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PROLOGO

Este texto resultado del espiritu investigador, de la voluntad y la
entrega de los protagonistas del Proyecto Potencia, cuya esencia
consiste en investigar desde una perspectiva integradora e integral,
la realidad de las Micro, Pequenas y Medianas Empresas de la Zona
1 del Ecuador y capacitar a sus empresarios y trabajadores para
colocarlos en posicion de éxito en mundo cada vez mas complejo
y competitivo.

Es una fuente de conocimiento si precedente en Ecuador,
relacionada con un tema de importancia vital. Estas empresas., la
MIPYMES, representan el 80% de los negocios que participan de
la economia a nivel mundial, pero no ocupan igual lugar entre las
prioridades de atencion de la mayoria de los gobiernos.

En Ecuador las MIPYMES representan sobre el 90% de las unidades
productivas, garantizan e el 60% del empleo, participan en el 50%
de la produccién, y generan casi el 100% de los servicios que un
ecuatoriano usa en un dia, pero su gestion se ve limitada por la falta
de conocimiento de sus capital humano en el ambito empresarial,
la falta de capital o liquidez para crecer, por la falta o la existencia
insuficiente de maquinaria y/o tecnologia para el desarrollo de sus
procesos productivos, contables y administrativos, porla desventaja
en la competencia con grandes empresas multinacionales, yla falta
de asesoria y programas especificos para par su desarrollo integral.




El Gobierno Nacional se ha propuesto superar estas dificultades y
reivindicar a las MIPYMES, como parte de la politica contemplada
en el Plan Nacional del Buen Vivir (PNBV).

El articulo 280 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
define al Plan Nacional de Desarrollo como el instrumento al
que se sujetaran las politicas, programas y proyectos publicos;
la programacién y ejecucion del presupuesto del Estado; y la
inversion y la asignacion de los recursos publicos; y coordinar las
competencias exclusivas entre el Estado central y los gobiernos
autéonomos descentralizados. Su observancia sera de caracter
obligatorio para el sector publico e indicativo para los demas
sectores.

El Plan Nacional de Desarrollo, denominado Plan Nacional del
Buen Vivir (PNBV), contiene 12 Objetivos Nacionales, 93 metas
para alcanzar en un periodo relativamente corto,111 politicas 1095
lineamientos estratégicos, todos relacionadas con aspiraciones
nacionales, que incluyen propuestas de accion publica sectorial y
territorial.

El Plan fue elaborado por la Secretaria Nacional de Planificacién
y Desarrollo (SENPLADES) en su condicién de Secretaria
Técnica del Sistema Nacional Descentralizado de Planificacién
Participativa, conforme el Decreto Ejecutivo 1577 y presentado
por el Presidente Rafael Correa Delgado, para conocimiento y
aprobacion en el Consejo Nacional de Planificacion.

El PNBV ofrece una alternativa social mas justa, cuyo centro de
accién publica es el ser humano. No concibe el desarrollo como
un proceso de caracter lineal que tiene que transitar por diferentes
etapas histdricas sucesivas, ni reduce el concepto este al analisis
convencional que lo concibe solo como crecimiento econémico.
El PNBV es una integracion de varias revoluciones en una misma,
en la Revolucion ciudadana y en la sociedad del Bue Vivir, que
incluye.

1.Revolucidn constitucional y democratica.

2.Revolucion ética.

3.Revoluciéon por la dignidad, soberania e integracién
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latinoamericana

4.Revolucién social.

5.Revolucién econdmica, productiva y agraria, para superar

el modelo de exclusiéon heredado y orientar los recursos del

Estado a la educacion, salud, vialidad, vivienda, investigacion

cientifica y tecnoldgica, trabajo y reactivacion productiva, en

armonia y complementariedad entre zonas rurales y urbanas.
También definié 12 objetivos generales con varios especificos
en cada caso. El objetivo 10 de este Plan consiste en Impulsar la
transformacion de la matriz productiva.
Los tiempos que corren impone nuevos desafios que deben orientar
la integracion de industrias en sectores de alta productividad,
competitivos sostenibles, sustentables y diversos cuya visén sea
de inclusién territorial, de gestion de recursos, inversion publica y
competitividad para la contratacion publica y la inversion privada.
Los objetivos especificos que complementan el objetivo general
son:

* Articular la gestion de los sectores estratégicos a la Estrategia
Nacional para el Cambio de la Matriz Productiva y a la vocacion
productiva de los territorios y su diversidad poblacional.
* Consolidar la transformacion productiva de los sectores
prioritarios industriales y de manufactura, con procesos de
incorporacion de valor agregado que maximicen el componente
nacional y fortalezcan la capacidad de innovacion y de aprendizaje
colectivo.
* Fomentar la sustitucion selectiva de importaciones, en
funcién del potencial enddgeno territorial, con vision de
encadenamiento de industrias basicas e intermedias.
* Promover la intensidad tecnoldgica en la produccién
primaria, de bienes intermedios y finales
* Impulsar la experimentacién local, el desarrollo y acceso
al conocimiento, el intercambio de técnicas y tecnologias,
la capacidad de innovacién social, la sistematizacion de
experiencias e interaprendizaje, para mejorar los procesos
productivos, especialmente de la agricultura familiar
campesina, de la Economia Popular y Solidaria y las Mipymes
en el sector rural
* Articular la educacién y la investigacion a la generacion
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de capacidades técnicas y de gestidon, para dinamizar la
transformacién productiva

* Articular la investigacién cientifica, tecnoldgica y la
educacion superior con el sector productivo, para una mejora
constante de la productividad y competitividad sistémica,
en el marco de las necesidades actuales y futuras del sector
productivo y el desarrollo de nuevos conocimientos.

En el discurso pronunciado en la Cumbre Iberoamericana de
Guadalajara, México, en diciembre de 2014, el presidente Rafael
Correaexpresd. “En Ecuador hemosadoptado una politicanacional
agresiva para promover la ciencia, tecnologia e innovacién, mas
atn cuando uno de los problemas mas graves del pais sigue siendo
la baja productividad de su economia (...) El conocimiento como
bien publico es la base de lo que en Ecuador hemos llamado “la
economia social del conocimiento, la creatividad e innovacién
(...) Ecuador propone la construccion de una economia social del
conocimiento, la creatividad y la innovacion. Tal apuesta implica
edificar el sistema de ciencia, tecnologia, innovacién y cultura.
Sabemos que el centro de ese sistema, sin lugar a dudas, es el talento
humano. Es por esto que hemos empezado por una reforma radical
en el campo de la educacién en general y de la educacion superior
en particular (...) Ecuador cree en el talento humano, con el cual
se hace florecer hasta los desiertos, y sin el cual se desertifica hasta
el jardin mas florido, como frecuentemente ha ocurrido en nuestra
América. La educacion es un derecho, pero también el mejor
medio para alcanzar el Buen Vivir”.

La Universidad Técnica del Norte, centro de educacién superior del
norte de Ecuador, cuyos origenes se remontan a la década del 70
del siglo XX, pero que seria fundada oficialmente el 18 de julio de
19986, es el referente mas importante de esta educacion el norte del
pais. La UT.N. es una Universidad estatal, acreditada cuya mision
es forma profesionales de excelencia, criticos, humanistas, lideres
y emprendedores con responsabilidad social; genera, fomenta
y ejecuta procesos de investigacion, de transferencia de saberes,
de conocimientos cientificos, tecnoldgicos y de innovacién; se
vincula con la comunidad, con criterios de sustentabilidad para
contribuir al desarrollo social, econdmico, cultural y ecolégico de
laregion y del pais”. Esta institucion trabaja ademads con perspectiva
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futura, su Vision es  “La Universidad Técnica del Norte, en el
ano 2020, sera un referente regional y nacional en la formacién de
profesionales, en el desarrollo de pensamiento, ciencia, tecnoldgica,
investigacion, innovacién y vinculacion, con estandares de calidad
internacional en todos sus procesos; sera la respuesta académica a
la demanda social y productiva que aporta para la transformacién
y la sustentabilidad”.

La UTN cuenta con 7 dreas de investigacion y con igual numero de
proyectos de investigacion, una de ellas es el “Desarrollo humano
social y econémico” y como parte de la misma la “Gestion,
produccion, productividad, innovacién y desarrollo empresarial”.
Un equipo de profesores investigadores de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdmicas (FACAE) comprometidos con el
desarrollo econémico del Ecuador y con la Universidad, emprendié
un proyecto de investigacion identificado como “POTENCIA’
cuyo objeto de estudio se concentra en la MIPYMES de la Zona 1
ecuatoriana, que abarca 2 provincias y cantones.

El proyecto de investigaciéon “POTENCIA” permitira fortalecer a
las MIPYMES del Ecuador. Segun criterios del Vicepresidente del
Ecuador, Jorge Glas “La academia universitaria es la llamada a
fortalecer con su apoyo, para que el objetivo nacional de cambio
de la matriz productiva se concrete” (Version difundida en los
medios de comunicacion Nacionales del Ecuador)

Para el desarrollo del proyecto la UTN cuenta con la cooperacion
efectiva de varios actores, para obtener informacion diferenciada
como base de aplicacion, en nuevas medidas, politicas y estrategias
publicas, que permitan la participacion académica constante en el
fortalecimiento y preparacion de los pequefios negocios

Esta investigacion se relaciona estrechamente con la aspiracion
del cambio de matriz productiva del gobierno y el pueblo
ecuatorianos. La investigacion mencionada tiene como objetivos
lograr los siguientes resultados:

- Caracterizar al sector MIPYMES y determinar su situacion
actual, para en base a esa informacion preparar el proceso de
capacitacion.

- Elaboracion de las Guias de Capacitacion para el sector
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MIPYMES en base a la fase diagnostica determinada en la fase
investigativa.
- La capacitacion en temas Contables, Administrativos,
Econdmicos y de Marketing permitirdn a las MIPYMES ser
mas competitivas para afrontar el reto de llegar a los mercados
nacionales y en el corto tiempo a los mercados internacionales.
- Presentar ponencias en el campo nacional e internacional de
los hallazgos de la investigacion y capacitacion.
-Desarrollar Seminarios Internacionales para analizar la
situacion de la MIPYMES en el campo mundial y su incidencia
en el tema nacional.
El Proyecto Potencia, promovido por la Facultad de Ciencias
Administrativas y Econdémicas (FACAE) de la Universidad
Técnica del Norte (UTN), ha emprendido un trabajo conjunto
con la Secretaria Nacional de Educacién Ciencia y Tecnologia
(SENESCYT) y el Ministerio de Industrias y Productividad
(MIPRO) en calidad de co-ejecutor, con el fin contribuir al
fortalecimiento y desarrollo competitivo de las micro, medianas y
pequenas empresas (MIPYMES) de la Zona 1 del Ecuador.
En su desarrollo exitoso ha involucrado a directivos, docentes-
investigadores, pequefios empresarios y sus familias y a un
importante grupo de estudiantes de la FACAE cuya formacién se
fortalece con esta nueva experiencia investigativa y empresarial y
los prepara para ser mejores protagonistas de su tiempo.

PhD. Omar Abreu Valdivia
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Resumen Ejecutivo

| crecimiento de las micro, pequefias y medianas empresas

del sector textil ha sido evidente dado el esfuerzo del
Gobierno Ecuatoriano por potenciar este sector productivo
en términos de reestructuraciéon y promocion; mejorando
su competitividad en los mercados locales e internacionales,
convirtiéndose en un motor importante de la economia
de pais. Proporcionalmente el desarrollo econémico trae
responsabilidadesyobligacionesparaconlasociedad, el Estado
y con la organizacioén como tal; es por esto que las MIPYMES
textiles se encuentran abrumadas ante los cambios, y son
incapaces de identificar y evaluar por si mismos los problemas
de control inherentes a su actividad, llevandolos a cometer
los mismos errores una y otra vez e incluso implementar
soluciones que finalmente representan problemas atn peores.
Ante esta necesidad se plantea la creacion de un manual de
auditoria administrativa y financiera para autoevaluacion de
micro, pequefas y medianas empresas del sector textil en
la ciudad de Ibarra, que proporcione directrices necesarias
para el correcto desempefio de sus actividades en el mercado
y mitigaciéon de riesgos en la gestion administrativa,
operativa y financiera; ademds de la integraciéon con los
requisitos del gobierno hacia la matriz productiva del pais.
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Presentacion

aobraconsisteenlaelaboraciéon deun Manual de Auditoria
Administrativa y Financiera para autoevaluacion de
micro, pequefias y medianas empresas del sector textil de
la ciudad de Ibarra provincia de Imbabura, que sera un
documento con los lineamientos necesarios para el buen
desempeno de sus actividades y la mitigacion de riesgos en el
area administrativa, operativa y financiera, lo que promovera
su buena actuacion en el mercado y la integracion con los
requerimientos del gobierno en pro de la matriz productiva
del pais. El manual detalla los parametros que debe cumplir
una organizacién para un buen control interno, mismos
con los que se evaluard la eficiencia con que se realizan las
actividades en cada departamento y el nivel de cumplimiento
con las politicas preestablecidas, y los objetivos corporativos.
El Manual de Auditoria Administrativa y Financiera

para la autoevaluaciéon que servira como herramienta para
las micro, pequefias y medianas empresas que se dedican
a la elaboracién y comercializaciéon de prendas de vestir.
Esto se llevara a cabo describiendo los controles oportunos
para una ejecucidon correcta de las actividades que realiza
cada miembro de la microempresa, haciendo énfasis
en la eficiencia y eficacia de las acciones desarrolladas
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1.- Justificacion

Una auditoria desde el punto de vista de evaluacion, permite
tener una visiéon amplia y concisa sobre las falencias que
enfrenta una entidad mediante examenes que calculan el grado de
eficiencia con que se realiza unaactividad o el nivel de cumplimiento
con las normas establecidas, todo esto acoplado a la naturaleza dela
actividad economica de la empresa a evaluar y de sus necesidades.

El desarrollo de esta propuesta proporcionara a las micro,
pequenas y medianas empresas del sector textil de la ciudad
de Ibarra una herramienta de autoevaluacion, adaptada a las
necesidades comunes que enfrentan y que potenciara su desarrollo
como entes productivos, contribuyendo con la economia
local y nacional. Todo esto con la aplicaciéon de fundamentos
tedricos que complementen las practicas empiricas existentes.

Luego de analizar la informaciéon obtenida en la
investigacion realizada a través de encuestas, se determind
la inexistencia y necesidad de contar con un MANUAL DE
AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA PARA
AUTOEVALUACION DE MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS
EMPRESAS DEL SECTOR TEXTIL DE LA CIUDAD DE
IBARRA, PROVINCIA DE IMABURA. Los resultados obtenidos
en cuanto al grado de instruccién de los gerentes- propietarios
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determino que en su mayoria es primario y secundario por lo que
enfocaremos el manual de una manera didactica, comprensible y
facil de aplicar. Tomando como pilares los fundamentos tedricos
de una auditoria convencional pero adaptada a la realidad de estas
empresas, y con un objetivo final diferente; no de emitir un informe
sino de encaminar sus practicas, procesos y procedimientos al
cumplimiento de un objetivo claro y de las normas, politicas y
leyes que las regulan.

2.- Fundamentacion

a implementacién de un MANUAL DE AUDITORIA

FINANCIERA PARA MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS
EMPRESAS DEL SECTOR TEXTIL DE LA CIUDAD DE
IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA, permite que a partir de
su expedicion los gerentes — propietarios puedan aplicarlo en sus
empresas y determinen sus falencias y aplique las soluciones que
en el manual constan descritas.
El grado de eficiencia y eficacia de esta herramienta dependera del
grado de compromiso de las MIPYMES con los planes de mejora
que se recomiendan de acuerdo a su realidad y necesidad.

3.- Fases de auditoria

3.1 Planificacién

En esta fase se plantea tres puntos a evaluar el administrativo,
financiero y de produccién todo esto mediante matrices que
establecen interrogantes basadas en estandares que garantizan el
cumplimiento de normas, politicas, leyes, fundamentos tedricos y
filosoficos.

1 Matriz andlisis administrativo

La evaluacion del ambito administrativo se realizara a través de los
estandares establecidos en el Control de los Recursos y Riesgos —
Ecuador CORRE, tomando los componentes y sus principios de
acuerdo a la necesidad de este proyecto, a razén de la adaptacion
del manual a micro, pequefios y medianas empresas.
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Tabla N° 1

Matriz analisis administrativo

Compo Principio # Senale la opcién que describa mejor la situacion actual sl NO
nente de la empresa, colocando una ‘X" en la celda

correspondiente de las columnas a la derecha.

» » Al Al ¢ Cuenta su empresa con una misién bien fundamentada?
3 =
g Estructura Al11.2 ¢ Cuenta su empresa con una visién bien fundamentada?
% organizativa A113 ¢Se han establecide en su empresa valores corporativos?
5
g Al.1.4 ;Tiene su empresa un organigrama que represente
3
° graficamente la estructura de la empresa?
A1.15 & Existe en su emp , manuales de i que describan
las actividades de cada area?
Al18 ¢Cuenta con normas dentro de su empresa?
A12 A1.21 &El reclutamiento y seleccién del personal se lo realiza
Gestion del capital técnicamente?
humano
m g A21 A211 ¢ Poseen objetivos icos dentro de su ?
@
g Objetivos estratégicos
3
3
@®
3
g
=3
®
]
k=3
:
» A31 A3.11 ¢Existe supervisién hacia los trabajadores en cuante al
w
L Cultura de cumplimiento de actividades?
g informacién en todos
%. los niveles A31.2 (El Gerente propietaric comunica a sus trabajadores de
E]
?) cambios que se realizan dentro de la empresa?
§ A313 ¢Se socializa a los trabajadores la mision y visién de la
ﬁ- empresa?
é-" 32 A3.21 ¢ Existen canales de comunicacion con sus clientes?
Comunicacién A322 ¢ Existen canales de comunicacion con sus proveedores?

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

2 Matriz andlisis produccion

Para la evaluacion del ambito produccion o drea operativa, se
establecen estandares que a criterio de los autores son necesarios
para obtener y aplicar un sistema de costos, es necesario aclarar que
existen muchos tipos de sistemas de costeo, pero se ha decidido
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establecer en la propuesta un sistema de costos por drdenes de
produccion debido a que es el mas cercano a la realidad de las
micro, pequefias y medianas empresas en cuanto a practicas,
procesos y procedimientos, logrando complementar los
conocimiento empiricos y potenciarlos con lineamientos
adecuados.

Para el planteamiento de la matriz de analisis de
produccion se establecen como directrices las tres areas que
intervienen en el proceso productivo como es el drea de ventas,
producciéon y contabilidad; posterior a esto se establecen
parametros a través de interrogantes mismos que de ser aplicados
lograran la integracion de estas dreas, mejorardn la comunicacion
y determinaran acertada el costo de sus productos.

Tabla N° 2

Matriz  analisis produccion

Area # Sefiale la opcién que describa mejor la situacidn actual de la Sl NO
empresa, colocando una “X” en la celda correspondiente de las

columnas a la derecha.

P1. P11 ¢(Existe en el area de ventas un flujograma que represente gaficamente
Ventas los procesos?

P12  ;Cuenta el rea de ventas con érdenes de pedido en donde se plasme lo

requerimientos del cliente?

P13 ¢Cuenta el area de ventas con actas de entregarecepcién de productos

terminados?

P14  ;Elarea de ventas leva un registro Kardex de los productos terminados?

P2. P21 (Existe en el area de produccion un flujograma que represente

Produccion graficamente los procesos?

P22  ;Cuenta el 4rea de produccién con actas de entrega- recepcién de
materia prima?

P23  ;El area de produccién lleva un registro Kardex de materia prima?

P24  ;Cuenta el drea de producciéon con drdenes de compra en caso de

requerir materia prima a contabilidad?

