes de difundir el manual de uso y aplicabilidad de sistemd H1f96ffhos e Recursos | tompafilg, por las  excesivas

%n’&ﬁsrge dsqcmlgq.r el manual del SAITI_:I el. 90<Vf de .los encuestados, ; Humanos. notificaciones por no cumplir las
e se encuesto a la poblacion, fa misma que no est

determinaron que no conocen las multas por no cumplir con los pagos eyes laborales de

consciente del impacto gue tiene el no cumplir con los tiempog ) y

de liquidaciones en ¢l caso de desvinculacion de sus colaboradores, sin desvinculacion.

es imados1 dentrlo de Iia 0ﬂmpaﬁ|'atgara li llljdal’ aunex coIaboEado
embargo, al socializar el taller'y posterior realizar la misma encuesta a

Igr?nLﬁ&trgg%deteﬂﬁﬂ%@ﬁoco%icemagm%p&m&%t@e ﬂg c!ﬁnrﬂf@r
RHPBIRR3HIRGaSBRCa TaRtAalas @praPaRiiasiagmbargo después dg
socializar el manual se realiza nuevamente la encuesta a la misma

Jobdatidigola langsmplaziuel ownderer eimitirol Moot deigsbtale
FRYFIRASHIATERAURAFECRS UGS REAdREUIPRARIASEARRN @RIG e
epp&!g% Elléegragea%a%@ﬁwé%w el desgaste de tiempo del recurso

tEmano. . .
ste conocimiento ayudard en un largo plazo para que los

colaboradores sean mdas organizados y responsables en sus

actividades, y a aplicar sanciones internas en caso de no aplicarlas
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MEDIOS DE
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SUPUESTO
(+)(-)

Implementacion de una herramienta
de uso del sistema SAITE

Colaboradores empoderados que conocen la normativa legal vigente y
que estan conscientes de lo importante que es la actividad que
desarrollan para que el proceso de liquidacion a ex colaboradores fluya
con normalidad.

Antes de socializar el manual se detecté que la poblacion encuestada en
un 90% desconoce la aplicacion del subsistema SAITE, sin embargo, al
darles a conocer cada una de las normativas de esta herramienta y
posterior hacer nuevamente la encuesta se destaco que la poblacion sabe
como se usa la plataforma referente al Ministerio del Trabajo.

A largo plazo podemos seguir empoderando de la normativa actual
vigente con la base legal entorno a cumplir con lo que demanda el estado
y el cédigo del trabajo.

Datos especificos sobre las
encuestas entregadas a la
direccion de  Recursos
Humanos.

Socializacion del manual de
aplicacion y uso del sistema
SAITE con el fin de que los
colaboradores de la compaiiia
sepan la responsabilidad de ellos
en cada proceso.
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SUPUESTO

1.01 Junto con el &rea financiera determinar en el
presupuesto anual este gasto en casos extremos.

1.02 Concientizar a cada area y colaborador sobre el nivel
de importancia que tiene su participacion en el
proceso.

2.01 Mantener una matriz de control para cumplir los
tiempos organizadamente.

Presupuesto no aprobado ya
que la operacion de la
compafila no se encuentra
enfocada en cubrir errores, al
contrario, en solucionarlos de
raiz.

Mantener al personal motivado
para que siga cumpliendo su
rol dentro del proceso, de la
misma manera sancionar a los
que incumplen con el
procedimiento de la compafiia.

Realizar una revisién mensual
de la matriz para corregir
problematicas a  tiempo
entorno a la legalizacion.

Datos especificos sobre
las encuestas entregadas
a la direccion de
Recursos Humanos.

Datos especificos sobre
las encuestas entregadas
a la direccion de
Recursos Humanos.

Datos especificos sobre
las encuestas entregadas
a la direccion de
Recursos Humanos.

Mantener el control documental de costos y
gastos que involucran a liquidaciones.

Modificar los parametros de control que
actualmente ya se tiene para mejdralos.

Una matriz general y compartida que guie a
cada colaborador a determinar en qué etapa
del proceso se encuentra.

Elaboracion y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador”
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2.02. Cumplir el procedimiento, el mismo que debera
definir responsabilidades a cada uno de los involucrados en
el proceso de liquidacion.

3.01 Mediante la investigacion y mayor conocimiento del
subsistema SAITE para poder socializarlo.

3.02. Junto con el area legal mantener informados a
nuestros colaboradores de la normativa legal vigente y
actualizada.

Organizar a cada colaborador
sobre  sus  funciones vy
actividades de responsabilidad
que debe cumplir entorno a la
legalizacion de liquidaciones a
ex colaboradores.

En base al conocimiento de la
herramienta a futuro podran
explotarla mas a fondo y
mejorarla.

Actualizar en todo d&mbito a los
colaboradores para que
cumplan con naturalidad sus
labores diarias y esto no
involucre a la compafiia con
temas legales.

Datos especificos sobre
las encuestas entregadas
a la direccion de
Recursos Humanos.

Datos especificos sobre
las encuestas entregadas
a la direccion de
Recursos Humanos.

Datos especificos sobre
las encuestas entregadas
a la direccion de
Recursos Humanos.

Memos o0 reconocimientos a los
colaboradores que aporten al mejoramiento
del procedimiento.

Actualizar constantemente la herramienta y
definir si necesita modificaciones el
formato.

Involucrarse con las reformas que emite el
Ministerio para realizar un buen trabajo.

Elaborado por: Jessica Villavicencio
Quala Ecuador S.A.
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Fotografias Instalaciones

@&uala

amente Ecuatorianos.
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Fotografias Nuestra Gente
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pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el

pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el

pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.
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Elaboracién y socializacion de un manual de aplicacion del sistema SAITE con el fin de disminuir el
pago de multas por incumplimientos legales en la empresa “Quala Ecuador” ubicada al norte del Distrito
Metropolitano de Quito en el periodo 2016-2017.



