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Tema 1: Estudio Técnico
Localizacidn

Tamano ‘M
o |l
Ingenieria %’“S /
> (]

Infraestructura S A M

Costos del producto e Inversiones
Procesosy personas

A e o

Tema 2: Estudio administrativo

1. Organigrama funcional / estructural
2. Perfiles de puestos

3. Nomina del personal



ESTUDIO TECNICO

Estudio Técnico

“En resumen, se pretende resolver las preguntas referentes a donde, cuando,
cuanto, cOmo y con qué producir lo que se desea, por lo que el aspecto
técnico operativo guarda relacion con el funcionamiento y la operatividad del
propio proyecto” (Baca, 2001)



INGENIERIA BASICA

* Descripcion del producto: La descripcion del
bien o servicio debe mostrar las especificaciones
fisicas del producto. Para ello sera necesario
identificar la materia prima (insumos) gue se
utilizaran y los procesos tecnologicos necesarios
para su fabricacion. En el caso de empresas de
servicio, también se tiene que describir
detalladamente en que consiste dicho servicio.

* Descripcion del proceso: Con este elemento se
pretende describir la secuencia de operaciones
que llevan al bien a transformarse en un producto .
terminado. En él se pueden incluir tiempos vy ‘ DISENO DE PROCESO
requerimientos y para su mejor presentacion y
entendimiento se sugieren los diagramas de flujo
los cuales sirven para mostrar los espacios y la
transformacion de los materiales hasta llegar a su  REQUERIMIENTOS DE PRODUCCION !—
ultima presentacion

REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE ﬂ!

REQUERIMIENTOS DE DISENO

ESPECIFICACIONES




PROCESO PRODUCTIVO

e Las secuencias de
transformacion
dependen del equipo,
maquinaria,

) ] TECNOLOGIA PROCESO
Instalaciones y EQUIPOS DE .
personal que llevaran TFy LIS O SERVICIOS
. COSTOS
a cabo dicha MATERIALES RECURSOS CALIDAD
2 : MANO DE EN OPORTUNIDAD
elaboracion. Es deCII’, OBRA PRODUCTO FLEXIBILIDAD
. INFORMACION TERMINADO
la secuenqa de iy 0
transformaciones se SERVICIOS

denomina “proceso
productivo”




Indica el inicio o fin de un proceso

Indica cada actividad que necesita ser ejecutada

Indica un ponto de toma de decisién

Indica la direccion de flujo

Indica los documentos utilizados en el proceso

OO\ O

Indica una espera

Indica que el flujograma continua a partir de ese punto en otro
circulo, con la misma letra o ndmero, que aparece en su interior

s

— ——

Solicitud de cambio

de producto

F—————————

Localizar modelo
en almacén

Realizar cambio de
modelo al cliente

- —_——

—_——————————e—e e —— —

[y e 5 S |y -yl My i s sy g |

Pedir a otra
sucursal



Requerimiento de materiales

Insumos / materiales Cantidad por unidad a | Unidades para Necesidad de insumos
producir producir

Infraestructura

Maquinarias, equipos Yy Detallede | Capacidad/ | Costo Costo
herramientas infraestruct | cantidad unitario Total
Equipo de cémputo ura

)

muebles y enseres en el
caso de los servicios



Personas

Area del proceso Numero de personas Total de trabajadores
requeridas (proceso productivo)

Distribucion del area de trabajo

@ D)
Layout: maquetacion o disposicion, es Kele, = é;(‘zg;ﬁ
el esquema de distribucion de los ER——
espacios necesarios para el proceso || s gﬂﬁém‘
productivo, trabajadores, permita su sy e |
movilidad, el almacenamiento vy 80,0 "L Sh ——
distribucion de productos o el desarrollo = W
del servicio. ey 3 m— R

46M 1 30.5M
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Tamano de plata

v Funcionalidad
v Economia

v Comodidad

v Iluminacidn
v'Ventilacion

v Seguridad

Local comercial Oficina



Localizacion

* La ubicacion geografica del negocio se sugiere se identifique con
un mapa.