P25  ;Cuenta el drea de produccion con procesos de control de calid?

P26  ;Para controlar al personal existen registros de asistencia?

P3. P3.1 (Existe en el area de contabilidad un flujograma que represente

Contabilidad graficamente los procesos?

P32  (El érea de contabilidad elabora hojas de costos para deérminar los

costos de produccion y precio de venta?

Fuente: Investigacién propia
Elaborado Por: Las autoras.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

3 Matriz andlisis financiero

Tabla N° 3
Matriz analisis financiero
Area # Sefiale la opcion que describa mejor la situacion actual de la S|  NO
empresa, colocando una “X" en la celda correspondiente de las
columnas a la derecha.
F1. F1.1 ¢Cuenta con un registro de ingresos y gastos?
Tributacion F1.2 ¢Realiza la declaracién mensual del Impuesto al Valor Agregado?
F1.3 (Realiza la declarecion anual de Impuesto a la renta?
F2. F2.1 ¢ Se realiza avisos de entrada de los trabajadores al portal del IESS?
Seguridad F2.2  ;Se realiza avisos de salida de los trabajadores al portal del IESS?
social F2.3  ¢Seimprimen mensualmente los comprobantes de pago?
F3. F3.1 iSe realiza el registro de contratos en el portal del Ministerio del
Ministerio del Trabajo?
trabajo F3.2  ;Se registra el décimo tercer y décimo cuarto sueldos en el portal del
Ministerio del Trabajo?
F4. F4.1 ¢Cuenta con un Registro Unico de Proveedores (RUP)?
Compras F4.2  ¢Maneja el portal de compras publicas y el modulo facilitador USHAY
publicas para participar en procesos de contratacién publica?
F.43 ;Conoce el proceso de contratacion publica?

Fuente: Investigacion propia

Elaborado Por: Las autoras
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CAPITULOI
Ejecucion

En la fase de ejecucion se determina puntajes dptimos para las
interrogantes y se establece un pardmetro de calificacion que
fijara en una escala de uno a diez el grado en el que cumple,
con lo citado en la pregunta, y una escala de uno a cinco si no
cumple con lo citado pero aplica medidas alternativas o empiricas.
Posteriormente el puntaje obtenido reflejara el nivel de control y
riesgo al que estan sujetos.

« Puntaje optimo: En una escala de uno a diez el puntaje éptimo
representa la excelencia en el cumplimiento del parametro en la
interrogante, misma que representaremos con el numero 10.

« Puntaje obtenido: si la respuesta es “Si” automdticamente se
representa por un nimero diez (10) que simboliza el techo de la
calificaciéon que posteriormente deberd realizar, por el contrario
si la respuesta es “No” se representa por un numero cinco (5) que
sera el techo de la calificacion, a razon de que la aplicacion de otras
alternativas empiricas funcionan en forma limitada en relacion a
una organizacion bien estructurada.

. “Si” =10
° ((No’, — 5

« Calificacion: La calificacion se realizard de acuerdo a la realidad
de la empresa evaluada, y esta dependera de los resultados
obtenidos en los anteriores parametros. Si la respuesta es “Si” el
techo es 10 y su escala de calificacion sera del nimero uno al diez
(1-10), sila respuesta es “No” el techo es 5 y su escala de calificacion
sera del niimero uno al cinco (1-5) como calificaciéon a medidas
alternativas o empiricas.

«Si=10
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil
Calificacion 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10
eNo=5
Calificacion 1-2-3-4-5

o Evaluacion del control interno: Este parametro nos permite
establecer el grado de control que existe dentro de la MIPYME
evaluada. Para esto se determina tres alternativas y el resultado se
derivara de la calificacion que se ha establecido anteriormente para
cada interrogante, esto mediante la técnica de semaforizacion que
establece un color para cada situacion.

Tabla N° 4

Evaluacion del control interno

Nivel de control Calificacién Co lor
Maximo 8/9/10 Verde

Medio 4/5/617 Amarillo

Leve 11273 -

Fuente: Investigacién propia
Elaborado Por: Las autoras

 Tipo de riesgo: Es importante determinar el tipo de riesgo
que proviene del cumplimiento o no de ciertas actividades o
indicadores, en este caso de las interrogantes que reflejan los
puntos 6ptimos que se deben cumplir para lograr una organizacion
bien estructurada. Para esto se determina tres tipos de riesgo y el
resultado se derivard de la evaluacion del control interno, esto
mediante la técnica de la semaforizacién que establece un color
para cada situacion.

Tabla N° 5
Tipo de riesgo
Tipo de riesgo Nivel de control Color
Bajo Maximo Verde
Normal Medio Amarillo
Alto Leve Rojo

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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1 Matriz andlisis administrativo

Luego de establecer los cuestionamientos administrativos basados
en criterios Optimos que potencien la administracion de una
MIPYME, se pretende medir el nivel con que la administracion
cumple con el parametro en el caso de ser positiva la respuesta, y de
ser negativa se pretende establecer como otras practicas empiricas
han sustituido temporalmente lo técnicamente necesario.

Tabla N° 6

Matriz andlisis administrativo

# Sefiale la opcion que describa mejor la | SI Puntaje | Puntaje | Calificacion Evaluacion del_control Tipos de riesgo
situacion actual de la  empresa, optimo obtenido intemo

z
<]

colocando una “X* en la celda Méximo | Medio Leve | Bajo | Nomal Alto
comespondiente de las columnas a la
derecha.

A111 | ¢Cuenta su smpresa con una mision bien 10
fundamentada?

A1.1.2 | gCuenta su empresa con una vision bien 10
fundamentada?

A11.3 | zSehan establecido ersu empresa valores 10
corporativos?

A114 | ¢Tiens su empresa un crganigrama que 10
represente graficamente la estructura de la
empresa?

A115 | jExiste en su empresa, manuales de| 10
funciones que describan las actividades
de cada 4rea?

A116 | iCuenta con nomas dentro de su 10
empresa?

A121 | iElrechitamiento y seleccion del personal 10
se lo realiza técnicamente?

A2.1.1 | ;Poseen objetivos estratégicos dentro de 10
su empresa?

A311 | ¢Existe supervision hacia los trabajadores 10
en cusnto a cumplimienic de
actividades?

A31.2 | ¢El Gerenle propietario comunica a sus 10
trabajadores de cambios que serealizan
dentro de la empresa?

A31.3 | 4Se socializa a lostrabajadores la mision 10
y vision de la empresa?

A321 | iExisten canales decomunicacién con sus 10
clientes?

A322 | jExisten canales de comunicacion con sus| 10
clientes?

A322 | ¢Existen canales de comunicacion con sus 10
proveedores?

Fuente; invesigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

2 Matriz andlisis produccion

Luego de establecer los cuestionamientos administrativos basados
en criterios dptimos que potencien la producciéon de una MIPYME,
se pretende medir el nivel con que la administracion cumple con el
parametro en el caso de ser positiva la respuesta, y de ser negativa se
pretende establecer como otras practicas empiricas han sustituido
temporalmente lo técnicamente necesario.

Tabla N° 7
Malriz  analisis produccion
# Sefiale la opcion que desoiba mejor la | I | NO | Puntgje | Puntaje | Calificacion Evaluacion del control Tipos de riesgo
siluacién actual da la empresa, colocande éplimo | obtenido intemo
una "X" en la celda comespondients de Maximo | Medio | Leve | Bajo | Normal | Al
las columnas a la derecha.
P11 ¢Existe en el drea de ventas un flujograma 10
que represente graficamente kos procesos?
P12 ¢Cuenta el érea de ventas con érdenes de 10

peddo en donde se plasme los
requerimientos del cliente?

P1.3 | (Cuenta el drea de ventas con actas de| 10
entrega - recepcion de productos
terminados?

P1.4 | ,El drea de ventas lleva un registro Kardex 10
de los productos terminados?
P21 | (Existe en el 4rea de produccion un 10
flujograma que represente graficamente los
procesos?

P22 | (Cuenta el rea de produccion con actas de 10
entrega - recepcion de materia prima?
P23 | ,El 4rea de produccién Beva un registro
Kérdex de materia prima?

P24 | (Cuenta el drea de produccion con érdenes, 10
de compra en caso de requerir materia
jprima a contabilidad?

P25 | (Cuenta el area de produccion con procesos| 10
de control de calidad?
P26 | ¢ Para controlar al perscnal existen registros 10

de asistencia?
P31 | (Existe en @ area de contabibdad un 10
flujograma que represente graficaments los
procesos?

P32 | (El érea de conlabiidad elabora hops de 10
costos para delerminar los costos de
produccion y precio de venta?

ente: ropia
Elaborado Por: Las autoras

3 Matriz andlisis financiero

Luego de establecer los cuestionamientos administrativos basados
en criterios 6ptimos que potencien la administracion de una
MIPYME, se pretende medir el nivel con que la administracion
cumple con el parametro en el caso de ser positiva la respuesta, y de
ser negativa se pretende establecer como otras practicas empiricas
han sustituido temporalmente lo técnicamente necesario.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

CAPITULO IT
Propuesta: Plan de mejoras administrativas

En esta fase se establecen propuestas para solucionar las deficiencias
encontradas luego de la evaluacién, todo esto establecido de una
manera sencilla y didactica, que le permita a la empresa evaluada
aplicarlas sin limitaciéon alguna. Se establecera una medida para
cadainterrogante planteada por cada area evaluada, administrativa,
produccioén y financiera.

1 Anadlisis administrativo

o Al.l.l ;Cuenta su empresa con una misién bien
fundamentada?

La misién de una empresa debe reflejar claramente la
naturaleza de su actividad, para establecerla podemos responder
a las siguientes interrogantes, ;qué es? ;A qué se dedica?, ;donde
esta ubicada?, ;mercado al que se dirige? ;Qué necesidad satisface?
;Qué producto ofrece? y con el resultado de lo anterior revelaremos
ante los lectores ;Quiénes somos?

El formato que se propone a continuacion es flexible de
ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.

Tabla N° 9

Cuenta su empresa con una mision bien fundamentada

(Nombre de la emp 1esa) €8 UNA........ocoemucemsmrmcsnes ( Empresa/ micro
empresa/ pequefia empresa/ mediana empresa/ MIPYME) dedicada a
la... (Produccion/ elaboracion/ fabricacién/ confeccion/ etc.) de

(Ropa deportiva/ ropa de nifio/ toda clase de prend as de
vestiretc.) de................... (Buena calidad/ bajo costo/ comoda/ etc.), para............
(Nifios/ mujeres/ hombres/ personas de bajos recursos/ etc.) de la ciudad de
............. (Ibarra), y de la ... (Region norte del paisfel

PAISIBNC.)....o..ooeeee

Fuente: Investigacién propia
Elaborado Por: Las autoras

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior:
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PUNTO A PUNTO es una microempresa dedicada a la fabricacién de ropa deportiva de
calidad a un excelente costo para jévenes y adultos de la ciu dad de Ibarra y de la region

norte del pais. La innovacion constante nos permite estar a la vanguardia de la moda y las

exigencias de nuestros clientes.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

o Al.1.2 ;Cuenta su empresa con una vision bien
fundamentada?
La vision de una empresa debe reflejar claramente las expectativas
a futuro, para establecerla podemos responder a las siguientes
interrogantes, ;Donde nos vemos en un tiempo determinado?
;Qué queremos lograr? ;Qué habremos logrado? ;Cémo se
lograra? y con el resultado de lo anterior revelaremos ante los
lectores el compromiso de mejora constante.
El formato que se propone a continuacién es flexible de ser
modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.

Tabla N° 10

Cuenta su empresa con una vision bien fundamentada

(Nombre de la empresa) en.........ccceeenenne. { TFES @f0s / cinco afios/
tiempo indispensable para cumplir con lo que se desea) lograra.......cccceevvunnee.
(Fortal ecer sus procesos de produccion / contar con una estructura organizacional solida/

fidelizar a los clientes/ etc.)  ofreciendo al plblico ...............cccoueeevnnenn. (Productos de

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior:
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

PUNTO A PUNTO en cinco afios lograra fortalecer sus procesos, establecerse en el
mercado y fidelizar a sus ¢ lientes, ofreciendo al pulblico productos de calidad,
innovadores y vanguardistas respondiendo con agilidad ante los cambios en el mundo

de la moda.

Elaborado Por: Las autoras.

o Al.1.3 ;Se han establecido en su empresa valores

corporativos?
Los valores corporativos representan una declaraciéon expresa
de parametros de comportamiento en los que deben basar todos
los integrantes de una organizacién cada practica, procesos,
procedimiento o actividad sin importar su darea de labores.
Estos deben estructurarse de manera que reflejen en qué cree
la organizacién, en qué basan su comportamiento y deben ser
realistas.

Para brindar un mejor criterio a la hora de seleccionar los
valores corporativos se plantea la siguiente relacion; “Amazon” es
una empresa que tiene una tienda virtual de ropa y accesorios en la
web, registran los pedidos y compras en linea, envian sus productos
a nivel mundial y sus clientes necesitan que su entrega llegue el dia
y alahora especificada por eso el valor de la puntualidad debe estar
en cada miembro de la organizacidn para que este se refleje en el
servicio, por el contrario si hablamos de “Etafashion” sus clientes
asisten a sus tiendas en todo el Ecuador y obtienen sus productos
al instante, es por eso que un valor como la puntualidad afecta en
menor proporcidn que en el anterior caso, pero si planteamos un
valor como la cordialidad por cuanto los trabajadores interactuan
directamente con el cliente estaremos siendo consecuentes con el
tipo de producto o servicio que ofrecemos.

Se propone a continuacién algunos valores corporativos
que puede construir su organizacion y estos son flexibles de ser
modificados o remplazados a criterio y creatividad del usuario con
el fin de expresar concretamente la realidad de su empresa,
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Tabla N° 11

Se han establecido en su empresa valores corporativos

Integridad

La ética es indispensable y establece un comportamiento aceptable y correcto
para una situacién en la empresa de acuerdo a la labor que realiza, pero la
integridad lleva | a ética a cada actividad de nuestras vidas tanto dentro de la
organizacién como fuera de ella y que estas se lleven a cabo correctamente sin

necesidadde control alguno sino siendo fieles a nuestros principios.

Respeto

El respeto es clave fundamental en ¢ desempefio de una organizacion, ya que
facilita la comunicacion, el trabajo en equipo, mejora las relaciones con
trabajadores, clientes, proveedores y fomenta la unioén hacia la consecucién de

un objetivo coman.

Calidad

La calidad se basa en realizar cadaaccion sin eror por parte de todos los
miembros de la organizacion sin importar su cargo, buscando siempre satisfacer

las necesidades del cliente en su totalidad.

Flexibilidad

La flexibilidad permite a la empresa aceptar los cambios y sacar ventaja de éos,

de tal manera que creen una ventaja competitiva denio del mercado.

Pro actividad

Un recurse humano pro activo reacciona de manera positiva e inmediatamente a
cualquier eventualidad no prevista sin importar el cargo que ocupe o la actividad
que realiza, brindando a la administracién innumerables soluciones y no

problemas que entorpezcan la productividad de la empresa.

Pasion

Es importante destacar que cuando una persona ama lo que hace, ama su trabaj
y siempre buscara dar més de lo que le piden. Yla administracién aprovechara
los talentos y capacidades de cada uno de los miembros de la organizacion pare

orientarlos al cumplimiento de un objetivo comtn de la empresa.

Autenticidad

Las empresas deben promover en su personal el valor de la autenticidh para que
de esta manera se puedan crear tendencia y no copiarlas, principaimente en e
ambito textil en donde se debe estar un paso delante de la competencia creandc

valor agregado.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

» Al.1.4 ;Tiene su empresa un organigrama que represente
graficamente la estructura de la empresa?
Un organigrama permite mediante un grafico determinar los
departamentos o areas dentro de una empresa y las lineas de mando
o autoridad que existen en ella, delimitando de esta manera la
autoridad y responsabilidad de cada miembro de la organizacion.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil
Es necesario que se 1dentifiquen todas las areas existentes

en la empresa y se clasifiquen por jerarquia o criterio de
subordinacién de arriba hacia debajo, es decir quien tenga mayor
autoridad dentro de la empresa debera estar en la parte mas alta del
organigrama y quien tenga minima o nula autoridad debera estar
en la parte mas baja. Se debe tomar en cuenta que si se coloca un
area bajo de otra significa que quien controlard y supervisara sera
el area que es superior a esta, pero si se coloca en el mismo nivel
una junto a otra significa que tienen el mismo grado de autoridad
y deberan las dos responder al area que les precede.

El formato que se propone a continuacion ha sido
basado en las caracteristicas que presentan en su mayoria las
MIPYMES del sector textil de la ciudad de Ibarra y es flexible de
ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.

Grdfico N° 1
GERENCIA
I
[ - ]
CONTABILIDAD VENTAS | | 'PRODUCCION

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

Como se observa en el grafico es un organigrama sencillo en donde
se plantean tres niveles de autoridad o jerarquia.

« Nivel 1.- Gerente propietario

« Nivel 2.- supervisor de produccion / contador o similares
/ supervisor de ventas

« Nivel 3.- Obrero 1 /obrero 2/ vendedor 1 / vendedor 2
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Tabla N° 12

Niveles de autoridad o jerarquia.

Nivel Cargo Descripcién St
superior
1 Gerente - El gerente propietario es la maxima Nivel Il Ninguna
propietaric autoridad dentro del organigrama, por  *Supervisor de
ende responsable de la toma de produccién
decisiones y del movimiento de su  "Contador o auxiliar
empresa. contable
*Supervisor de
ventas
Nivel Il
*Obrero 1
*Obrero 2
] Supervisor de El supervisor de la produccion es el Nivel lll Nivel |
produccion encargado de velar que todas las "Obrero 1 *gerente =
actividades dentro de la fabrica se *Obrero 2 propietario
realicen acorde a lo establecido por el
nivel superior. (En caso de no existir
un supervisor, se puede optar por que
uno de los obreros sea quien asuma
esta responsabilidad).
Contador o Elcontador o en su defecto un auxiliar  Ninguno Nivel |
similares contable es el encargado de ralizar (de acuerdo a la *gerente -
sus actividades en base al aspecto necesidad de la propietario
financiero, tributario, de seguridad empresa se puede
social, y laboral. establecer un nivel
inferior para un
cargo derivado de la
actividad como un
“auxiliar contable”)
Supervisor de El supervisor de ventas es el Nivel lll Nivel |
ventas encargado de velar que todas las *Obrero 1 *gerente -
actividades dentro del 4rea de ventas *Obrero 2 propietario
se realicen acorde a lo establecide por
el nivel superior. (En caso de no existir
un supervisor, se puede optar por que
unc de los vendedores sea quien
asuma esta responsabilidad).
m Obrero 1 Son los encargados de realizar las Ninguno Nivel Il
Obrero 2 actividades operativas de la empresa y *Supervisor de
no tienen ningan nivel de autoridad produccion
Nivel |
*gerente -
propietario
Vendedor 1 Son los encargados de realizar las Ninguno Nivel Il
Vendedor 2 actividades operativas de la empresa y *Supervisor de
no tienen ningdn nivel de autoridad ventas
Nivel |
"gerente -
propietario

Fuente: Investigaci

1 propia

Elaborado Por: Las autoras

32



Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

* Al.1.5 ;Existe en su empresa, manuales de funciones que
describan las actividades de cada area?

Para una empresa es de vital importancia establecer que es lo que
se espera de cada lugar de trabajo, y la herramienta que les permite
plasmar esto son los manuales de funciones, mismos que deben
determinar qué actividades debera realizar quien ocupe ese puesto,
y qué aptitudes, actitudes, preparacion académica, experiencia
entre otros aspectos tienen que cumplir las personas para lograr
la eficiencia del puesto y asegurar el cumplimiento de los objetivos
corporativos.