Legislacion local (regulaciones)

Servicios basicos (alcantarillado, manejo de desperdicios)
Situacion laboral de la localidad

Cercania a instituciones que guarden relacion con la
actividad

Tipo de construccion (instalaciones, escaleras, etc.)
Servicios especiales (aire, gruas, agua, refrigeracion, vapor)
Ventilacion

lluminacién

Vias de acceso, Transporte.
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Estudio administrativo

Organigrama funcional / estructural Perfiles de puestos
Némina del personal



Administracion
de Recursos

Humanos

l

Procesos de
provision
de personas

|

Reclutamiento
Seleccion
Planeacién

de RH

l

Procesos de
organizacion
de personas

|

Disefio de puestos

Analisis y descripcion

de puestos
Evaluacion del
desemperio

l

Procesos de
retencion
de personas

B

Remuneracion
Prestaciones

Higiene / Seguridad
Relaciones sindicales

Figura 4.12 Procesos y subprocesos en el area de RH.

l

Procesos de
desarrollo
de personas

N

Capacitacién

Desarrollo personal

Desarrollo organiza-
cional

l

Procesos de
evaluacién
de personas

B

Banco de datos

Controles

Sistermas de infor-
macion



TIPOS DE ORGANIGRAMAS

Organigrama

Un organigrama es la
sanisrams - )
representacion grafica de |a Funcion
estructura organizacional de una : . I I it )
FUNCION wm:oou) (luncwn) ATy . -
empresa. Muestra todos los L) \ FUNCIONAL | HORIZONTAL e o )

cargos que existen, la persona
responsable de cada area y la
relacion que existe entre un
departamento y otro.

VERTICAL  CIRCULAR

FUNCION

RISFONSADLLCC
CEPARTAMENTO

FUNCION

RESPONSASLE 0E
CEPARTAMENTO

RESPONSABLE CE FLEPONSADLL DL
DEPARTAMEINTO DLPARTANENTO

RLSFCNSABLL CC
CEPARTAMINTO

FUNGION




Direccion General

Diractor *

-

Auxiliar
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Secretarias

E R E R
Direccion “*A* |5 |5 Direccion ‘B (5|7
Director 1|1 Director =11
Analistas 2 2 Analistas 2] 4
Secretarias 2|2 Secretarias 2| 2
R

Departamento
Jefa =11 |1
R 2 Recuorios Analistas 6|8
* = Nombre de la Persona Dibujantes NN
Secretarias (3|4

Fuenbe Cansukada: Orgarizacion de Empresas, de Eorigue 3. Franklin (2]



BACK OFFICE FRONT OFFICE

Ventas

Contabilidad Marketing
Finanzas ! D = Serv_icin
hi al Cliente
Recursos Relaciones
Humanos Publicas



1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto Categoria Laboral
DIRECTOR TECNICO DIRECTOR TECNICO
Departamento N®, Titulares Jomada laboral
Técnico 1 Manana y tarde

El Manual de Funciones o de puestos
constituye el documento formal que

Complla |as dlfe re ntes descrlpCIOneS de * Lacaptacion declientes y elaboracionde presupuestos.
. . . s Ajustarel desarrollo delas obras alos presupuestos consignados.
pueStOS de trabaJO de una Orga nizacion. s La direccién del Departamento de Produccion, asi como la gestion de los recursos

humanos y materiales aplicados en los proyectos de trabajo, asignando el personal a

los distintos trabajos.

Objetivos

Actividades
Requsitos

e« (Clientes captados.

s Presupuestos ajustados aun margen comercial eficaz.

« Gestion derecursos humanos y materiales de su departamento.

» Ajustede resultados al presupuesto establecido en cada proyecto defrabajo.

* Control de presupuestos.