El formato que se propone a continuacién es flexible de ser
modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de expresar
concretamente la realidad de su empresa. Es preciso aclarar que se
debe elaborar un manual de funciones para cada puesto de trabajo
existente dentro de la empresa, respetando y basando su creacion
en la estructura organica es decir el organigrama previamente
elaborado.

Tabla N° 13

Existe en su empresa, manuales de funciones que describan las actividades de cada area

(Logotipo / en caso de no existir MANUAL DE FUNCIONES
omitir)

.......................... (Nombre de la empresa)

tieeereeen.. (Ubicacién)

DESCRIPCION DEL CARGO:

Denominacién del cargo: (Gerente, contador, vendedor, obrero, etc.)

Autoridad superior: ........... (Se establecera de acuerdo al organigrama)
Subordinados: .........cocooiiiiii e (Se eskblecera de acuerdo al organigrama)
FUNCIONES:

L (Actividad o responsabilidad que deberd cumpli)
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PREPA RACION ACADEMICA

> Nivel de instruccion: (primaria/ secundaria tercer nivel, ofros)
> Areade especialidad.................. (contabilidad, disefio de modas, administracién, etc.)
EXPERIENCIA
TIEMPO. e e (Seis meses/ un afio/ dos afios/ se determinad a criterio del usuario.)
Area de experiencia: ............... {Cargos similares, 4rea de produccion, area de contabilidad, etc.)

OTROS REQUISITOS

> (Excelente calidad humana / excelente trato interpersonal)

P s (carnet de contador/ carnet de artesano calificado / dependeréa del puesto de trabajo)

e ( ofros requerimientes del puesto de trabajo)
PRODUCTOS

B e (producto o resultado que se espera con la actividad)

= .

>

>

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior, en el que Unicamente se plasma el manual de funciones
para el puesto de trabajo de un contador, tomando en cuenta que
la empresa no es obligada a llevar contabilidad tal cual la mayoria
de MIPYMES del sector textil en la ciudad de Ibarra.

MANUAL DE FUNCIONES

“PUNTO A PUNTO"

' Ibarra - Ecuador

DESCRIPCION DE L CARGO:
Denominacion del cargo:  Contador
Autoridad superior.  Gerente - propietario
Subordinados: _auxiliar contable
FUNCIONES:

» Realizar los roles de pagos mensuales de los trabajadores respetando las disposiciones legales
vigentes

> Llevar un registro dia rio de los ingresos y gastos de la empresa, todo esto respaldado con
documentos, de preferencia validados por el Servicio de Rentas Internas.

» Realizar las declaraciones de Impuesto al valor agregado mensual o semestralmente segun
corresponda, y el impuesto a la renta anual; de manera puntual y respetando lo establecida en la Ley
de Régimen Tributario Interno.

» Registrar el ingreso de los trabajadores en el seguro social obligatorio con un méximo de cinco dias
luego de su ingreso. Posteriormente citar a los trabajadores para que firmen el aviso de entrada
impreso desde el portal del Instituto de Seguridad Social mimo que sera archivado como respaldo.

> Registrar la salida de los trabajadores en el seguro social obligatorio con un méximo de cinco dias
luego de su salida. Posteriormente citar a los trabajadores para que firmen el aviso de salida impreso
desde el portal del Instituto de Seguridad Social mismo que sera archivado como respaldo.

» Elaborar los contratos de los trabajadores, y registrar los mismos debidamente firmados en el portal
del Ministerio del Trabajo, adjuntando el aviso de entrada al seguro social. Los contratos deben ser
legalizados con un maximo de quince (15) dias posteriores a la firma del contrato.

¥» Realizar las actas de finiquito en el portal del Ministerio de Relaciones Laborales, de acuerdo a la
Ley laboral vigente; posteriormente realizar el registro del tramite en el portal Todo esto con un
méximo de 15 dias posteriores a la salida del trabajador.

Presentar ante el gerente los resultadosiel periodo, para facilitar la toma de decisiones.
PREPARACIC)N ACADEMICA

» Nivel de instruccion:  Tercer Nivel

> Area de especialidad: Ingenieria en contabilidad superior / Ingenieria en contabilidad y auditoria
/ Contador publico autorizado

EXPERIENCIA

Tiempo: un afio

Area de experiencia: _cargos si

OTROS REQUISITOS
Excelente calidad humana

> Excelente apariencia personal

» Excelente trato interpersonal

» camet de contador

» Capacidad de liderazgo

PRODUCTOS

» Roles de pago

Registro de ingresos y gastos
> Declaracion Impuesto al valor Agregado / Declaracion de Impuesto a la renta
» Avisos de entrada (IESS)
» Contratos laborales
>
>

Avisos de salida (IESS)
Actas de finiquito
» _Informes a gerencia
Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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A1.1.6 ;Cuenta con normas y politicas dentro de su empresa?

* Para poder establecer una norma es necesario entender, que
estas formaran un conjunto de reglas que no podran infringir los
miembros de una empresa y de no ser cumplidas reflejan el castigo
para ese hecho. Las normas deben ser claras, estar basadas en
criterios de justicia, ser consecuentes con los objetivos corporativos
y su planteamiento dependera estrictamente de las necesidades y
posibilidades de la administracién (gerente — propietario).

Las normas deben plantearse contando con la realidad
de la empresa, para que puedan ser acatadas por los miembros
de la empresa, para esto expresamos de manera ejemplificada
el siguiente caso; se ha expedido una norma en donde todos los
trabajadores de la empresa “PUNTO A PUNTO” deben registrar
su asistencia tres veces al dia, acto que se realizara mediante un
reloj biométrico, contradiciendo la realidad porque la empresa no
cuenta con este mecanismo electrénico y comtinmente el registro
se lo hace mediante un cuaderno.

El formato para la elaboracion de normas que se propone
a continuacion es flexible de ser modificado a criterio y creatividad
del usuario con el fin de expresar concretamente la realidad de su
empresa.
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Tabla N° 14

Cuenta con normas y politicas dentro de su em presa
(Logotipo / en caso de no (nombre de la norma)
existir omitir) (Nombre de la empresa)
.................. (fecha de expedicion de la norma)
INTRODUCCION
................................................... (Descripcion de la norma / ¢ De qué se trata la norma? / ;Por qué se

establece la norma? / ;Qué abarca la norma?)

OBJETIVOS

a) Laocasién

..... (¢enqué casos se debe dar cumplimiento a esta norma?)

b) Lasolucion UtiliZada: .............cooeeiiiiiiiiiii e
(¢,Cémo se va a dar solucién o promover el cumplimiento de esta norma?)

c] Téonica WHHZRHR: ....comicersunionussnsunmon sisssmunss snsssnsssn nsnsmmsamss aseusisinis
........................................................................ (método correcto para dar
cumplimiento a la norma)

PROCEDIMIENTO

(descripcion paso a paso de la actividad que debe realizar

el miembro de la organizaciéon en cumplimiento de la norma)

Fuente: Investigacién propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior, en el que Unicamente se plasma una norma como
ejemplificacion.

NORMA CORTADO DE TELA CON MOLDES

' “PUNTO A PUNTO"

08 de Junio de 2015

INTRODUCCION

Medida que establece parametros para el proceso de cortado de la tela durante el proceso
de produccion, para evitar los desperdicios de materia prima, priorizando la optimizacién
y reutilizacién de recursos. Esta norma es de alcance operativo debido a que esta actividad
es realizada unicamente por los obreros o aquellos que estan in volucradosenlael  aboracion

directa del producto.

OBJETIVOS

a) Laocasion:  En el proceso de fabricacion se debe realizar el corte de la tela de
acuerdo al disefio a través de moldes estandarizados que deberan ser empleados
adecuadamente para evitar el despe  rdicio de materia prima.

b) La solucién utilizada: Por cada 20 metros de tela se establece un maximo de 1
metro de tela sobrante, misma que sera reutilizada en productos alternos.

c) Técnica utilizada: el obrero debera realizar los cortes con tal precision que ¢ umpla

con los parametros de desperdicios del 0,05% por cada metro de tela usado.

PROCEDIMIENTO

El obrero debera colocar el molde sobre la tela, y resaltar los bordes, posteriormente se
realizara el corte de la pieza. Para continuar el proceso con la sigu iente pieza el molde

debera ser colocado lo mas cerca del borde que sea posible.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

* Al1.2.1 ;El reclutamiento y seleccion del personal se lo realiza
técnicamente?

Cuando una empresa tiene una vacante en cualquier area
es necesario empezar un proceso mediante el cual se contrate a la
persona adecuada para el puesto de trabajo.

La contratacion debe estar orientada a suplir una vacante
con la mejor opcidn y para esto es necesario realizar un llamado
a todos los posibles candidatos para que realicen su aplicacion
presentando sus hojas de vida, mismas que seran evaluadas para
verificar si cumple o no con lo requerido, cabe destacar que si
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

existen manuales de funciones la seleccion se debera realizar en
base a lo establecido en el mismo.

A continuacion se establece un nimero de pasos que
guiaran al usuario en el proceso de contratacion. Mismos que estan
sujetos a cambios de acuerdo al criterio, creatividad y realidad de la
empresa.

Paso #1 -. Determinar la necesidad y exigencia del puesto
de trabajo de acuerdo a lo establecido en el manual de funciones.
Para esto se propone el siguiente formato que es flexible de ser
modificado a criterio, necesidad y creatividad del usuario.

Tabla N° 15

El reclutamiento y seleccion del personal se lo realiza técnicamente

“PUNTO A PUNTO”
' Establecimiento de requisitos para vacante
Cargo a ocupar: wivevemeen. (Vendedor/ contador / obrero / etc.)
Variables Medicién Requisito Factor de Determinado
(factores mediante los | (Factores de | (Exigencia de | evaluacion por:
cuales se evaluard al | medida para las | cumplimiento (mediante qué | (qué documento
postulante) variables) de la variable) | gocumento o | respalda el
actividad requisito / quién

evaluaremos el | determine el
cumplimiento  del | requisito)
requisito)

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior, en el que unicamente se plasma el requerimiento para
una vacante en el area contable como ejemplificacion.

“PUNTO A PUNTQO"
Establecimiento de requisitos para vacante
' Cargo a ocupar:  Contador
Variables Medicion Requisito Factor de Determinado
evaluacion por:
Edad Affos Mayor de 18 afios Hoja de vida | Adminis tracién
del postulante (gerente -
propietario)
Sexo Hombre Sin requerimiento Hoja de vida | Administracion
Mujer del postulante (gerente -
propietario)
Preparacion Primaria Tercer nivel Hoja de vida Manual de
académica Secundari | Ingenieria en del postulante funciones
a contabilidad !
Tercer Contador  publico
nivel autorizado
Otros
Experiencia Meses Un afio Hoja de vida | Manual de
Afios Cargos similares del postulante funciones
Apariencia Pésimo Buena Entrevista Administracion
personal Regular Excelente (gerente -
Bueno propietario)
Excelente
Trato interpersonal | Pésimo Bueno Entrevista Administracion
Regular Excelente (gerente -
Bueno propietario)
Excelente
Fuente: Tnvestigacion propia

Elaborado Por: Las autoras

Paso #2 -. Realizar el anuncio de la vacante mediante
medios de comunicacion local, como la prensa escrita que en la
ciudad de Ibarra es una buena opcion, debido a la cultura existente.
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Paso #3 -. Analizar individualmente a los postulantes
de acuerdo a las necesidades y requisitos del puesto vacante
previamente establecidos mediante su hoja de vida y una breve
entrevista que revele caracteristicas que crea la administracion
se debe cumplir. Para esto se propone el siguiente formato que es
flexible de ser modificado a criterio, necesidad y creatividad del
usuario.

“PUNTO A PUNTO”
Evaluacion de postulantes
' Cargo aocupar............ (Vendedor/ contador / obrero /
etc.)
Numero de postulacion:
Nombre del postulante:
Cédula:
VARIABLES REQUISITOS CgéJMPI}E . NO EUM;LI?
ibi n; i ril i
e e DELPUESTODE | ‘octiante cumple. | postaants. o
establecidos) TRABAJO con el cumple con el
( Describir los requisitos previaments requerimiento) requerimiento)
establecidos)
TOTAL

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior, en el que Unicamente se plasma la evaluacion de un
postulante para el area contable.

“PUNTO A PUNTO”
' Evaluacion de postulantes

Cargo a ocupar:Cortador

Numero de postulacion: 1

Nombre del postulante: Gregor Andrés Meneses Teran

Cédula: 1002152334

VARIABLES REQUISITOS DEL | CUMPLE NO CUMPLE
PUESTO DE
TRABAJO

Edad Mayor de 18 afios X

Sexo Sin requerimiento X

Preparacion académica Tercer nivel X
Ingenieria en
contabilidad /
Contador publico
autorizado

Experiencia Un afio X
Cargos similares

Apariencia personal Buena
Excelente X

Trato interpersonal Bueno X
Excelente

TOTAL 4/6 2/6

Fuente: Invesfigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

Paso #4 -. Posterior a la calificacién individual de los
postulantes es necesario establecer quién cumple en mayor
proporcion con los requisitos establecido para el puesto de trabajo
vacante y la seleccién de esta persona. Para esto se propone el
siguiente formato que es flexible de ser modificado a criterio,
necesidad y creatividad del usuario.
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“PUNTO A PUNTO"

Seleccion de personal

Cargo a ocupar:........ccoeeveveennnn
Ndmero Nombre Valor de o Sjudicado
de postulacion del cumplimiento | 25" S mayir amors do
;N'-'c“::r g::t:lear‘:e 55:)9:; postulante con cumplimiento con los requisitos)
identificarlos) los requisitos
(resultado de la
sumatoria del
parametro
“Cumple”)
Sl NO

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el
cuadro anterior, en el que unicamente se plasma la seleccion
de un postulante para el que ocupe el cargo de contador en el
area contable.

“PUNTO A PUNTO”
Seleccion de personal
R Cargo a ocupar: Contador
Numero de | Nombre del postulante |  Valor de Adjudicado
postulacion cumplimiento
con los ] NO
requisitos
1 Gregor Andrés Meneses 4/6 X
Teran
2 Andrea Isabel Jacome 5/6 X
Ipiales
Blanca Cristina Rios Lima 2/6 X
4 Carlos Ismael Lara Moran 3/6 X
Diana Carolina Pozo 1/6 X
Moreta
6 Alison Patricia Recalde 6/6 X
Ortega

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

Paso # 5 -. Luego de la seleccion es necesario notificar
al postulante adjudicado para establecer condiciones de la
contratacion. Posterior a esto el trabajador debera empezar a
laborar dentro de la empresa sin antes pasar por un proceso de
induccién en el cual se socialice la misidn, visién, objetivos,
normas y el manual de funciones correspondiente al puesto
de trabajo.
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* A2.1.1 ;Poseen objetivos estratégicos dentro de su

empresa?
Es indicado que las empresas establezcan un horizonte claro
de a donde quieren llegar, qué quieren lograr, cémo lo van
a conseguir y en qué tiempo se conseguird. La importancia
de los objetivos estratégicos es que todos los miembros de
la empresa deberan encaminar sus esfuerzos y actividades
primordialmente al cumplimiento de estos, para esto es
necesario que estos sean claros, concretos, que se puedan
medir, y que se puedan alcanzar en un lapso de tiempo
suficiente y coherente.

El formato que se propone a continuacion permitira
establecer un objetivo estratégico y es flexible de ser
modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.

Tabla N° 16

Poseen objetivos estratégicos dentro de su empresa

¢ Qué es lo que quieres?

¢ Cuanto tiempo necesitas para alcanzarlo?

¢ Cémo sabras que has logrado el objetivo?

¢ Qué recursos necesitas para lograr tu objetivo?

¢ Qué haras para conseguirlo?

¢Para qué quiero cumplir mi objetivo?
OBJETIVO ESTRATEGICO:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior, en el que unicamente se plasma un objetivo como
ejemplificacion.

¢ Qué es lo que quieres? Implementar un nuevo disefio de

chaqueta deportiva

¢ Cuanto tiempo necesitas para alcanzarlo? Tres meses

. Como sabras que has logrado el objetivo? | El producto en perchas

LQué recursos necesitas para lograr tu Disefio de la chaqueta
objetivo? Materia prima

Dinero

— — —
¢Queé harés para conseguirlo? Establecer el nuevo disefio en base a

las tendencias de la moda actuales.

Realizar cotizaciones con
proveedores para adquisicion de
materiales.
Publicidad

<Pars qué quiern cumpli mi objefiva? Mantenernos en la vanguardia de la

moda Innovar y crear tendencias
Ofrecer al cliente productos de calidad

OBJETIVO ESTRATEGICO:
En tres meses lanzaremos al mercado y tendremos en perchas un nuevo disefio de
chaqueta deportiva basada en las tendencias actuales de la moda, seleccionaremos
materia prima apropiada para ofrecer a nuestros clientes prendas innovadoras de calidad y
aun bajo costo.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

* A3.1.1 ;Existe supervision hacia los trabajadores en
cuanto al cumplimiento de actividades?

Es recomendable que toda empresa cuente con
una norma interna de supervisién a los trabajadores, por
ventajas como el desempefio 6ptimo de sus trabajadores,
ademas permite detectar problemas y tomar soluciones
inmediatas. La supervision constante de las actividades
creara retroalimentacion entre trabajadores y la alta direccion
mejorando las practicas, procesos y procedimiento. Es
necesario destacar que el primer parametro de supervision
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es el grado de cumplimiento con las actividades especificadas
en el manual de funciones de cada puesto de trabajo.

El formato que se propone a continuacion es flexible de ser
modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.

Tabla N° 17

“PUNTO A PUNTO”
Hoja de supervision

' Fecha: ........cccccooeeenn..

Frecuencia de supervision: ......... (Semanal /Quincenal / Mensual / efc.)

Nombre del trabajador: ....................oooeiiii
Cargo que ocupa.........

(ContadorVendedor / obrero)

Jefe inmediato: ...........ccoevviiiieiiiiii e (gerente / supervisor)

ACTIVIDAD CUMPLE NO CUMPLE | OBSERVACION
(Actividades que debe realizar el trabaja- (esfm“.": Xsi | (eccrbauna X siel |  (descripcion de las
dor establecidas en el manual de funcio- o.lemple 3’;" :Ls trabajador no limitaciones, logros )
nes) actividades) m:.:ﬂ? d‘:ﬂ;:;'s

Fuente: Investigacién propia
Elaborado Por: Las autoras

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el
cuadro anterior, en el que se plasma la hoja de supervisién
al contador. Las actividades han sido tomadas del manual
de funciones de la empresa PUNTO A PUNTO para la
ejemplificacion.
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“PUNTO A PUNTO”

Hoja de supervision
Fecha: 09/06/2015
Frecuencia de supervisién: Mensual

Nombre del trabajador: Maria Eugenia Lopez Carvajal

Cargo que ocupa Contador

Jefe inmediato:Gerente propietario

ACTIVIDAD

CUMPLE

NO CUMPLE

OBSERVACION

Realizar los roles de pagos mensua-
les de los trabajadores  respetando
las disposiciones legales vigentes

X

Llevar un registo diario de los
ingresos y gastos de la empresa, todo
esto respaldado con documentos, de
preferencia validados por el Servicio de
Rentas Intemas.

Realizar las declaraciones de Impues-
to al valor agregado mensual o
semestralmente segun corresponda,
de manera puntual y respetando lo
establecida en la Ley de Régimen
Tributario Interno.

Se presento tardi{
declaracion mensu
impuesto al valo|
agregado general
multa e interesey

Registrar el ingreso de los
trabajadores en el seguro social
obligatorio con un méximo de cinco
dias luego de su ingreso.
Posteriormente  citar a  los
trabajadores para que firmen el aviso
de entrada impreso desde el portal del
Instituto de Seguridad Social mimo
que serd archivado como respaldo.