Diseno y descripcion de puestos

Niveles
jerarquicos

| d
: $ b S
Puesto a
N l C___ a = Nivel jerarguico del puesto
v P b = Subordinacion: a quién reporta el puesto
[ i i [ ]
oo oo C = Supervision: quién le reporta al puesto
d = Relaciones laterales del puesto con otros
DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: / / Fecha de revisidn: / /
Clave:
Departamento: Divisian:

Descripcidn genérica:

Descripcidn especifica:

Figura 8.2 Ejemplo de una hoja de descripcion del puesto.



Descripcion
de puestos

Analisis de
puestos

Aspectos
intrinsecos

Aspectos
extrinsecos

(1. Titulo del puesto

2. Ubicacion del puesto
en el organigrama

3. Contenido del
puesto

Factores de
especificacion

Figura 8.3 Alcance de la descripcién y del anélisis de puestas.

{

a} Nivel del puesto

b) Subordinacidn
£) Supervision

d) Comunicaciones colaterales

Diarias

Semanales
Tareas o Mensuales

atribuciones  Anuales

Esporadicas

1. Requisitos
intelectuales

2. Requisitos
fisicos

3. Responsabilidades
adquiridas

4. Condiciones de
trabajo

a)
h)
c)
d)

a)
h)
c)

a)
h)
£)
d)
e)
)

a)
h)

Educacidon necesaria
Experiencia necesaria
Iniciativa necesaria
Aptitudes necesarias

Esfuerzo fisico necesario
Concentracion visual necesaria
Complexian fisica necesaria

Por supervisian de personal

Por material y equipo

Por métodos y procesos

Por dinero, titulos o documentos
Por informacion confidencial

Por seguro a terceros

Ambiente de trabajo
Riesgos de trabajo



Politicas de

PROVISION

DE RECURSQS —

HUMANQGS

Investigacion del
mercado de recursos
humanos

Reclutamiento

Seleccion

Integracion

investigacion y analisis del mercado de recursos humanos
donde reclutar (fuentes de reclutamiento)

cémo reclutar (técnicas o medios de reclutamiento)
prioridad del reclutamiento interno sobre el externo

criterios de seleccion y estandares de calidad

grado de descentralizacion de las decisiones acerca de Ia
seleccion de personal

técnicas de seleccidn

planes y mecanismos (centralizados y descentralizados)
de integracion de los nuevos participantes del ambiente
interno de la organizacian



Contratacion de personal

ETAPASl
©

® °.V
@ &
- . - 7 . F
% Reclutamiento ‘ Seleccion Contratacion
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h i No imorima este documents a menos oue sea absolutamente necesario =

CODIGO DEL TRABAJO

Codificacion 17
Registro Oficial Suplemento 167 de 16-dic-2005
Ultima modificacion: 26-sep-2012

Estado: Vigente https://www.trabajo.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-
H. CONGRESO NACIONAL Ta bajO-PDF. Ddf

CODIFICACION 2005-017
LA COMISION DE LEGISLACION ¥ CODIFICACION
Resuelve:

EXPEDIR LA SIGUIENTE CODIFICACION DEL CODIGO DEL TRABAJO

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

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

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

c) Por tiempo fijo, por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional;

d) A prueba;

e) Por obra cierta, por tarea y a destajo;

f) Por enganche;

g) Individual, de grupo o por equipo; Y,

h)Nota: Literal derogado por Decreto Legislativo No. 8, publicado en Registro Oficial Suplemento 330
de 6 de Mayo del 2008 .


https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf
https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf
https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/C%C3%B3digo-de-Tabajo-PDF.pdf

b Nﬂ Ir'I'I.Dr'imEI este dDﬂJmE"Itﬂ a Menos Oue s&a abSD utamente necesano

LEXIS

LEY ORGANICA JUSTICIA LABORAL Y
RECONOCIMIENTO DEL TRABAJO EN HOGAR

Ley O
Registro Oficial Suplemento 483 de 20-abr.-2015
Estado: Vigente

LEY ORGANICA PARA LA JUSTICIA LABORAL Y RECONOCIMIENTO DEL TRABAJO EN EL
HOGAR
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Oficio No. T. 6343-SGJ-15-297 : :
https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-

Quito, 17 de abril de 2015 content/uploads/2015/05/LEY-ORGANICA-PARA-LA-
Sefior Ingeniero JUSTICIA-LABORAL-Y-RECONOCIMIENTO-DEL-TRABAJO-
Hugo Del Pozo Barrezueta EN-EL-HOGAR.pdf

MIDCATOD MICI DEIOTR ACie i al

LEY PARA ERRADICAR LA VIOLENCIA Y EL ACOSO EN
LOS ESPACIOS LABORALES


https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-content/uploads/2015/05/LEY-ORGANICA-PARA-LA-JUSTICIA-LABORAL-Y-RECONOCIMIENTO-DEL-TRABAJO-EN-EL-HOGAR.pdf
https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-content/uploads/2015/05/LEY-ORGANICA-PARA-LA-JUSTICIA-LABORAL-Y-RECONOCIMIENTO-DEL-TRABAJO-EN-EL-HOGAR.pdf
https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-content/uploads/2015/05/LEY-ORGANICA-PARA-LA-JUSTICIA-LABORAL-Y-RECONOCIMIENTO-DEL-TRABAJO-EN-EL-HOGAR.pdf
https://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-content/uploads/2015/05/LEY-ORGANICA-PARA-LA-JUSTICIA-LABORAL-Y-RECONOCIMIENTO-DEL-TRABAJO-EN-EL-HOGAR.pdf

Registrar Contratos Laborales en linea en el SUT

000® |VINISTERIO
000@® DcL TRABAJO

Sistema Unico de Trabajo

Registro de empleados

Registro de nuevo em pleador

Recuperar Contrasena Empleado

Recuperar Contrasena Institucion

Recuperar Contrasena Inspector

Recuerda, si ya cuentas con una aprobacion del reglamento intermo, no debes actualizario
hasta que la empresa lo requiera.

* Ecuadorec




Para la realizacion del contrato, debe proceder de la siguiente manera:

Ingrese al Sistema Unico de Trabajo SUT (http://sut.trabajo.gob.ec/)
con su usuario y contrasena.

De clic en el modulo de "Datos del Trabajador y Actas de Finiquito”.
Escoja la opcion "Datos del Trabagjador”.

De clic en "Ingreso de Datos del Trabajador”.

Acepte los Términos y Condiciones.

Ingrese los datos del trabajador que estd contratando.

Cuando haya concluido el ingreso de la informacion, previsudlice el
contrato de trabajo para verificar que los datos sean los correctos.

Para concluir el proceso, ingrese a la opcion Guardar e Imprimir el

contrato de trabajo.

El proceso dura alrededor de ocho (8) minutos.

Antes de ingresar al sistema para redlizar el contrato, verifigue que

dispone de la siguiente informacion:

) OO®®® MINISTERIO
L 1 1 2o DEL TRABAJO
Sistema Unico de Trabajo
INFORMACIONECUADOR CC

[ SUT

Sistema Unico de Trabajo

Provincia

Canton

Tipo de contrato

Cargo

Valor de la Remuneracion
Jornadas de trabajo

Datos personales del trabajador
Fecha de inicio de la relacion laboral
Horario de trabajo

Dias laborables

Tiempo de descanso

Fecha de suscripcion del contrato
Forma de pago

Clausulas adicionales, si las hubiera, y

Otra informacion relevante al contrato.
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ASEGURADOS

Servicios en linea para
afiliados y Pensionsilas

AFILIADOS
PENSIONISTAS

|j;g ESS Instituci6n Tramites destacados Informacstn de los SeniCios Prequntas Frecuentes Contactenocs Moticias

Certificado de Registro de
Empleador

Conceder un certificado en el que se informe si

una persona esta regisirada o no como
Empleador

Débito Bancario

Tramite orientado a generar la solicitud y

aprobacidn de débito bancario

Registrar todas las novedades que afectan a la

Registrar todas las novedades que afectan a la

I
i H Ess Institucion Tramites destacados Informacion de los servicios Preguntas Frecuentes Contéctenos Noticias IAFILIATE