Registrar la  salida de los
trabajadores en el seguro social
obligatorio con un méximo de cinco
dias luego de su salida.
Posteriormente citar a los
trabajadores para que firmen el aviso
de salida impreso desde el portal del
Instituto de Seguridad Social mismo
que sera archivado como respaldo.

Elaborar los contratos de los
trabajadores, y registrar los mismos
debidamente firmados en el portal del
Ministerio del Trabajo, adjuntando el
aviso de enftrada al seguro social.
Los contratos deben ser legalizados
con un maximo de quince (15) dias
posteriores a la firma del contrato.

Los trabajadores
que  ingresaron
dos meses atras
aun no cuentan
con  contratos
legalizados.

Realizar las actas de finiquito en el
portal del Ministerio de Relaciones
Laborales, de acuerdc a la
Ley laboral vigente;
posteriormente realizar el registro
del trdmite en el portal todo esto con
un maximo de 15 dias posteriores a la
salida del trabajador.

Presentar ante el gerente los
resultados del periodo, para facilitar
la toma de decisiones.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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* A3.1.2 ;El Gerente propietario comunica a sus
trabajadores de cambios que se realizan dentro de la empresa?

Los gerentes o propietarios realizan cambios
constantes en pro de una mejora continua dentro su
empresa, todos estos deben ser comunicados con un tiempo
prudencial a los trabajadores mediante una reunioén, por lo
general es recomendable que el aviso se dé un mes antes de
los sucesos que generan cambios, con el fin de establecer
medidas ante posibles sucesos imprevistos. Existen casos en
que los cambios se deben a factores externos como reformas
en las leyes ecuatorianas que afectan significativamente
el giro del negocio para lo cual se recomienda reuniones
extraordinarias.

Dentro de una empresa existen varios canales para
comunicarse y es necesario que la administracion (gerente o
propietario) fomente la comunicacidn eficaz y rapida de tal
manera que la informacion llegue al receptor de forma clara.
Es preciso que se creen medios de comunicacién formal
escrita para dejar evidencia del mensaje que se transmitio,
dentro de estos medios se pude optar por oficios, memos
o el mas utilizado en la actualidad por su rapidez el correo
electrénico. Dependera totalmente de la empresa adoptar
uno o todos los medios de comunicacién mencionados
anteriormente.

El formato que se propone a continuaciéon es de
un memorandum como medio de comunicacion eficiente
dentro de una organizacion y es flexible de ser modificado
a criterio y creatividad del usuario con el fin de expresar
concretamente la realidad de su empresa.
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Tabla N° 18

El Gerente propietario comunica a sus trabajadores de cambios
que se realizan dentro de la empresa

Ibarra, 6 de Junio del 2015

=

D s (2 Quién envia el mensaje?)
Para: ...........occcocoeviiii. (¢Quién recibira el mensaje?)
Asunto i...coeeieeeeeeee .. (Cambio de herarie/ cambio de puesto/ cambio de personall etc.)

Por el presente me permito comunicar que con motivo...... . {Cambio de horario/
cambio de puesio/ cambio de personall etc.) Se adoptaran medidas respecto
al... . (Area de produccion/ area de ventas/ area contable o todos los
depar’tamenlos) con eI ob;ellvu de mejorar y conseguir desarrollo intemo de la empresa.

Todos los miembros de.......................... (area de produccién/ area de ventas/ drea contable o
todas las reas)deberan .. . (Llegar diez minutos antes
/trabajar una hora extra mas / etc.)Con el objetivo de que sus funclones se realicen con mayor
eficacia y prolijidad.

Para cualquier aclaracion al respecto favor acercarse a la oficina en gerencia

Atentamente

. ..{Nombre del Gerente responsable del respectivo cambio)
Gerente propletano

uente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.
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Ibarra, 6 de Junio del 2015
-}

De: Gerente- propietario
Para: Todos los trabajadores

Asunto : cambio de horario

Por el presenteme permito comunicar que con motivo del establecimiento de una
nueva norma empresarial, se adoptaran medidas respecto al todas las areas de la
empresa con el objetivo de mejorar y conseguir desarrollo interno de la
empresa.Todos los miembros de la empresa deberan llegar diez minutos antes de su
hora de entrada con el objetivo de que sus funciones se realicen con mayor eficacia
y prolijidad.

Para cualquier aclaracion al respecto favor acercarse a la oficina en gerencia

Atentamente

Mario Ramirez.

Gerente - propietario

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

* A3.1.3 ;Se socializa a los trabajadores la mision y vision
de la empresa?

La direcciéon general debera encargarse de que todos los
trabajadores conozcan la mision, vision y objetivos de la empresa
existen muchas maneras de realizarlo como es la publicacion de
las mismas en la pagina web de la empresa y si en el caso que
la empresa no contara con este tipo de recurso debe ubicarlo
mediante afiches en lugar donde sea visible para los que laboran
dentro de la empresa y que sea entendible y legible con el propdsito
de que el empleado pueda sentirse parte de la institucién para la
que trabaja y de esta manera pueda entender lo que su supervisor
espera de el en el presente y en futuro.

Estas publicaciones deberan realizarse en cada
departamento de la empresa en el que se deberd tener medias
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visibles para todos los que integran la empresa es asi que se propone
las medidas de 90x60cm similares a las de un poster se recomienda
que este tipo de informacién también se la tenga en la oficina de
gerencia y que a la vez puedan hacerlas tarjetas pequenas de facil
acceso a cualquier empleado

El formato que se propone a continuacién es flexible de
ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.

Tabla N° 19

Se socializa a los trabajadores la misién y visién de la empresa

Logotipo

Misién

(60cm)

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

v

b Misioﬁ L e S Ot S T L L L et
PUNTO A PUNTO es una microempresa dedicada a la fabricacion de ropa depor-
tiva de calidad a un excelente costo para jovenes y adultos de la ciudad de Ibarra
y de la regién norte del pais. La innovacién constante nos permite estar a la
vanguardia de la moda y las exigencias de nuestros clientes

= Visién

~ PUNTO A PUNTO en cinco afios lograra fortalecer susprocesos, establecerse en el

. mercado y fidelizar a sus clientes, ofreciendo al plblico productos de calidad, -

2 innovadores y vanguardistas respondiendo con agilidadante los cambios en el mundo .

. delamoda. '

Objetivo
En tres meses lanzaremos al mercado y tendremos en perchas un nuevo disefio de
chaqueta deportiva basada en las tendencias actuales de la moda,

seleccionaremos materia prima apropiada para ofrecer a nuestros clientes prendas
innovadoras de calidad y a un bajo costo

Fu'entet'Ihveétiga.ciﬁn'pmhia. .
Elaborado Por: Las autoras

PUNTO A PUNTO

w

Estimado Usuario:

Con tu ayuda somos mejoresGracias por darnos un minuto de si tiempo para
hacernos saber sus quejas, sugerencias, comentarios o felicitaciones acerca
de servicio que se le proporciona en nuestra empresa textilPara poder
validarla, le pedimos brindes algunos datos para localizarte y darte una
respuesta, recuerda que es de caracter confidencial Nombre: Elisa
ArteagaCorreo electrénico: elisa96@hotmail.comTeléfono: 650/596
0967049926Quejas, sugerencias, comentarios y/o felicitacionesConsidero que
su microempresa gracias al esfuerzo de todos la que la conforman hace que
cada dia siga creciendo y atrayendo la visita de mas clientes felicitaciones y
ojala sus productos sigan manteniéndose en el mercado porque son de una
calidad muy buena

uente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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Existen canales de comunicacién con sus clientes

LOGOTIPO Nombre de laempresa.................co.ceee

Estimado Usuario:

Con tu ayuda somos mejoresGracias por darnos un minuto de si tiempo para hacer-
nos saber sus quejas, sugerencias, comentarios o felicitaciones acerca de servicio
que se le proporciona en nuestra empresa textilPara poder validarla, le pedimos
brindes algunos datos para localizarte y darte una respuesta, recuerda que es de
caracter confidencial

NOMIBIE. ... e
Correo electroniCo. ..o
TOIORONO s -2 comzaenns s 2 s ome s s 30 ommgere s 3 e 2 § amresss

Quejas, sugerencias, comentarios y/o felicitaciones

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.

PUNTO A PUNTO

Estimado Usuario:

Con tu ayuda somos mejoresGracias por darnos un minuto de si tiempo para
hacernos saber sus quejas, sugerencias, comentarios o felicitaciones acerca
de servicio que se le proporciona en nuestra empresa textilPara poder
validarla, le pedimos brindes algunos datos para localizarte y darte una
respuesta, recuerda que es de caracter confidencial Nombre: Elisa
ArteagaCorreo electronico: elisa96 @hotmail.comTeléfono: 650/596
0967049926Quejas, sugerencias, comentarios y/o felicitacionesConsidero que
su microempresa gracias al esfuerzo de todos la que la conforman hace que
cada dia siga creciendo y atrayendo la visita de mas clientes felicitaciones y
ojala sus productos sigan manteniéndose en el mercado porque son de una
calidad muy buena

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

* A3.2.2 ;Existen canales de comunicaciéon con sus
proveedores?

La relacién con los proveedores debe manejarse de tal
manera en la que las dos partes interesadas puedan quedan
satisfechas con el trato o acuerdo al que hayan llegado. Esto se
logra con la puntualidad en los pagos ademas que los precios que
se desea pagar sea justo para ambas partes, planificar lo que en
verdad se necesita para que los proveedores no realicen viajes
incensarios.

El formato que se propone a continuacion es flexible de
ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.

Tabla N° 20

Existen canales de comunicacién con sus proveedores

(logotipo) | s Nombre de la
empresa

PLANIFICACION DE PEDIDOS

#oen
Nombre del Proveedor:..............ccccovvvveennnn.
Fecha de recepcion: .............. (Fecha en la que la mercaderia es recibida)
Planificacién de Mercaderia:Se requiere para la produccion de............... (mes

,semana, dia, semestre) €l pedido de materia prima para |la elaboracién de
................................. (camisetas, pantalones, chompas,) para
................................. (nifios, adolescentes, jovenes, adultos) por lo cual se necesita:

NOMBRE DEL CANTIDAD VALOR
PRODUCTO
PP, (tela) et (metros) ™ e o5 st s aand (Valor
e (botones) | ..o (cajas de acordado entre el
. ....(hilo) botones) | proveedor y sus clientes
. ....(Nylon) £ (caja de Hilos) de acuerdo a la
[, (algodon) produccion que tenga la
.. ....(Seda) e metros de empresa)
e ...(hilo) Nylon)
N ememe s nemame s i (Nylon)
Fuente: Investigacion propia

Elaborado Por: Las autoras

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.
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PUNTO A PUNTO

PLANIFICACION DE PEDIDO

#1

Planificacion de Mercaderia:

Nombre del Proveedor: Carlos Andrade

Fecha de recepcion: 9 de junio del 2015

Se requiere para la produccid n del mes de Junio el pedido de materia prima
para la elaboracién de camisetas para nifios por lo cual se necesita:

NOMBRE DEL CANTIDAD VALOR
PRODUCTO
Tela 15 metros de tela $45.00
Hilo 3 cajas de botones $17.5
Botones 5 cajas de hilo $25.4
Etiqueta 2 fundas de etiguetas 13.10

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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CAPITULO III
Propuesta: Plan de mejora produccion

* P1.1 ;Existe en el drea de ventas un flujograma que
represente graficamente los procesos?

Un flujograma o diagrama de flujo permite establecer
graficamente paso a paso y ordenadamente como se realizan los
procesos dentro de una organizacién, delimitando con esto las
responsabilidades dentro de una actividad especifica.

Para poder establecer un flujograma es necesario entender
el proceso que se espera graficar y las dreas que se encuentran
implicadas, para asi determinar las responsabilidades o actividades
que le corresponden realizar a cada una y en qué orden.

Es necesario también que dentro del grafico se establezcan
todos los posibles acontecimientos positivos o negativos de tal
manera que todo el personal respete los procedimientos a seguir
en cualquier circunstancia que se encuentre.

Mediante flechas se podrd indicar el orden en que se
debera cumplir cada proceso y este dependera totalmente de la
naturaleza de la empresa y como manejan su proceso productivo.

Dentro del diagrama de flujo se puede incluir
cuestionamientos para identificar diferentes alternativas dentro
de un mismo proceso y este debera tener dos alternativas; si la
respuesta es afirmativa (SI) se seguira con el orden para cumplir
con el proceso determinado pero si | respuesta es negativa (NO)
se debe plantear la solucion de tal manera que aplicada la misma
pueda incorporarse al proceso con total normalidad.

El formato de un diagrama de flujo para el area de ventas
que se propone a continuacion ha sido adaptado a la realidad de
las MIPYMES del sector textil de la ciudad de Ibarra y es flexible
de ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

* P1.2 ;Cuenta el area de ventas con 6rdenes de pedido en
donde se plasme los requerimientos del cliente?

Dentro de una empresa es fundamental que los pedidos
reflejen los deseos del cliente de una manera clara, para esto es
importante especificar el disefio en cuanto a; color, tamano, calidad,
tipo de materiales a utilizar, entre otros; la cantidad de unidades
que se requiere; el tiempo requerido para mitigar errores en cuanto
al acuerdo formal con el cliente. Es comun que las microempresas
tomen pedidos via telefonica o mediante otros medios, ademas de
los pedidos directos y es precisamente estas circunstancias las que
llevan a desacuerdos o insatisfaccion del cliente con el producto
final. La inmediata solucidon a esto son las drdenes de pedido
estandar que son plantillas que facilitan al vendedor plasmar los
requerimientos del cliente de tal manera que el producto final sea
satisfactorio para su usuario.

Este tipo de ordenes deben generarse cuando el cliente
solicite la fabricaciéon de un producto y debera detallar todos
los requerimientos del mismo. Posterior a esto se emitiran dos
copias, una de ellas para respaldo para el cliente de que su pedido
sera fabricado en el tiempo y especificaciones de dicha orden
y la segunda debera ser enviada al departamento o drea que
corresponda para que de curso al pedido.

Se propone el siguiente formato de orden de pedido y este
es flexible de ser modificado a criterio y creatividad del usuario
con el fin de expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Tabla N° 21

Cuenta el area de ventas con drdenes de pedido en donde se plasme
los requerimientos del cliente

Logotipo
.......................... (Nombre de empresa)
ORDEN DE PEDIDO
#.oooooveoenee....(NUmero secuencial de pedidos)
Fecha.......... ( Fecha en que se realiza el pedido)
DATOS DEL SOLICITANTE
« Cliente: ........ccoeeees (nombre de la persona que solicita los servicios de la empresa)
o D (numero de cedula o identificacion del cliente)
« Direccion: ............ ... (Calle donde reside el cliente)
« Teléfono: ................ (Namero de su domicilio o celular)
o e—mail: ... (Correo electrénico del cliente)
Detalle Cantidad Tallas Género
(descripcion del disefio del (total (establecer la cantidad de unidades de (establecer la
pedido; color, tamafio, calidad, |  unidades cada talla) pliig ";""“
tipo de materiales a utilizar) | requeridas) para cada género)
XS)[ (8 [ (M) [ (D) [ (XL) | Horore " Mujer
Fechadeentrega: ...................coceeiie, (Fecha acordada para la entrega del pedido)
Firma cliente Firma y sello vendedor
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

PUNTO A PUNTO
' ORDEN DE PEDIDO

#0001
Fecha: 16/06/2015

DATOS DE L SOLICITANTE
+ Cliente: Daniel Orbes
+ ID:171976641-0
+ Direccion: santa Isabel 564 y quito / Ibarra
« Teléfono: 062546770/ 0967188083
+ e—mail: danielorbes_17@gmail.com

Detalle . Tallas Géneral
(descripcién del disefio del Cantidad | (estabiecer Ia cantidad de unidades (establecer la canlidad

pedido; color, tamafio, calidad, de prendas para cada

fipo de materiales autlizar) (XS) | (S) [ (M) [ (L) | (XL) | Hombre | Mujer
Chompas tipo calentador 23 1 9 11 2 0 23
con capucha color rosado
a los extremos con
lineas transversales color
negro con 2 cierres.

Camisetas sport cuello en V 1 0 1 1 8 1 11
color negro con un estampado
con la siguiente frase
(SOMOS LOS MEJORES)
ubicado en la parte posterior
de cada camiseta.
Camisetas cuello redondo 15 0 7 2 5 1 8 7
color verde con la numeracion
de 12, 6, 20,10,9 respectiva en
la parte posterior.

Fecha de entrega: 19/06/2015

Firma cliente Firma y sello vendedor

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

* P1.3 ;Cuenta el drea de ventas con actas de entrega
- recepcion de productos terminados?

Un acta de entrega recepcion de productos
terminados, muestra el detalle y cantidad de los productos que
el area de produccion elabord en base a una orden de pedido
y que traspasa al area de ventas para su registro y posterior
entrega al cliente. Una vez que se verifica que lo expuesto en
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el documento sea correcto previa constatacion, se procede a
firmar el mismo como una declaracion de conformidad por
las dos partes.

Del documento se emitira un original para archivo
en el area de produccién y un original para el area de ventas,
este ultimo usara el acta de entrega — recepcion de productos
terminados como base para el registro en el kardex.

El formato que se propone a continuacion es flexible
de ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el
fin de expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Tabla N° 22

Cuenta el area de ventas con actas de entrega - recepcion de
productos terminados

Logotipo Nombre de la Empresa...................
ACTA DE ENTREGA- RECEPCION
DE PRODUCTOS TERMINADOS
#............. (NUmero secuencial)
Siendo las............. horas con....... minutos del dia.... Del mes de.... del 20...(afio en curso)
Se realiza la respectiva entrega en cumplimiento a la orden de pedido numero........ (Nimero

isecuencial de la orden de pedido que se fabrico).

Los productos terminados que se entregaron se detallan a continuacion:

CODIGO| DETALLE CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL | VERIFICACION
. (descripcion del Nimero NITARI (Es el En esta
(a(;?dnlgg producto  que dge prendas . F.\R © resultado c(:asillisse
- da | Seentrega.y | entregadas) (precio/de dela colocara un
orzc;:actz esta debe ser la venta multiplicaci visto el
produ misma descrita establecido| 4n entre la | momento de la
p:lra en la orden de enlahoa | cantidady | constatacion
eistro pedido de costos | g precio | fisica de los
g incluyendo paradicha | ynitario por roductos)
en las orden) cada P
kardex) especificacione producto)
de talla y
geénero)
VALOR TOTAL DEL PEDIDO (suma de los subtotales)

Para constancia y fe de lo arriba indicado; se suscriben dos originales del mismo contenig

FIRMA FIRMA
...................... (Nombre del responsable) eereeeern.....(nombre del responsable)
AREA DE PRODUCCION AREA DE VENTAS

*Resultado de la aplicacion del formato establecido anteriormente.

63



PUNTO A PUNTO
'} ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE
PRODUCTOS TERMINADOS
#0178

Siendo las 10 horas con 13 minutos del dia 18 del mes de Julio del 2015

Se realiza la respectiva entrega en cumplimiento a la orden de pedido niumero #0156

Los productos terminados que se entregaron se detallan a continuacién:

CODIGO | DETALLE |CANTIDAD | [SRECIO | SUBTOTAL| veERIFICACION

CH-B-S-m Chompa 2 $15,00 $30,00
deportiva
blanca, tallal
“g" para
mujer

CH-B-XL-m Chompa 1 $17,40 $17,40
deportiva
blanca talla
“XL™  para
mujer

CH-B-L-h Chompa 1 $17,00 $17,00
deportiva
blanca talla
“L” para
hombre

VALOR TOTAL DEL PEDIDO (suma de los subtotales) $64,40

Para constancia y fe de lo arriba indicado; se suscriben dos originales del mismo
contenido y efecto.

FIRMA FIRMA
weveeeee....(Nombre del responsable) (nombre

responsable)

AREA DE PRODUCCION AREA DE VENTAS

Firma del Responsable Dpto. Contabilidad

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las Autoras
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* P1.4 ;El area de ventas lleva un registro kardex de los
productos terminados?

El kardex es una herramienta que permite registrar los
ingresos y salidas de un producto determinado y el valor del
mismo. Todo esto brinddndole a la administracién informacién
confiable y un método de control de inventarios.

Existen varios tipos de métodos para registrar kardex
pero se ha decidido que a fin de adaptarnos a la realidad de las
MIPYMES del sector textil el indicado para este tipo de industria
es el método promedio ponderado.

El formato de registro kardex para el area de ventas que
se propone a continuacion ha sido adaptado a la realidad de las
MIPYMES del sector textil de la ciudad de Ibarra y es flexible de
ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.

a) Fecha: El responsable debera ingresar la fecha en que ocurre el
movimiento sea este un ingreso o una salida.

b) Detalle: El responsable debera ingresar una descripcion del
hecho que generd el registro.

c) Entradas: Este item sera aplicable en el caso que el registro se
deba a un ingreso de mercaderia.

* Cantidad: El responsable deberd ingresar el
numero de articulos o productos que
ingresan al inventario.
*Valor unitario: En este campo se debe
especificar el valor individual de cada articulo
o producto; este valor estara determinado
por el precio de compra.
*Valor total: El valor de este campo es el resultado de
la multiplicacion de los dos item anteriores (Cantidad
x Valor unitario = Valor total).

Este item sera aplicable en el caso que el registro sea generado por
un egreso de mercaderia.
* Cantidad: El responsable debera ingresar el nimero de
articulos o productos que salen del inventario.
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*Valor unitario: En este campo se debe especificar el
valor individual de cada articulo o producto; este valor estara
determinado por el precio unitario que figure en el ultimo saldo.

*Valor total: El valor de este campo es el resultado de
la multiplicaciéon de los dos item anteriores (Cantidad x Valor
unitario = Valor total).

e) Saldos: El primer saldo sera el inventario inicial del producto
que se registra, posterior a esto el item debera ser calculado y
actualizado con cada entrada y salida que se produzca. En el caso
de que la afectacion se deba a entradas se sumara al saldo actual y
si se debe a salidas se restara de los saldos.

* Cantidad: El responsable debera sumar al ultimo saldo
la cantidad de unidades especificadas en el parametro similar de
“entradas” en el caso de ser un ingreso y si contrariamente se trata
de un egreso se deberad restar el valor especificado en el parametro
similar de “salidas”.

(Cantidad “saldos” anterior + cantidad “entradas”)

(Cantidad “saldos” anterior — cantidad “salidas”)

*Valor total: El valor de este campo es el resultado de:
(Valor total “saldos” anterior + valor total “entradas”)
(Valor total “saldos” anterior - valor total “salidas”)
*Valor unitario: El valor de este campo es el resultado
de:

(Valor total “saldos” actualizado / cantidad “saldos”
actualizada)
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Tabla N° 23

El area de ventas lleva un registro kardex de los productos
terminados

Logotipo
............................................. (Nombre de la empresa)
KARDEX

. (Nombre del material o producto que se registra)

..................................... (codigo)

Responsable: ....................... (Nombre del responsable del registro)

Fecha DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDOS

8| g% B | 45 |3 | g8
E o 8o £ S 8o E 282
S |2§2 |8 |£52 |8 |25%

Fuente: Investigacién propia
Elaborado Por: Las autoras

Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.

o Al primero de junio de 2015 la empresa Punto a Punto
cuenta con 30 camisetas listas para la venta dentro del inventario
del drea de ventas y su valor unitario es de $15.

. El 05 de junio de 2015 el drea de produccion envia 40
camisetas listas para la venta y deberan ser ingresadas a inventario
con un valor unitario de $16.

. E1 05 de junio de 2015 se entrega al cliente Carlos Jaramillo
50 camisetas.

« E1 30 de junio se realiza el cierre del inventario por fin de
mes.
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KARDEX
PUNTO A PUNTO

' Camisetas

Responsable: Andrea pinto

Fecha DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDOS
° 8 [g g ) g
Bl g8 B oE () oS
El8 88 E|8f |8 |82 |8
S[252 |8|25|S S[=25|2
05/06/15 Transferencia
produccion 40| $16|%640 70|$15.57| $1090
05/06/15 Venta cliente
Carlos Jaramillo 50|$15,57| $778.50| 20($15.57 | $311.50
SALDO AL 30 DE JUNIO DE 2015 20(815.57|3311.50

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

* P2.1 ;Existe en el area de produccién un flujograma que

represente graficamente los procesos?
Un flujograma o diagrama de flujo permite establecer graficamente
paso a paso y ordenadamente como se realizan los procesos dentro
de una organizacion, delimitando con esto las responsabilidades
dentro de una actividad especifica.

Para poder establecer un flujograma es necesario entender
el proceso que se espera graficar y las dreas que se encuentran
implicadas, para asi determinar las responsabilidades o actividades
que le corresponden realizar a cada una y en qué orden.

Es necesario también que dentro del grafico se establezcan
todos los posibles acontecimientos positivos o negativos de tal
manera que todo el personal respete los procedimientos a seguir
en cualquier circunstancia que se encuentre.

Mediante flechas se podra indicar el orden en que se
debera cumplir cada proceso y este dependera totalmente de la
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naturaleza de la empresa y como manejan su proceso productivo.

Dentro del diagrama de flujo se puede incluir
cuestionamientos para identificar diferentes alternativas dentro
de un mismo proceso y este debera tener dos alternativas; si la
respuesta es afirmativa (SI) se seguira con el orden para cumplir
con el proceso determinado pero si la respuesta es negativa (NO)
se debe plantear la solucion de tal manera que aplicada la misma
pueda incorporarse al proceso con total normalidad.

El formato de un diagrama de flujo para el area de
produccién que se propone a continuacion ha sido adaptado a la
realidad de las MIPYMES del sector textil de la ciudad de Ibarra
y es flexible de ser modificado a criterio y creatividad del usuario
con el fin de expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Existe en el area de produccién un flujograma que represente

graficamente los procesos
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Elaborado Por: Las autoras
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* P2.2 ;Cuenta el area de produccién con actas de entrega -
recepcion de materia prima?

Un acta de entrega recepcion de materia prima, muestra el
detalle y cantidad de los materia prima que el area de contabilidad
comproé en base a una orden de compra y que traspasa al drea de
produccion para su registro y posterior proceso productivo. Una
vez que se verifica que lo expuesto en el documento sea correcto
previa constatacion, se procede a firmar el mismo como una
declaracion de conformidad por las dos partes.

Del documento se emitira un original para archivo en el
area de contabilidad y un original para el area de produccién, este
ultimo usara el acta de entrega — recepcion de materia prima como
base para el registro en el kardex

El formato que se propone a continuacion es flexible de
ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Tabla N° 24

Cuenta el drea_de produccion con actas de entrega - recepcion de
materia prima?

Logotipo Nombre de la Empresa...................

ACTADE ENTREGA - RECEPCION DE MATERIA PRIMA

#roerenn| (Numero secuencial)
Siendo las.............. horas con ....... minutos del dia .......... Delmesde.......... del 20.....(afio en curso)
Se realiza la respectiva entrega en cumplimiento a la orden de compra nimero ... (NUmero

secuencial de la orden de compra).

La materia prima que se ent  rega se detalla a continuacion:

CODIGO | DETALLE | Unidad de | Cantidad COSTO SUBTOTAL | VERIFICACION

(Codigo (descripcion | medida (Mencione | UNITARIO (Esel (En esta casilla se
asignado | del material | (Mencione | la cantidad (Costo resultado de | colocara un visto
a cada | que se |comoseva | que  se | establecido la el momento de la

material | entrega, y|a medir | entrega) en la factura | multiplicacion | constatacion fisica

para el | esta debe | una unidad de compra) entre la de los materiales)
registro concordar | de cantidad y el
en con la orden | producto. costo unitario)

kardex) de compra) | (Ejemplo:
metros/

kilos/etc)

VALOR TOTAL DE LA MATERIA PRIMA (suma de los

subtotales)

Para constancia y fe de lo arriba indicadose suscriben dos originales del mismo contenido y efecto.

Entregue conforme: Recibi conforme:

FIRMA FIRMA

...................... (Nombre del responsable) cteeerneeenenenenneeo.(nOMbre del responsable)
REA DE CONTABILIDAD REA DE PRODUCCION

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido anteriormente.

PUNTO A PUNTO
. ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE MATERIA PRIMA

#0886

Siendo las 15 horas con 15.minutos del dia 12 del mes de julio del 2015
Se realiza la respectiva entrega en cumplimiento a la orden de compra nimero 0086

La materia prima que se entrega se detalla a continuacion:

CODIGO DETALLE Unidad | Cantidad COSTO SUBTOTAL | VERIFICACION
de UNITARIO
medida
T-V-A Tela verde de | metros | 15 $2,5 $37,50
v
algodon
B-TR-01 Botones Unidad | 20 $0,10 $2,00
M
transparentes
#1
C-BL Cierre blanco | Unidad | 20 $0,50 $10,00
v
VALOR TOTAL DE LA MATERIA PRIMA suma de los | $111,50
subtotales’

Para constancia [ [lede lo arriba indicado( se suscriben dos originales del mismo contenido [electo.

Entregue conllome: Recibi conlome:
FIRMA FIRMA
alter Lara emi’le Villagomez
REA DE CONTABILIDAD REA DE PRODUCCION

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

* P2.3 ;El area de produccion lleva un registro kardex de materia prima?

El kardex es una herramienta que permite registrar los ingresos
y salidas de un producto determinado y el valor del mismo. Todo esto
brindandole a la administracion informacién confiable y un método de
control de inventarios.
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Existen varios tipos de métodos para registran el kardex pero
se ha decidido que a fin de adaptarnos a la realidad de las MIPYMES
del sector textil se considera como el método indicado para este tipo de
industria es el método promedio ponderado.

El formato de registro kardex para el area de produccién que se
propone a continuacion ha sido adaptado a la realidad de las MIPYMES
del sector textil de la ciudad de Ibarra y es flexible de ser modificado a
criterio y creatividad del usuario con el fin de expresar concretamente la
realidad de su empresa.

a) Fecha: El responsable deberd ingresar la fecha en que ocurre el
movimiento sea este un ingreso o una salida.
b) Detalle: El responsable deberd ingresar una descripcion del hecho que
gener? el registro.
c) Entradas: Este item serd aplicable en el caso que el registro se deba a
un ingreso de mercaderfia.
* Cantidad: El responsable debera ingresar el niimero de articulos o
productos que ingresan al inventario.
*Valor unitario: En este campo se debe especificar el valor individual
de cada articulo o producto; este valor estard determinado por el
precio de compra.
*Valor total: El valor de este campo es el resultado de la multiplicaciéon
de los dos item anteriores (Cantidad x Valor unitario = Valor total).
d) Salidas: Este item sera aplicable en el caso que el registro sea generado
por un egreso de mercaderia.
* Cantidad: El responsable debera ingresar el nimero de articulos o
productos que salen del inventario.
*Valor unitario: En este campo se debe especificar el valor individual
de cada articulo o producto; este valor estard determinado por el
precio unitario que figure en el ltimo saldo.
*Valor total: El valor de este campo es el resultado de la multiplicaciéon
de los dos item anteriores (Cantidad x Valor unitario = Valor total).
e) Saldos: El primer saldo serd el inventario inicial del producto que se
registra, posterior a esto el item debera ser calculado y actualizado con
cada entrada y salida que se produzca. En el caso de que la afectacion se
deba a entradas se sumara al saldo actual y si se debe a salidas se restara
de los saldos.
* Cantidad: El responsable deberd sumar al ultimo saldo la cantidad
de unidades especificadas en el pardmetro similar de “entradas” en
el caso de ser un ingreso y si contrariamente se trata de un egreso se
deberd restar el valor especificado en el pardmetro similar de “salidas”
(Cantidad “saldos” anterior + cantidad “entradas”)
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(Cantidad “saldos” anterior — cantidad “salidas”)

*Valor total: El valor de este campo es el resultado de:

(Valor total “saldos” anterior + valor total “entradas”)

(Valor total “saldos” anterior - valor total “salidas”)

*Valor unitario: El valor de este campo es el resultado de:
(Valor total “saldos” actualizado / cantidad “saldos” actualizada)

Tabla N° 25
El area de produccion lleva un registro kardex de materia prima

Logotipo
KARDEX
(Nombre de la empresa)
(Nombre del material o producto que se registra)
Responsable: ...................... (Nombre del responsable del registro)
Fecha DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDOS
3 3|z g |z E
h-] .2t |2 = - - I -
E |5 858 T |8 85 |€ |8 8=
S |$5S38 |&d [252 |8 |85S%

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.

Al primero de junio de 2015 la empresa Punto a Punto cuenta
con 50 metros de tela negra dentro del inventario del area de
produccion y su valor unitario es de $1,50 cada metro.

+E1 05 de junio de 2015 el 4rea de contabilidad compra y envia
80 metros de tela negra que son ingresadas a inventario con un
valor unitario de $1,75 cada metro.

+El 05 de junio de 2015 se toman 100 metros de tela para
producir 28 ternos deportivos.

+E1 30 de junio se realiza el cierre del inventario por fin de mes.
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KARDEX
PUNTO A PUNTO

' Tela Negra

Responsable: Estefania Jacome

Fecha DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDOS
° = © = ° =
5,82 8,2 (8|,
E| s £ s | E |8 S|8 |[E |8 £|s
o o [= o © o = o o o = o
ol > 5| > Qo |> 5|> 5] > 3| >
01/06/15 Saldo inicial
50 | $1.50| $75,00
05/06/15 Compra materia prima
80| $1,75| $140 130 | $1,65| $215,00
05/06/15 Produccion 100  ternos
deportivos 100 | $1,65| $165| 30 | $1,66 | $50,00
SALDO AL 30 DE JUNIO DE 2015 30| $1,66 | $50,00

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

* P2.4 ;Cuenta el area de produccion con 6rdenes de compra en
caso de requerir materia prima a contabilidad?

El area de produccion es la encargada de la fabricacion
de los pedidos del cliente, para esto debe contar con stock
suficiente de materia prima y asi comenzar el proceso productivo,
si contrariamente una vez verificado el stock de materiales no se
cuenta con la cantidad necesaria se debe informar inmediatamente
al drea de contabilidad para que realice la compra.

Es necesario que la solicitud de compra se realice mediante
un documento formal y estandarizado que le permita referenciar
todos los requerimientos en cantidad y detalle de pedido. El
documento que se sugiere son 6rdenes de compra mismos que
deberan generarse estrictamente por inexistencia de stock para
cumplir con los pedidos existentes y deberan realizarse por
duplicado, la original se enviard al drea de contabilidad para que
de curso al pedido y una copia para archivo de respaldo.
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Tabla N° 26
Cuenta el area de produccion con 6rdenes de compra en caso de
requerir materia prima a contabilidad

Logotipo
veeeeenen..(NOmMbre de empresa)
ORDEN DE COMPRA
#. veevveeeereeee. . (NUmero secuencial de pedidos)
Fecha ..... ....{ Fecha en que se realiza el pdido)
Elaborado por:........c.cceemsmmransnn (Describir el nombre de la elaboracion de dicha orden

ya sea el supervisor o la persona a cargo de verificar que el pedido se entregue a tiempo)

Autorizado por........ccccoeeeeeeieeennna( Describir el nombre de la persona que se encuentra

a cargo de que el pedido se realice muchas de las veces en las microempresas es la misma

persona que lo elabora)

Recibido por..........coumiuiinminieannas ( Se debe entregar la orden en este caso al dpto. de
contabilidad ya que ellos se encargan de la compra y el responsable de la misma debe

recibirla y escribir su nombre)

Cédigo Detalle Cantidad Unidad de medida
(Cada material (descripcion del material que se solicita) | (establecer en nimero | (establecer como
debe tener un lo que se solicita) se mide

nimero de cadaunidad)
identificacion)
Elaborado por: Recibido por:
(Firma de quién elabora) ( Firma de quien recibe)

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.
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#.0007

Fecha : 17/06/2015

PUNTO A PUNTO

ORDEN DE COMPRA

Elaborado por:

Mayra Yépez

Isupervisora de produccion

Autorizado por: Mayra Yépez /supervisora de produccién
Recibido por:  Juan Estévez / contador
Cédigo Detalle Cantidad Unidad de medida
(Cada material (descripcién del material que se solicita) (establecer en (establecer como
debe tener un numero lo que se se mide cada
numero de solicita) unidad)
identificacion)
0001 Tela verde 50 Metros
0065 cierres 25 Unidades
0785 Tela negra 55 metros
9876 Hilo blanco 10 cajas
Elaborado por: Recibido por:
Mayra Yépez Juan Estévez
Supervisora de produccién Contador

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

* P2.5 ;Cuenta el area de produccion con procesos de control de calidad?

Para mitigar errores en el proceso productivo se realizan
ordenes formales de produccion que reflejen el acuerdo entre el vendedor
y el usuario; sin embargo la aplicacion de estos no crea inmunidad ante
errores de disefio o produccidn, es por eso que antes de entregar al
cliente el producto final se debe verificar que se haya cumplido con los
requerimientos establecidos en la orden de pedido y avalar la calidad del
mismo.

Es necesario establecer un documento mediante el cual se
verifique el nivel de cumplimiento con la orden de pedido, ademas de
revisar la calidad del producto antes de la entrega al cliente, de esta
manera evitaremos inconformidades posteriores del usuario.

Para garantizar la calidad el producto debe ser perfecto, estar
en base al requerimiento del cliente y reflejar en su confeccion, disefio y
demads parametros lo que la empresa quiere mostrar al mercado, es decir
el producto es la carta de presentacion para fidelizar usuarios.
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El formato que se propone a continuacién de orden de
rectificacion es flexible de ser modificado a criterio y creatividad del
usuario con el fin de expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Tabla N° 27
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro anterior.
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* P2.6 ;Para controlar al personal existen registros de asistencia?

La importancia de un control de asistencia y puntualidad del
personal radica en los resultados que se obtienen del mismo, es decir es una
herramienta cuyos datos se convertiran en fuente base para determinar
parametros como responsabilidad y eficiencia en el desempeio de sus
labores. Ademas de ser elemento fundamental para la determinacion de
costos de mano de obra.

Es fundamental que la disciplina y la responsabilidad por
parte de los trabajadores se controle, esto se puede realizar con varios
dispositivos tecnoldgicos como : marcacion por huella digital, de lectura
facial, de lectura del iris , con tarjeta de la proximidad, teclado para clave
de acceso, los antes mencionados son realmente eficaces debido a que
sus registros no pueden ser alterados manualmente, si una inversion de
este tipo no esta al alcance de su empresa, puede optar por alternativas
como hojas de asistencia impresas en donde el control debera ser mayor
al momento del registro de los datos.

« Con el fin de evaluar el rendimiento de cada trabajador se recomienda
que el control de asistencia sea individual obteniendo asi reportes
semanales y mensuales, ademas de datos reales para la determinacién
de costos de produccién por mano de obra.

o Este documento permite también determinar las horas que labora
un trabajador, mismas que deberan ser remuneradas de acuerdo a su
naturaleza.

o Horas ordinarias.- Horas que estan dentro del horario de trabajo
preestablecido (Esta jornada dura méximo 8 horas diarias o las horas
estipuladas en el contrato de trabajo)

o Horas suplementarias.- Horas que exceden la jornada normal de
trabajo de lunes a viernes (no pueden ser mayor de 4 al diani 12 ala
semana). Su valor adicional es del 50% sobre el valor hora ordinaria.
 Horas extraordinarias.- Horas de trabajo que se realizan en fines de
semana y feriados. Su valor adicional es del 100% sobre el valor hora
ordinaria.

o El formato que se propone a continuaciéon es flexible de ser
modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de expresar
concretamente la realidad de su empresa.
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Tabla N° 28

Para controlar al personal existen registros de asistencia
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* P3.1 ;Existe en el area de contabilidad un flujograma que
represente graficamente los procesos?