TRAMITES VIRTUALES

a%‘a =

EMPLEADORES VENTANILLA VIRTUAL

Servicios en linea Recepcion de documentacion externa

FORMULARIOS

Formularios necesarios

para empleadores para framites y requerimientos para realizar tus tramites

IAFILIATE

& ULIGAGIUIES PallUTIales S ol

@ o @

Registro de Nuevo
Empleador

Aviso de Entrada y Salida Registro de Dependientes

Registrar fodas las novedades que afectan a la Regisirar los dependienies de un frabajador (hijos
historia laboral del afiliado por parte menores de 18 afios) para acceder a la cobertura
historia laboral del afiliado por parte del empleador. de salud

del empleador.

o O o

Cambio de Actividad
Sectorial

Variacién de Sueldos Ruc Corporativo

Tramite orientado a registrar el cambio de la Tramite orientado a

historia laboral del afiliado por parte aclividad seclorial de las empresas obtener RUC corporafiva.

del empleador

viso de entrada

El empleador estd obligado, bajo su responsabilidad y sin
necesidad de reconvencion, a inscribir al trabajador o
servidor como afiliado del Seguro General Obligatorio desde
el primer dia de labor y a remitir al IESS el aviso de entrada
dentro de los primeros quince (15) dias (Art. 73 de la Ley de
Seguridad Social).

Aviso de salida

El empleador dara aviso al IESS de la modificacion del
sueldo o salario, la enfermedad, la separacion del trabajador
(aviso de salida), u otra novedad relevante para la historia
laboral del asegurado, dentro del término de tres (3) dias
posteriores a la ocurrencia del hecho (Art. 73 de la Ley de
Seguridad Social). Para lo cual seguira el siguiente

procedimiento:

sIngresar a la pagina www.iess.gob.ec.

*Seleccionar la opcion empleadores /servicios en linea.
*Aviso de entrada y salida.

sIngresar al sistema con el nimero de cédula y clave del
empleador.

*Seleccionar la opcion registro de novedades / aviso de
salida.

sIngresar numero de cédula del afiliado.

Llenar los datos que solicita el sistema y pulsar la opcion
ACEPTAR.

*Validar y enviar



Remuneracidn

Econdmica Extraecondmica

|
o o p

Directa: Indirecta: Relativa al puesto:
= Salario Por ley: * Variedad
* Premios » Planes de incentivos » |dentificacidn
» Comisiones  » Cratificaciones » Significado
* Bonos * Horas extras » Autonomia
= Extra por riesgas » Realimentacidn

= Extra por insalubridad

» Descanso semanal
remunerado

* Seguro de desempleo

» Wacaciones

» Trece meses

Voluntaria:

* Tiempo no trabajado

» Ayuda para vivienda

* Seguro de vida grupal

* Prestaciones sociales

= Servicios sociales

* Premios por produccidn

Figura10.2 Diversos tipos de remuneraciones.

3

Relativa al amhbiente
de trabajo:

Politicas de recursos
humanos

Simbaolos de estatus
Reconocimiento
Orgullo

Condiciones ambientales
LCalidad de vida en el
trabajo

Cafeteria

Area de descanso
Seguridad de empleo

Flexibilidad:

Horario flexible
Semana corta
Puestos compartidos
Rotacitn de puestos



Presupuesto de Nomina o Personal

Se debe considerar los ingresos y provisiones.

Ingresos:
 Sueldo
* Horas extras (25% - 50% - 100%))
* Aporte patronal a la Seguridad Social
* Fondos de Reserva
* Otrosingresos:
Comisiones
Devoluciones, Fondos de Reserva no pagados, horas extraordinarias no pagadas.
Subsidios antigluedad, educacion, familia, transporte, alimentacién.

Provisiones:
e Décimo Tercer Sueldo
e Décimo Cuarto Sueldo
* \Vacaciones
Otras Provisiones:
Ropa Trabajo
Bonificaciones especiales (agasajo navideno, dias conmemorativos)
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