Un flujograma o diagrama de flujo permite establecer
graficamente paso a paso y ordenadamente como se realizan los
procesos dentro de una organizacion, delimitando con esto las
responsabilidades dentro de una actividad especifica.

Para poder establecer un flujograma es necesario entender
el proceso que se espera graficar y las dreas que se encuentran
implicadas, para asi determinar las responsabilidades o actividades
que le corresponden realizar a cada una y en qué orden.

Es necesario también que dentro del grafico se establezcan
todos los posibles acontecimientos positivos o negativos de tal
manera que todo el personal respete los procedimientos a seguir
en cualquier circunstancia que se encuentre.

Mediante flechas se podra indicar el orden en que se
debera cumplir cada proceso y este dependera totalmente de la
naturaleza de la empresa y como manejan su proceso productivo.

Dentro del diagrama de flujo se puede incluir
cuestionamientos para identificar diferentes alternativas dentro
de un mismo proceso y este debera tener dos alternativas; si la
respuesta es afirmativa (SI) se seguira con el orden para cumplir
con el proceso determinado pero si la respuesta es negativa (NO)
se debe plantear la solucién de tal manera que aplicada la misma
pueda incorporarse al proceso con total normalidad.

El formato de un diagrama de flujo para el area de
contabilidad que se propone a continuacion ha sido adaptado a la
realidad de las MIPYMES del sector textil de la ciudad de Ibarra
y es flexible de ser modificado a criterio y creatividad del usuario
con el fin de expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Elaborado Por: Las autoras
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* P3.2 ;El area de contabilidad elabora hojas de costos para
determinar los costos de producciéon?

En una empresa textil es indispensable contar con
herramientas técnicas que le permitan conocer los costos de
fabricar su producto, para esto es necesario establecer un sistema
de costos que lo determine eficazmente.

Los sistemas de costos estan determinados de acuerdo a
la naturaleza de la actividad empresarial, en este caso al tratarse
de industria textil las autoras consideran que un sistema por
o6rdenes de produccién esta acorde a las necesidades y es flexible
de ser adaptado. El sistema de costos por 6rdenes de produccion
se establece para la fabricaciéon de un producto determinado o
un grupo similar de productos, obteniendo un valor para cada
articulo elaborado.

El costo de un producto es determinado en relacion de tres
elementos fundamentales; materia prima, mano de obra y costos
indirectos de fabricacion.

Materia prima

El formato que se propone a continuacion para el calculo
del costo de materia prima directa y materia prima indirecta es
flexible de ser modificado a criterio y creatividad del usuario con
el fin de expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Mano de obra

El formato que se propone a continuaciéon para el calculo del costo
de mano de obra directa y mano de obra indirecta es flexible de ser
modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de expresar
concretamente la realidad de su empresa.

Tabla N° 30
Nombre de la empresa................
HOJA DE COSTOS - MANO DE OBRA
Orden de pedido No...............cccoceees (Numero de la orden de pedido que se esta
Logotipo costeando)

g L T e P (Fecha en que se realiza el costeo)
Responsable:.......ccccoeeeeiiiiiiicicee (Nombre de |a persona que realiza el costeo)
Producto! cevmmmmemsonenimusymemen (Detalle del producto que se va a fabricar)

MANO DE OBRA DIRECTA

(Representa a la fuerza laboral que estéa relacionada directamente en |a fabricacién del producto. ( son las
personas que realizan el producto / obreros / cortadores / cosedoras / estampadores /cortadores / entre

otros)
Cargo Costo hora Cantidad de horas trabajadas en el Costo Mano de
de trabajo pedido Obra directa
(Descripcion del I horas provisionadas para el individual
cargo, y solo (El costo d_e la hora pedido
deberan constar|  detrabajo sera (costo hora de
aquellos que igual a lacalculada)  (cantigadde horas trabajadas en el pedido:"Si trabajo
intervienen previamente en el Roll o5 costos s@ van a determinar posterior al * Cantidad de horas)
directamente  en de prestaciones proceso productivo, se debera insertar las
16 tiaritamitian sociales correspon- horas que se ha trabajade en un pedido
del producto) diente a cada cargo) «especifico de acuerdo al registro de asisten-
p cia.Provision de horas de trabajo para un
pedido:"Si los costos se van a determinar
antes del proceso productivo es necesario
que Se provisione un nimero de horas para
realizar este pedido)
$ . $
$ @ $
$ = $
$ o $
$ - $
$ - $
; E L (Sumatoria de
TOTAL COSTO MANO DE (Sumatoria de horas trabajadas individual- costes individusies
OBRA DIRECTA mente = horas de mano de obra directa = total costo de
empleadas en el pedido) Hiane de obite
directa)

MANO DE OBRA INDIRECTA

elaboracion del preducto ( no realizan

(Representa la fuerza laboral que esté relacionada con el control o servicios auxiliares
el producto / supervisor de fabrica/ auxiliar de limpieza de fabrica/

y no intervienen en la

entre otros)
cargo Costo hora Cantidad de horas trabajadas en el Costo Mano de
de trabajo pedido / horas provisionadas para el Obra indirecta
(Descripcion del cargo, (El costo de la hora pedido individual
Y;20l0] (deberen de trabajo sera
constar aquellos joual a la calculada (Cantidad de horas tmbajada_s enel ped_ldc:"Sl (costo hora de
que no intervienen previamente en el los costos se van a de19rm|na‘r [_mstennr al trabajo * Cantidad de
directamente en la Rol de prestaciones proceso productivo, se debera mseﬂa( las horas)
transformacion del LRty o horas que se ha trabajado en un pedido
producto) diente a can - d:cas rgo) especifico de acuerdo al registro de asisten-
cia_Prowvision de horas de trabajo para un pedido:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.

PUNTO A PUNTO
HOJA DE COSTOS - MANO DE OBRA
Orden de pedido No 0008
' Fecha: 06/07/2015
Responsable: Lucia Pérez
ProductoChompa bhlanca de cierre con bordado amarillo en el pecho
MANO DE OBRA DIRECTA
Cantidad de horas trabajadas en | Costo Mano de
Costo hora de el pedido / horas provisionadas Obra directa
Cargo para el pedido individual
trabajo
Cortador $3,02 5 $15,11
Cosedor $3,03 7 $21,20
Estampador $3,02 2 $6,04
TOTAL COSTO MANC DE
OBRA DIRECTA 14 HORAS $42.35
MANO DE OBRA INDIRECTA
Costo hora de Cantidad de horas trabajadas en Costo Mano de
| pedido / h isionad 5 _m
Kaxge trabajo epest OparaO;IaZ:;?;(I’SIOna a8 Obra indirecta
individual
Mantenimiento
de fabrica $ 3,03 2 $ 6,06
Auxiliar de
limpieza de $ 3,02 2 $6,04
TOTAL COSTO MANO DE OBRA INDIRECTA $12,10

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro

anterior.
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Costos indirectos de fabricacion.

La determinacién de los CIF no dependera de la orden
de produccidn, para este elemento del costo se debe determinar
una tasa predeterminada basada en la férmula que se refleja a
continuacion:

Tasa predeterminada= (CIF_presupuestados)
(Nivel de produccién presupuestado)

Debido a que las MIPYMES del sector textil muestran una
produccion heterogénea se tomara como nivel de produccion las
horas de la mano de obra directa; es decir se recargara a cada hora
de mano de obra directa el valor de los CIE.

CIF presupuestados: Corresponden al presupuesto de
costos fijos y variables para el mes.

Para la determinacién de los costos indirectos de
fabricacién se debe realizar una distribucién del costo es decir,
medir porcentualmente que cantidad de ese valor le corresponde a
cada drea.

Determine si el costo es fijo o variable.

* Costo fijo: Corresponden a aquellos valores que se muestran
constantes durante el tiempo, es decir que no cambian.

*Costo variable: Son aquellos que muestran cambios durante
el tiempo, debido a que dependen de la produccion o de las
actividades realizadas, para este se realiza una estimacion del valor
o se determina a través de datos historicos.

La sumatoria de los costos fijos y variables del area de
produccidn, se convierte en los costos indirectos de fabricacién
presupuestados del mes.

Nivel de produccion presupuestado: ;Cuantas horas de
mano de obra directa se emplearan durante el mes?, corresponde
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al numero de horas de MOD presupuestadas.

Tasa predeterminada: Esta tasa predeterminada se
mantiene constante para cualquier orden de produccidn, lo que se
logra con este procedimiento es asignar a cada pedido el valor de
CIF que consume de acuerdo a las horas de trabajo de la MOD.

El formato que se propone a continuacion para el calculo
de los costos indirectos de fabricacion es flexible de ser modificado
a criterio y creatividad del usuario con el fin de expresar
concretamente la realidad de su empresa.

Tabla N° 32

Costos indirectos de fabricacion.

Nombre de la empresa................

HOJA DE COSTOS -CIF

Orden de pedido No................cc.......... (Numero de la orden de pedido que

se esta costeando)

Logotipo FeEhE: v i mmnmssmeme s (Fecha en que se realiza el costeo)
Responsable:.................. oo (Nombre de la persona que realiza el
costeo)

LS00 o [T Lo YRS O (Detalle del producto que se va a
fabricar)

COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

porcentaje del costo que
le comesponde a esta
area, el valor monetario es
equivalente a la multiplica-
cién entre el valor mensual
y el porcentaje)

VALOR DISTRIBUCION
MENSUAL (La suma de los dos valores porcentuales debe dar como
PRESUPUES-
TADO resultado 100%)
AREA AREA DE
(Ingrese el valor ADMINISTRATIVA PRODUCCION
monetario
DETALLE mensual) (Determine solo el (Determine solo el

porcentaje del costo que
le comesponde a esta
drea, el valor monetario
es equivalente a la
multiplicacién entre el valor
mensual y el porcentaje)

101




Arriendo $ $

Imprevistos $ $

Television pagada

CIF PRESUPUESTADO (costos fijos y costos variables) $

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

FORMULA:
TASA PREDETE RMINADA = CIF PRESUPUESTADOS / NIVEL DE PRODUCCION

PRESUPUESTADO

NIVEL

PRODUCCION (Estimacién del Numero de horas mano de

PRESUPUESTADO obra directa a emplearse durante el mes)

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.

PUNTO A PUNTO

HOJA DE COSTOS - MANO DE OBRA

Orden de pedido No. 0008
Fecha: 06/07/2015
Responsable: Lucia Pérez

Producto: chompa blanca de cierre con bordado amarillo en el pecho

DISTRIBUCION
DETALLE VALOR MENSUAL p .
PRESUPUESTADO AREA AREA DE_
ADMINISTRATIVA PRODUCCION

Arriendo 300,00 $ 60,00 | $ 240,00

Imprevistos 50,00 $ 10,00 | $ 40,00

$ 90% 10%

Televi sidén pagada 30,00 $ 27,00 | $ 3,00

3 15% 85%
Energia Eléctrica 234,00 $ 3510 | $ 198,90

Teléfono e internet 100,00 $ 90,00 | $ 10,00

CIF PRESUPUESTADOS (costos fijos + costos variables) $ 762,00

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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FORMULA:
TASA PREDETERMINADA = CIF PRESUPUESTADOS / NIVEL DE PRODUCCION

PRESUPUESTADO

NIVEL DE (Estimacion del Numero de horas de
PRODUCCION mano de obra directa a emplearse

PRESUPUESTADO 200 durante el mes)

TASA

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras

Hoja de costos resumen

El formato que se propone a continuacion es flexible de
ser modificado a criterio y creatividad del usuario con el fin de
expresar concretamente la realidad de su empresa.
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Tabla N° 33

Hoja de costos resumen

INUHIMIS WS 1G SHIPISSE. .o
HOJA DE COSTOS

Logotipo Orden de pedido No.

Fecha:

Responsable:

MATERIA PRIMA DIRECTA
TALLAS UNIDADES A PRODUCIR COSTO
*s) 0 3
S) 0 $
(M) 0 $
L) 0 $
(XL) 0 $
TOTAL COSTO MATERIA PRIMA DIRECTA $

TOTAL COSTO MANO DE OBRA DIRECTA

Horas trabajadas o presupuestadas en el pedido

COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

Materia prima indirecta $

Mano de obra indirecta

Otros gastos indirectos de fabricacion

(Valor establecido en la

Tasa predeterminada hoja de costos — CIF)

Horas mano de obra directa | (Valor establecido en la

empleadas en el pedido hoja de costos — MOD) $

TOTAL COSTO CIF $

%
(Determinar el valorporcentual que
figura como utilidad y que se sumara
al costo)

(Equivalencia del porcentaje en
valor monetario)

$

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*Resultado de la aplicacion del formato establecido en el cuadro
anterior.

PUNTO A PUNTO
HOJA DE COSTOS
Orden de pedido No. 0008
Fecha: 06/07/2015
Responsable: Lucia Pérez
MATERIA PRIMA DIRECTA
UNIDADES A
TALLAS PRODUCIR COSTO
(XS) 2 2,34
(S) 6 10,53
(M) 10 234
(L) 4 11,7
(XL) 1 3,51
TOTAL COSTO MATERIA PRIMA DIRECTA 5148
Horas trabajadas o presupuestadas en el pedido 14 horas
COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
Materia prima indirecta $92,93
Mano de obra indirecta $12,10
Otros gastos indirectos de fabricacion
Tasa predeterminada $3,81
Horas mano de obra directa empleadas
en el pedido 14 horas $53,34
TOTAL COSTO CIF $158,37
$252,20
10%
$
2522

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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CAPITULO IV
Propuesta: Plan de mejora Financiera, tributaria y laboral.
*F1.1 ;Cuenta con un registro de ingresos y gastos?

Las personas naturales no obligadas a llevar contabilidad
de acuerdo al articulo 38 de la ley de régimen tributario interno
deben llevar un registro de ingresos y gastos mismo que servira
como base para realizar las declaraciones del impuesto al valor
agregado mensual y posteriormente su consolidacion para la
declaracion de impuesto a la renta.

Para el efecto de los formatos que se proponen a
continuacion es necesario explicar los criterios para ingresar la
informacion.

*Registro de ingresos

« Fecha: Ingrese la fecha de venta que consta en la factura emitida
« Comprobante nimero: registre el numero secuencial de la
factura emitida.
« Concepto: Detalle los bienes que se vendieron.
« Subtotal sin descuento: Indique el subtotal, resultado de la
suma de la venta.
o Descuento: Ingrese el valor del descuento otorgado.
o Subtotal: Equivalencia entre el subtotal menos el
descuento.
« Iva: Es igual al subtotal multiplicado por el 12%.
« Total: Sumatoria entre el subtotal y el Iva.
« Tipo de venta: Despliegue la cinta y seleccione sila venta
fue de un bien relacionado con la actividad econémica,
es decir del producto que se elabora o fue por un activo
fijo.
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*Registro de egresos

o Fecha: Ingrese la fecha que consta en la factura de compra.
« Comprobante numero: registre el nimero secuencial de
la factura de compra.

» Concepto: Detalle los bienes que se adquirieron.

« Subtotal sin descuento: Indique el subtotal, resultado de
la suma de la venta.

« Descuento: Ingrese el valor del descuento otorgado por la
entidad vendedora.

o Subtotal: Equivalencia entre el subtotal menos el
descuento.

« Iva: Es igual al subtotal multiplicado por el 12%.

« Total: Sumatoria entre el subtotal y el Iva.

« Tipo de venta: Despliegue la cinta y seleccione sila compra
fue de un bien relacionado con la actividad econémica, es
decir materia prima, materiales u otros necesarios para el
desarrollo de las acciones cotidianas, o fue por un activo
fijo.

El formato que se propone a continuacion de un registro de
ingresos es flexible de ser modificado a criterio del usuario.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

El formato que se propone a continuacién de un registro
de ingresos y egresos es flexible de ser modificado a criterio del
usuario.

*Si el total de ingresos es mayor al total de egresos se genera un
impuesto, caso contrario es crédito tributario para el contribuyente.
*Si se genera un impuesto causado se restard el valor de las
retenciones, y si este valor es positivo tendra un valor a pagar, caso
contrario serd crédito tributario. Pero si por el contrario es un
crédito tributario se sumara el valor de las retenciones.

Tabla N° 35

Registro de ingresos y egresos es flexible de ser modificado a
criterio del usuario.

Logotipo NOMBRE DE LA EMPRESA
REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS
MES
INGRESOS SUBTOTAL VA
VENTAS DE ACTIVIDAD ECONOMICA 5 - 5 -
VENTAS DE ACTIVOS FLIOS s B
|TOTAL INGRESOS s - 5 -
EGRESOS SUBTOTAL IVA
(COMPRAS ACTIVIDAD ECONOMICA 3 - 5 -
ICOMPRAS ACTIVOS FLJOS

CREDITO TRIBUTARIO PARA EL SIGUIENTE PERIODO

1
o "PUNTO A PUNTO"
REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS
MES | JULIO ANOD 2015
INGRESOS SUBTOTAL | IVA
VENTAS DE ACTIVIDAD ECONOMICA S 3.087.00 S 37044
|VENTAS DE ACTIVOS FIIOS s 500,00 | § 60,00
TOTAL INGRESOS S 338700 | S 43044
EGRESOS SUBTOTAL | IVA
COMPRAS ACTIVIDAD ECONOMICA B 940,00 | § 11280
COMPRAS ACTIVOS FIIOS $ 130000 | S 156,00
TOTAL EGRESOS S 224000 | S 268,80
IMPUESTO A PAGAR S 141,64

Fuente: Investigacion propia
Elaborado Por: Las autoras
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*F1.2 ;Realizala declaracion mensual del Impuesto al Valor Agregado?

Los contribuyentes que vendan bienes gravados con tarifa 12%
de IVA, deberan realizar declaraciones mensuales y la fecha variard de
acuerdo al noveno digito del RUC. El registro de ingresos y gastos es la
fuente de los datos que se ingresaran en el formulario 104A para personas
naturales no obligadas a llevar contabilidad.

A continuacidn se presenta los pasos para descargar el DIMM
que es el modulo en el que se llenan los formularios.

Paso #1.- Ingrese a la pagina web http://www.sri.gob.ec/web/
guest/home y seleccione las siguientes opciones secuencialmente;
declaracion de impuestos / software para declarar / Descargar DIMM.

Gréfico 5
Realiza la declaracion mensual del Impuesto al Valor Agregado

bac/met101 /265

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

7ACION PAGO ANTICIPO

Paso #2.- Seleccione la opcioén para descarga de acuerdo al
sistema operativo instalado en su PC, posteriormente se abre
una ventana emergente en la que debe presionar el botén
“Guardar archivo”.

114



Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

el progeams OAM Anexs eatuizo

104 40 focha de actestencen 81 47 2015

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #3.- Una vez que haya instalado el modulo ingrese al
mismo, y seleccione en la parte superior de la pantalla la opcién
“DIMM Formularios”.

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #4.- Seleccione la opcion Elaborar Nueva Declaracion.

@ Editar Una Declara

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras
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Paso #5.- Presione el boton Registrar Contribuyente.

il 8 —

DIMM Seleccion del declarante

Wenfficacin | Razén Social Edlar | Elminar

@ Registrar Contribuyente

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #6.- Ingrese los datos de la organizacion y la cédula del
representante legal, por ultimo presione el botén “Guardar”.

DIMM Registro de Contribuyente

Identificacion
Razén Social DENNYS CAROLINA MARTINEZ*

Tipa de identificaciin del cont
oromassnrtoogd

contribuyente o representante legal sl

© imn |

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #7.- Seleccione el contribuyente y presione el botén
“Siguiente”.

@ anterior @ Hegistrar Contribuyente @)  swuiente

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil
Paso #8.- De la lista de opciones seleccione “FORMULARIO

104A - Impuesto al Valor Agregado (Mensual) No obligados a
llevar contabilidad” y presione el boton “Siguiente”

DIMM Seleccion de Formularios

e S foy i
| © FORMULARIO 101 . Impuesto alaRenta Sociedades

) FORMULARIO 102 - Impuesto alaRenta Personas Naturales
*) FORMULARIO 1024 . Impuesto ala Renta

) FORMULARIO 104 - mpuesto al Valor Aqregado

® FORMULARIO 104A - Impuesto al Valor A bligados a lley

FORMULARIO 104A - Impuesto al Valor Agregado (Semestral)(No obligados a llevar contabiidad)

FORMULARIO 108 - LR. Sabre ingresos de herencias, legados y donaciones

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #9.- Mediante las cintas desplegables seleccione el afio
y el mes de la declaracion que se va a realizar. Posteriormente
presione el botén “Siguiente”.

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #10.- Recuerde que los datos que ingrese al formulario
deben ser los obtenidos del registro de ingresos y gastos del
periodo que se declara. Registre el valor de los ingresos tanto por
actividad econdmica como por venta de activos fijos en el item
“Valor bruto” y “Valor Neto” de manera similar, por el contrario
la seccion “Impuesto generado” es calculada automaticamente
por el sistema
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Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #11.- Registre el valor de los egresos tanto por actividad
econdmica como por compra de activos fijos en el item “Valor
bruto” y “Valor Neto” de manera similar, por el contrario la
seccion “Impuesto generado” es calculada automaticamente
por el sistema. Por tltimo traslade el valor del casillero 529 al
564.

pou__ fojen |
e

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras
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Paso #12.- Registre en el casillero 609 el valor de las
retenciones que se le efectuaron durante el periodo declarado,
automaticamente el sistema genera en el casillero 902 el valor a
pagar o el crédito tributario segin corresponda.

llg‘ll:ggggg Ipor. Las autoras
Paso #13.- Seleccione mediante la cinta de opciones en el
casillero 921 la forma de pago. Si durante el periodo no
gener6 ingresos ni egresos, deje todos los casilleros en cero y
unicamente en el casillero antes mencionado “Declaracion sin
valor a pagar”.

119



Paso #14.- Una vez que ha terminado de llenar el formulario
grabe el mismo en la carpeta de su eleccion, recuerde que serd
este archivo el que se suba al portal para validar la declaracion.
Adicionalmente se recomienda imprimir el formulario-para
adjuntar al registro de ingresos y gastos del mes con las
respectivas facturas como respaldo de lo declarado.

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #15.- Ingrese a la pagina web www.sri.gob.ec, seleccione
“Servicios en linea” en la parte superior de la pantalla, luego
presione la opcidn servicios en linea.

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras
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Paso #16.- Ingrese el nimero de RUC y la contrasefia del
sistema; presione el boton “Aceptar” para continuar.

Mo.ID Ttular: 1003537488001 (Obdigatorio)
ClAdicionat. Requendo solamants Bara usuanc askional
Controseia:  sasesssssens|

—

e

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras

Paso #17.- En la parte izquierda del portal seleccione la opcién
“DECLARACIONES”, de la cual se desprendera un listado,
presione el boton “Declaracion de impuestos” y por ultimo opte
por “Declaracion del impuesto al valor agregado — Formulario
104"

Fuente: SRI
Elaborado por. Las autoras
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Paso #18.- Ingrese el mes, aflo y forma de pago de la declaracion,
recuerde que estos deben coincidir con los datos ingresados
en el formulario DIMM. Presione el boton “Examinar” y
seleccione el archivo del lugar en que lo guardé; una vez cargado
el documento presione “subir archivo”

@ - comsmmao pruoas
@ - comsieia

i <<= |

[ comermnn O] ‘

" 1‘
Fuente: SRI

Elaborado por. Las autoras

Paso #19.- A continuacién se mostrara una pantalla de
verificacion, si los valores que se muestran son correctos
. <« . » L4 L3
presione “Continuar’, finalmente la declaracion se registra en
el sistema; imprima el comprobante para que pueda cancelar el
valor en una institucidn financiera de ser el caso; caso contrario
archive el mismo conjuntamente con el registro de ingresos y
gastos.

* F1.3 ;Realiza declaraciones anuales de impuesto a la renta?

Las personas naturales o sociedades que realicen una
actividad econdmica y obtengan una ganancia que sea superior
a la base imponible, estipulada en la Ley de Régimen Tributario
Interno en el articulo 36 para el aflo en que se obtuvo dicha
utilidad, deberan presentar la declaraciéon de impuesto a la renta
en el formulario 102A en el mes de marzo para personas naturales
o en el mes de abril para sociedades de acuerdo al noveno digito
del RUC.

Para el efecto de los formatos que se proponen a
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continuacion es necesario explicar los criterios para ingresar la
informacion.

*Renta Imponible

o Ingresos: Es el equivalente a todas las entradas de dinero
del contribuyente por sus diferentes actividades econdémicas.
Para esto es necesario clasificar a los ingresos de acuerdo a su
naturaleza:
- Ingreso 1.-
* Actividad econdmica: Constituye las entradas de
dinero por la venta de bienes o la prestacion de servicios,
generadas por el giro del negocio. (Valores determinados
mensualmente en el registro de ingresos y gastos para
declaracion de Impuesto al Valor Agregado)
* Venta de activos fijos: Representa ingresos por ventas
de activos fijos, que no se consideren mercaderia
para transacciones gravadas. (Valores determinados
mensualmente en el registro de ingresos y gastos para
declaracion de Impuesto al Valor Agregado)

. Ingreso 2.-
* Libre ejercicio profesional: Es la ganancia obtenida a
consecuencia de los servicios realizados por un experto
en su drea especifica de instruccion y que posea un titulo
de tercer nivel.

. Ingreso 3.-
* Arrendamiento de bienes inmuebles: Representa los
valores monetarios percibidos por arrendamiento de
bienes que no hayan sido usados como vivienda, por
ejemplo locales comerciales.

. Ingreso 4.-

* Arrendamiento de otros activos.- Es el ingreso

123



obtenido por el alquiler de activos fijos excepto los bienes
inmuebles, por ejemplo maquinaria.

o Egresos: Es el equivalente a todos los costos y gastos; que
estén debidamente respaldados en comprobantes de venta
autorizados por el Servicio de Rentas Internas. Para cada
ingreso mencionado anteriormente le corresponde un egreso
que puede ser deducido. Para esto se consideran costos y gastos
deducibles los siguientes:

* Egreso 1.- Es el equivalente a todos los costos y gastos
unicamente referentes a la actividad o actividades del negocio
es decir que sean necesarios para producir un bien o servicio.
Representan los rubros deducibles del “Ingreso 1”.

* Compras actividad economica: Representa los costos
y gastos incurridos para producir un bien o un servicio.
Por ejemplo materia prima.

* Compras de activos fijos: Adquisicién de bienes que
la entidad usa de manera continua, por lo general se
considera activos fijos a aquellos objetos cuyo costo de
adquisiciéon es superior a $100,00. Lo anterior puede
variar por politicas internas.

* Intereses por créditos contraidos con motivo del
giro del negocio: Estos valores son aquellos pagados
por préstamos contraidos para fines de inversiéon en la
entidad. El documento valido para que este gasto sea
deducible es la tabla de amortizacién emitida por la
entidad financiera.

* IESS-Aporte patronal 11,15%.- Pago mensual al Seguro
Social por los trabajadores de la organizacion unicamente
por el porcentaje de 11,15%. El documento valido para
que este gasto sea deducible es el comprobante de pago
disponible en el portal del IESS.

* IESS-IECE 0,05%.- El documento vélido para que este
gasto sea deducible es el comprobante de pago disponible
en el portal del IESS.

* TESS-SECAP 0,05%.- El documento vélido para que
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disponible en el portal del IESS.

* Primas de seguros: Los valores pagados por
concepto de seguros relacionados con la actividad
econdmica.

* Gastos de viaje.- Unicamente serd deducible por gastos
de viaje como hospedaje, alimentacién y otros por un
equivalente al 3% de los ingresos de la entidad por el
Ingreso 1.

* Depreciacion y amortizacion.- es la pérdida de valor de
los bienes durante un periodo determinado.

*  Sueldos, salarios y remuneraciones.- Valores
desembolsados a favor del trabajador por sus trabajo
dentro de la organizacion.

o Egreso 2.-

* Libre ejercicio profesional: Son los costos y gastos
incurridos por en la prestacion de servicios realizados
por un experto en su area especifica de instruccién y que
posea un titulo de tercer nivel. Representan los rubros
deducibles del “Ingreso 2”.

o Egreso 3.-

* y gastos resultantes del arrendamiento de bienes inmuebles,
por ejemplo servicios basicos.  Representan los rubros
deducibles del “Ingreso 3”.

o Ingreso 4.-

* Arrendamiento de otros activos.- Figura los costos
y gastos proveniente del alquiler de activos fijos como
magquinaria. Representan los rubros deducibles del
“Ingreso 4”.

« Renta imponible: Es equivalente al total de los ingresos
menos el total de los egresos, el valor resultante serd el monto
sujeto de impuesto a la renta, antes de otras deducciones.
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este gasto sea deducible es el comprobante de pago
disponible en el portal del IESS.

* Primas de seguros: Los valores pagados por
concepto de seguros relacionados con la actividad
econdmica.

* Gastos de viaje.- Unicamente serd deducible por gastos
de viaje como hospedaje, alimentacién y otros por un
equivalente al 3% de los ingresos de la entidad por el
Ingreso 1.

* Depreciacion y amortizacion.- es la pérdida de valor de
los bienes durante un periodo determinado.

* Sueldos, salarios y remuneraciones.- Valores
desembolsados a favor del trabajador por sus trabajo
dentro de la organizacion.

o Egreso 2.-

* Libre ejercicio profesional: Son los costos y gastos
incurridos por en la prestacion de servicios realizados
por un experto en su drea especifica de instruccion y que
posea un titulo de tercer nivel. Representan los rubros
deducibles del “Ingreso 2”.

o Egreso 3.-

* y gastos resultantes del arrendamiento de bienes inmuebles,
por ejemplo servicios basicos. Representan los rubros
deducibles del “Ingreso 3”.

o Ingreso 4.-

* Arrendamiento de otros activos.- Figura los costos
y gastos proveniente del alquiler de activos fijos como
magquinaria. Representan los rubros deducibles del
“Ingreso 4”.

» Renta imponible: Es equivalente al total de los ingresos
menos el total de los egresos, el valor resultante sera el monto
sujeto de impuesto a la renta, antes de otras deducciones.
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*Formulario.- Esta columna muestra un dato informativo
para el usuario, en el cual se identifica el formulario en el
que debe declarar los datos ingresados.

*Casillero.- Esta columna muestra un dato informativo
para el usuario, mismo que representa el nimero especifico
de casillero en el formulario en el que debera ingresar la
informacion.

*El formato que se propone a continuacién para el calculo
de impuesto a la renta es flexible de ser modificado a criterio
del usuario.
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* Gastos personales

La administracién tributaria establece que adicional a los
costos y gastos operacionales, también seran deducibles los
gastos personales de vivienda, educacién, alimentacion, salud y
vestimenta con un limite de uso individual establecido en la Ley
de Régimen Tributario Interno y su reglamento. Todos los gastos
anteriores deben estar respaldados en comprobantes de venta
autorizados por el Servicio de Rentas Internas.

Para el uso del formato que se propone para el calculo de estos
gastos deducibles, se establece las siguientes condicionantes que
estan de acuerdo a lo establecido en la LORTI.
a) El primer paso es clasificar las facturas acumuladas por
mes y por tipo de gasto, posteriormente ingrese en la tabla la
sumatoria de las mismas (suma de subtotales).
b) En el andlisis del gasto personal se establece automaticamente
los tres limites establecidos por la ley para este tipo de gastos.
o Limite 1.- El contribuyente no puede deducirse
por gastos personales un rubro mayo al 0,325 veces la
fraccion basica ($10800 para el afio 2015) para gastos
de vivienda, educacidn, alimentacion y vestimenta; y
1,3 veces la fraccion basica para gastos de salud. Con lo
anterior se determina que si el valor en facturas es mayor
al limite, inicamente sera deducible el limite; y si el valor
en facturas es menor al limite, serd deducible el total de
rubros en facturas.
o Limite 2.- El contribuyente no podra deducirse como
gasto personal un rubro mayor al 50% de sus ingresos
gravados. Para esto se determina que si el limite 1 es
mayor al limite 2, unicamente serd deducible el limite 2;
por el contrario si el limite 1 es menor al limite 2, sera
deducible el limite 1.
o Limite 3.- El contribuyente no podra deducirse por
gastos personales un rubro mayor a 1.3 veces la fraccion
basica desgravada (1.3 veces x FB $10800 = $14040).
Con lo anterior se establece que si el limite 2 es mayor
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al limite 3, solo serd deducible el rubro del limite 3;
contrariamente si el limite 2 es menor al limite 3, se
asume como valor deducible el limite 2.

c) Se establece un parametro de distribucion del gasto
personal, principalmente porque de acuerdo al limite 3 el
usuario debe ingresar el valor en facturas para cada gasto, de
manera que individualmente no exceda el limite y la sumatoria
no sobrepase el limite #3.

d) Como dato informativo se establece el numero de
formulario en el que debera presentar los datos respecto a los
gastos personales, ademas del namero de casillero especifico
en el que debera ingresar la informacioén.

*El formato que se propone a continuacion para el calculo de gastos
personales, es flexible de ser modificado a criterio del usuario.

135



(ejuawnsan

+ EPUBIAIA + UQIDEIUBLI|E

+ pnjes + ugoeonpa)

m VAINIWILSIA OLSVD TVI0L

$ §] $ $] $ s s s| S| S| 3] 3] s

m YANIIAIA OLSVO TV10L

$ $] $ $] $ | s s[ s [ 3] 3] s

$ NQIDVLNIWITY

OLSVO TVLIOL

3 g 3 g g ST 5] s| & 8| 3] s 3

% anNIvs 0O1SVO Tv10L

$ §] $ g g T s s| 3§ 8| 3] s 3

W NOI2W¥2NA3 01SYD IW.10L

$ $ $ $ 5 S I
IYANY TIVLOL 2uquiaig aiquiaon EYCLEET) Saqu 3 oysody oyng oung ochewy gy oziely | ossuqay | ossuz

VYS3¥dING V1 30 IHEINON

sajqianpap
sojsen

136



Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

%0S S
%SE 9951Z | siue|ape |  06TOTT (T aywy1 = Z aywy > T ajw)s (%605
ua (z @nwiy1 = Z 93wy < T adwsT), X opene.3 osaidu) (sosa.8a — sosa.du))
Zaywn afeyuaniog | openesd osaidu)
aywy| |3p osn
%0€ LOEET 06T0TT 09928 Z3Ilwn
%SZ LET8 09978 086T9
%02 LOOt 08619 OEETY
%ST 806 OEETH 04907 [ Tauwpiviol |
%ZT €6V 0£902 0TTLT S 00'0TSES S| eEwawpsap
%0t 61 01ZLT 0LLET S 00'01S€S S BPUSIAIA
%S 0 OLLET 0080T S 00°0TSES S| uoneBWIY
%0 0 M - 3 00070VTS 5 pnies
3juapan® eyseq | esey easeq $ 00'075E$ $|  uoieanp3
uonIely uopely | 0saINg uoely
e e oysandw % eje
o3sandw)

STOZ VIN3Y V1Y O1SaNdNI 30 Y18Vl

TALAN

137



se1ojne seT 1104 operoqe[g
erdoxd uoroednsaauy :ajuan,y

*€ @11W][] |9 UD OPBUIWISSP JO[BA|

|2 Jewns uagap sedisy sednjoey seq,
"€ apwn

|2 1apaixae aqap ou |ejol JojeA |3,
|ENPIAIPUI 3}iW]| |3 13PaIX3

a¢ap Ou SOJISY SOJUSISNS UD JOJBA |3,

- $ I
- s | oo'otse S S| ewuswnsap (s£z) vzot
- $| oo'otse  $ S EpUBIAIA (ree) veot
- ¢| oootse S S | uoeuaWIY (€££) vzot
- $| ooororT § B pnies (z£L) vzot
- s| oo'oise  § 3 uopeanp3 (t22) veor
0v0'vTS | 5929A €T 0080T $
(T 3nwn = € 33w > T 2w (€T | peprued (1Laon
(€ 3w = € 33w < Tauw), | 4 eIISeq uoiddeld) 9£ Ly ‘RlUBI )
aywy| |3p osn €3ajwn e o)sanduw) ap ejqey)

e2iSeq ugdeIy

T

138



Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

00681$ (e3uawnsan
+ EPUBIAIA + UDIDBRJUSWIE
+ pn|es + ugoeanpa)
m&m.ﬂ% VINIWILSIA OLSYD TWIOL
SesT$|  oo8s| 098]  0€S| ovs[ ooes| 0zs[ STS[ OTS[ 0S$] 0TS 00TS[OETS
8& YANIINIA O1SVD TVLOL
00819 83; 00bS Sqﬂ ooﬁ S_a_ 8%_ 83,_ oSm_oovm_ §m_ Sqm_ooqm
008vS NODYANIWITY
01S¥D 1TV.LO0L
008YS 837 00vS Sqﬂ o&i S_a_ 8«2 nSm_ oSm_S&_ §m_ Sﬁ_coqm
mNﬂa anivs OLsvo 1v1oL
ST8YS Bmi 00z$ oom: omi osm_ mm_ 82m_ Smm_ omm_ o"m_ omm_Soam
Sﬂﬂﬂ NQIZVINA3 015D V101
006Z$ 00Z$ o0zs| oozs o0zs| 0025 o00zS[ 00z$[ o00zS[00zS| 00Z5
TYNNY TVLOL| */9Wspia | swquamon| e:qnp0 | siquiendss |  owsody oynf|  owmnr| oRew | gy | ozew

«OLINNd ¥ OLNNd,

$3|qrnpap
sojsen

“IOLId)UE 0JeULIO] [9P UoroedI[de B[ 9p OpeInsay,

139



Ob0PTS | S9N E'T 0080T $

(T 33w = € 33w > T 3WN)s (€T | pepuued (1407
(€ 33w = € 2w < T ajWN)y | 4 BIISEq ugIRL) 9€ Uy "Buas g
auwy| |2p osn € awn e o)sandwi ap ejqeyr)
B2ISeq ugnoely
FETH
00056925 | %05 00'006€55
%SE 99STT | 2uej2pe | 06TOTT (T 231w = Z 23w > T a3wn), (%05 | afeauaaiog | (sosesda - sosasdul] |
ua (Z 9w = Z 3w < T aHW), x openes3 osa18uj) opeaes3 osaidu|
ayw| |3p osn zawn
%0€ LOEET | O6TOTT 09978 Zauw
%ST LE18 099Z8 08619
%02 £00% 08619 OEETH
%S1T 806 OEETF 04902 0ze9Ts$ [ TAUWAIVIOL |
%TT €67 04907 oTZLT SLSTS 00'0TSES SLSTS|  EjuawWnsap
%0T 6vT 0TZLT OLLET 0TSES 00'015€$ 008vS EpUBIAIA
%S 0 0LLET 0080T 0TSES 00'015€$ 008YS | uonEUBWIY
%0 [ I - Sz8vs 000vOVTS Sz8vs prijes
ajuapana edseq elsey ediseq 00625 00°0TSES 00675 ugPEINP3
uoIely ugdel | 0533 uoIely
e| e o3sandw) % ee
oysandw
STOZ VAN3Y v1 ¥ OLSINdNI 30 vigvL

T LN

140




Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

seIojne se’ 104 OpeIoqerg
erdoxd uoroednsaauy :ajuan,g

“€ 2}IWJ7 [ US OpPRUIWLIZ}AP JOJeA

|o Jewns uagap sedisy sein)dey seq,
'€ 2N

|2 J2padxa 3gap ou |ejo} JOjeA |3,
[ENPIAIPUI 3)1W)| 3 J3P3IXS

agep ou SOdISY SOJUBISNS U JOjeA |3,

orovTS
SLSTS | 00'0TSE S SLSTS | ejuawnsap (s£e) vzot
015€$ | 000TS'E  § OTSES EPUBIAIA (v£e) vzot
O€TES | 000TSE  § OETES | uopEIUBWIY (€£¢) weot
szezs | 000vOPT S ST6TS pnies (zLL) veot
006Z$ | 000TS'E & 00628 ugieanp3 (T£2) vzoT

T3aunn

141



*Célculo de impuesto a la renta.

Para el calculo del impuesto a la renta es necesaria una serie
de calculos matematicos representados en una férmula como
se muestra en el formato que proponen las autoras, todo esto
tomando como referencia la Ley de Régimen Tributario Interno.
A continuacion se presenta cada uno de los parametros que debera
tomar en cuenta para aplicar la siguiente tabla.

a) Renta imponible.- es el equivalente al resultado de la
primera tabla propuesta por las autoras (Ingresos - Egresos)
b) Gastos personales.- representa el valor obtenido del
calculo en la segunda tabla propuesta por las autoras para la
distribucion del gasto personal.

c) Base imponible gravada.- Diferencia de la resta entre la
renta imponible y los gastos personales.

d) Fraccion basica.- Para establecer la fraccion bésica se debe
ubicar una categoria de ingresos es decir; si tengo una base
imponible gravada de $14000,00 debo establecer en la tabla de
impuesto a la renta para el afio de declaracién el rango en el
que se encuentra mi rubro, en este caso es el siguiente:

Fraccién Exceso hasta Impuesto ala % impuesto
basica fraccion basica a lafraccion
basica
$13770 17210 149 10%

Por lo tanto mi fraccién basica es igual a $13770.

e) Impuesto a la fraccion basica.- Corresponde al impuesto
preestablecido para un rango especifico, siguiendo con el
ejemplo anterior por haber estado ubicado mi ingreso de
$14000,00 en este rango, el impuesto que automaticamente
debo pagar es $149,00.
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f) Fraccion excedente: Es la diferencia entre la base imponible
gravada menos la fraccion basica. Para el ejemplo anterior mi
fraccion excedente es igual a:

Base imponible Fraccién Fraccién
gravada basica excedente
(
- ) =
$14000,00 $13770,00 $230,00

g) Impuesto a la fraccion excedente.- Es el resultado de la
multiplicacién de la fraccion excedente por el porcentaje de
impuesto a la fraccion basica establecido de acuerdo al rango
que se selecciono en la tabla de impuesto a la renta.

Fraccion Exceso Impuesto a la % Impuesto a la
basica hasta fraccion basica fraccion basica
$13770 17210 149 10%

Siguiendo con el ejemplo mi impuesto a la fracciéon bdsica
excedentes es igual a:

Fraccion
excedente

$230,00

%
impuesto ala
fraccion
basica

10%

Impuesto a
la Fraccién
excedente

$23,00
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h) Total impuesto causado.- Esigual ala suma entre el impuesto
a la fraccion basica y el impuesto a la fraccion excedente.

Impuesto a

et Impuesto Impuesto
la fraccion basica a la fraccion causado
excedente
(+) (=)
$149,00 $23,00 $172,00

i) Retenciones en la fuente que la realizaros en el ejercicio
fiscal.- en esterubro esigual alasumatoria d todaslasretenciones
que le efectuaron durante el periodo fiscal reportado.

j) Impuesto a la renta por pagar.- Es el impuesto final que
debera cancelar al Servicio de Rentas Internas por concepto
de impuesto a la renta. Y es igual al impuesto causado menos
las retenciones siempre y cuando mis ingresos sean mayores
que mis gastos o que mi impuesto causado sea mayor a mis
retenciones. Si el resultado es negativo se convertira en crédito
tributario.

k) Crédito Tributario.- Es un saldo a favor del contribuyente
por un pago que se realizo al fisco en exceso. Es decir Cuando mi
impuesto a pagar es menor a las retenciones que me efectuaron
durante el periodo reportado y sera causal para solicitar una
devolucion de impuesto.

1) Adicionalmente se proporciona al usuario en la parte
izquierda del formato como dato informativo el numero de
formulario y el casillero especifico en el que debera ingresar los
rubros calculados.

* El formato que se propone a continuacion para el calculo del
impuesto a la renta causado es flexible de ser modificado a criterio
del usuario.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

* F2.1 ;Se realiza avisos de entrada de los trabajadores al portal
del IESS?

Cuando un trabajador ingresa a una empresa es obligacion
del patrono afiliar a este al seguro general obligatorio del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social desde el primer dia de labor, este
registro debe hacerse maximo 15 dias posteriores a la fecha de
afectacion. (Art. 73 de la Ley de Seguridad Social)

A continuaciéon se presenta una serie de pasos
ejemplificados para el registro de trabajadores al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

Paso #1.- Ingresar a la pagina web www.iess.gob.ec,
Paso #2.- Seleccionar la opcion empleadores / aviso de
entrada y salida

Grifico No 6
Se realiza avisos de entrada de los trabajadores al portal del IESS

Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras
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Paso # 3.- Posterior al paso anterior se despliega una ventana
emergente en donde se debe ingresar el nimero de cédula
del patrono y la clave, si no cuenta ain con un usuario o
contrasefia debe realizar el trdmite para obtenerlos en las
oficinas del IESS mas cercanas.

Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

Paso #4.- Seleccionar la opcién Avisos de Entrada que se
muestra en la parte izquierda de la pantalla principal del
portal.

Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras
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Paso #5.- Es necesario aclarar que se puede afiliar a mas de una
persona a la vez, de ser el caso se ingresaran los nimeros de
identificacion de todos individualmente hasta crear una lista que
posteriormente se enviara al registro.

a) Ingresar el nimero de cédula del trabajador o trabajadores
que van a ser afiliados y presionar el botén “agregar”

b) Usar el botén “limpiar” en caso de querer eliminar toda la
lista de trabajadores.

c) Usar el botén “eliminar” en caso de querer eliminar un
trabajador de la lista, para esto se deberd seleccionar el nombre
del trabajador con un clic y luego presionar el boton.

d) Si esta seguro de que la lista es correcta presione el botén
“Enviar lista” para seguir con el registro.

e) Si desea salir de la pagina sin realizar ningtn registro
presione el boton “cancelar” y se re direccionara de vuelta a la
pagina principal.

Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

Paso #6.- Para registrar un nuevo trabajador el sistema pide una
serie de datos referentes a la actividad que desarrollara el trabajador
entre otros aspectos.
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a) Ingresar todalainformacién que se requiere; (1) Enla tercera
columna “Fecha de ingreso” debe introducir el afo, mes y
dia de inicio de labores; (2) En la cuarta columna “Relacion
de trabajo’, presione el botéon que muestra una fecha hacia
abajo que desplegara una cinta de opciones; (3) En la cinta
de opciones que se despliega seleccione el tipo de relacion de
trabajo que tiene con el trabajador, en su mayoria usted deberd
seleccionar la opcién “06-CODIGO DEL TRABAJO - CT
(20.5%)” si su trabajador labora tiempo completo y la opcién
“16- TRABAJADORES TIEMPO PARCIAL - CT (20.5%)” si
su trabajador labora medio tiempo, por horas, entre otros.

Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

b) Una vez establecidos los campos en las columnas
anteriores; (1) Ingresamos el codigo sectorial de
acuerdo a la actividad laboral del trabajador [Si no
conoce los cddigos sectoriales ingrese a la pagina web
https://www.iess.gob.ec/documents/10162/1573316/
DEFINITIVO+SALARIOS+2015+.pdf  y seleccione de
acuerdo a su naturaleza econdmica, en este caso productos
textiles, cuero y calzado]; (2) Si ya introdujo el cddigo sectorial
presione el botdn “buscar”; (3) automaticamente se genera la
denominacién que es el detalle de la actividad de acuerdo al
codigo ingresado.
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J Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

¢) En la columna “Sueldo” debe ingresar el valor monetario de
remuneracion,estenopuedesermenoralsalariobasicounificado
para la actividad antes descrita en el campo “denominacion’,
[Si no conoce los salarios sectoriales ingrese a la pagina
web https://www.iess.gob.ec/documents/10162/1573316/
DEFINITIVO+SALARIOS+2015+.pdf  y seleccione de
acuerdo al cddigo sectorial ingresado en el campo anterior];
y en la columna

“Direccion del empleado” registre el detalle del domicilio del
trabajador mismo que se recomiende se constate con una carta del
servicio basico.

Si anteriormente indicé que es un trabajador de tiempo
parcial debera ingresar los dias que labora, caso contrario no debe
llenar dicho espacio.

De igual manera la columna “Origen de pago’
automaticamente se genera con la opcién Fondos propios por ser
una entidad privada.
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Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

Paso #7.- Una vez que se procesa la salida se genera una
pantalla resumen con los datos ingresados. El sistema genera
automaticamente un archivo PDE, mismo que se debera imprimir
para registrar la firma del empleador y el trabajador, para esto
presione el botdn inferior de la pantalla que dice “Click aqui para
imprimir”.

Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

Al presionar el botén “Click aqui para imprimir” se despliega
una pantalla emergente del archivo PDEF, para poder imprimir
debemos; a) Presionar el botén que muestra el siguiente simbolo
(>>) mismo que despliega una cinta de opciones; b) seleccione la
opcion “Imprimir”
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Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

Una vez que presionamos el botén “imprimir” se genera
una ventana en la que debera seleccionar la impresora que se
encuentre activa y finalmente presionar el boton aceptar.

Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

Paso #8.- Para finalizar, una vez tenga el documento impreso debe
citar al trabajador y empleador para registrar en la parte inferior;
a) la firma del afiliado; b) la firma del representante legal. Este
documento debe ser archivado por la administracion siempre que
se realice este proceso.
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Fuente: IESS
Elaborado por. Las autoras

* F2.2 ;Se realiza avisos de salida de los trabajadores al portal
del IESS?

Cuando un trabajador sale de una empresa indistintamente del
motivo es obligacion del patrono registrar la separacion al seguro
general obligatorio del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
este registro debe hacerse maximo 3 dias posteriores a la fecha de
afectacion o salida del trabajador. (Art. 73 de la Ley de Seguridad
Social)

A continuacion se presenta una serie de pasos ejemplificados para
el registro de separacion de trabajadores del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.
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Paso #1.- Ingresar a la pagina web www.iess.gob.ec,
Paso #2.- Seleccionar la opciéon empleadores / aviso de
entrada y salida

Grafico No 7

Se realiza avisos de salida de los trabajadores al portal del IESS

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

Paso # 3.- Posterior al paso anterior se despliega una ventana
emergente en donde se debe ingresar el nimero de cédula del
patrono y la clave, si no cuenta atin con un usuario o contrasefia
debe realizar el tramite para obtenerlos en las oficinas del IESS mas
cercanas.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras
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Paso #4.- Seleccionar la opcién “Registro de novedades” que se
muestra en la parte izquierda de la pantalla principal del portal.

L Henovar para aciuar,
a5 ariuar para servir
Ll == "=
e
4«
o £ A o
[ireiea=] SENOREMPLEADOR
Ioon e Enrnde 0 PAQUR SUS 3pONES NS 4 15 08 L3604 968,311 hace sxtempis !Ma‘!r'!p i e
hu*ﬁh ~ fad Patromal (5 anci0n econrmeca) de acwers 3 Bagol 258
&0
Sagmtn Depencerien
a7 PR e
AT v
Novadeses SACURSAL COMGO SUCUASAL
mrasts o Repams
aranaces
egats Lenvicata
%’h‘!m.‘ e GESTION DG LAPRVENCON

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

Paso #5.- a) Seleccionar de la cinta desplegable la opcién “Avisos
de salida”; b) Una vez seleccionado el tipo de novedad presionar el
botén “Continuar”

- Ingreso de Novedades

o
6060 SuCuRsAL Sucusay

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras
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Paso #6.- .- Es necesario aclarar que se puede separar a mas de
una persona a la vez, de ser el caso se ingresaran los nimeros de
identificacion de todos individualmente hasta crear una lista que
posteriormente se enviara al registro.

a) Ingresar el nimero de cédula del trabajador o trabajadores
que van a ser separados de la empresa y presionar el botén
“agregar”

b) Usar el boton “limpiar” en caso de querer eliminar toda la
lista de trabajadores.

c) Usar el botén “eliminar” en caso de querer eliminar un
trabajador de la lista, para esto se deberd seleccionar el nombre
del trabajador con un clic y luego presionar el boton.

d) Si estd seguro de que la lista es correcta presione el botén
“Enviar lista” para seguir con el registro.

e) Si desea salir de la pagina sin realizar ningin registro
presione el boton “cancelar” y se re direccionara de vuelta a la
pagina principal.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

Paso #7.- En esta pantalla se debe ingresar los datos de la salida
del trabajador, la fecha en que culminé sus labores y las razones
de la separacion de la empresa. En caso de muerte del trabajador
también se debera ingresar la fecha del deceso.
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a) Paraingresar la fecha se debe presionar el botén con forma
de calendario y posterior a esto se despliega un calendario en
donde se seleccionara el dia exacto de afectacion.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

b) Una vez determinada la fecha de salida; (1) presione el
boton desplegable en donde se muestran las posibles causas de
la separacion; (2) selecciones una alternativa, la mds comtn
suele ser renuncia voluntaria; (3) si estd de acuerdo con la
informacion ingresada presione el botén validar, para que el
sistema revise los datos ingresados.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras
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¢) Unavezvalidado el registro; (1) verificar que en la columna
“Estado” se encuentre un visto de color verde que muestra la
conformidad del sistema con los datos; (2) si estd de acuerdo
con los datos y se ha validado la informacion presione el boton
“Procesar salida” que permitira el ingreso definitivo de la
novedad.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

d) Una vez que se procesa la salida se genera una pantalla
resumen con los datos ingresados, presione el botén aceptar
para finalizar con el proceso.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras
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Paso #8.- El sistema genera automdticamente un archivo pdf,
mismo que se deberd imprimir para registral la firma del empleador
y el trabajador.

(1) Presionar el boton que se encuentra en la tltima columna
(8 ) donde se encuentra el archivo.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

(2) Luego de presionar el botén del archivo PDF se abre una
ventana emergente en la que debemos seleccionar la opcion “Abrir
con” y posteriormente presionar el botén “aceptar” para poder
visualizar el documento.
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(3) Es necesario que se imprima el documento que se muestra en
version PDF para obtener un respaldo fisico del registro.

Fuente: IESS

Elaborado por: Las autoras

4) Para finalizar, una vez tenga el documento impreso debe citar al
trabajador y empleador para registrar en la parte inferior; a) la firma
del afiliado; b) la firma del representante legal. Este documento debe ser
archivado por la administracidon siempre que se realice este proceso.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

161



F2.3 ;Se imprimen mensualmente las comprobantes de pago?

Cada mes empleador esta obligado a cancelar el valor del seguro
por el mes inmediato anterior y dicho pago debe hacerse hastael 15
de cada mes, caso contrario se generara multas a pagar. El sistema
del IESS genera mensualmente la planilla de pago que muestra el
valor a pagar por determinado periodo, ademas de una planilla
detalle en donde se encuentra el desglose del valor general.

A continuacion se presenta una serie de pasos ejemplificados para
la impresion de planillas de pago y su detalle.

Paso #1.- Ingresar a la pagina web www.iess.gob.ec,
Paso #2.- Seleccionar la opcion empleadores / consulta e impresion
de planillas

Griafico No 8

Se imprime mensualmente los comprobantes de pago.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras
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Paso # 3.- Posterior al paso anterior se despliega una ventana
emergente en donde se debe ingresar el nimero de cédula del
patrono y la clave, si no cuenta ain con un usuario o contrasefa
debe realizar el tramite para obtenerlos en las oficinas del IESS mas

cercanas

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

Paso #4.- Seleccionar; (1) la opciéon “Comprobantes” que se
muestra en la parte izquierda de la pantalla principal del portal;
(2) presione el botén “Consulta e impresion de comprobantes.
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Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras
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Paso #5.-
a) Para consultar los comprobantes de pago; (1) Ingrese la fecha
desde la que se va a consultar; (2) ingrese hasta que fecha se desea

consultar; (3) Presione el botén “Buscar”;(4) automatica
se genera en la parte inferior de la pantalla la descripcion ’ (

comprobante o comprobantes encontrados en el periodo indicado.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

a) Una vez determinado el comprobante; (1) Presione el boton
con una figura de impresora ubicado en la tercer columna; (2)
Automaticamente el sistema abre una ventana emergente en la que
se debe seleccionar la opcién “Abrir con”; (3) Presionar el boton
“Aceptar” para abril el archivo PDF que genera el portal con el
valor a pagar.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras
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Paso #6.- El comprobante de pago generado automaticamente
por el sistema en version PDF se encuentra abierto, procedemos
a imprimir el documento; (1) presione el boton con una figura
de una impresora; (2) En la pantalla emergente que se genera,
seleccione la impresora que se encuentre activa para impresiones;
(3) Presione el boton “imprimir” para finalizar.

Fuente: IESS
Elaborado por: Las autoras

Paso #7.- Una vez impreso el comprobante, acuda a cualquier
institucién financiera autorizada por el IESS o las agencias de
Servipagos, para cancelar el valor a pagar que se muestra en el
documento.
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*F3.1 ;Serealiza el registro de contratos en el portal del Ministerio
del Trabajo?

Cuando un trabajador ingresa a una empresa es obligacion del
patrono registrar en el Ministerio del Trabajo el contrato escrito
que se celebra entre las dos partes con mutuo acuerdo de las
clausulas alli descritas, y en cumplimiento con las disposiciones
legales.

A continuacidn se presenta una serie de pasos ejemplificados para
el registro de contratos en el portal del Ministerio del trabajo.
Paso #1.- Ingresar a la pagina web http://www.
relacioneslaborales.gob.ec/
Paso #2.- Seleccionar la opcion Sistema de administracion
integral de trabajo y empleo “SAITE” que se encuentra en la
parte izquierda de la pantalla.

CALCULADORA ===
DE PLUSVALID

CLCK AUl
’ EEEE ETe0

Fuente: SRI
Elaborado por: Las autoras
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Paso # 3.- Presione el boton “Acceso para empleadores”

¥ Accesopara Trabajadores

' ‘ f Acceso Servidores MRL

Fuente: SRI
Elaborado por: Las autoras

Paso #4.- Ingrese; (1) el usuario que corresponde al nimero
de cédula del empleador y; (2) la clave que se le otorgé. Si
no cuenta con un usuario o contrasefa visite las oficinas del
Ministerio del Trabajo de la ciudad de Ibarra, pida un turno y
solicite el permiso de acceso.

s e

Empresas y Empleadores

Registro de nueva empresa
e [l
Recuperar Contrasefia Clave: * : )

Ingresar

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras
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Paso #5.- Seleccione la opcion “Datos del Trabajador y Actas de
Finiquito.

SISTEMA DE ADMINISTRACION INTEGRAL DE TRABAJO Y EMPLEO (SAITE)

F3 + 4 o

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #6.- Despliegue la cinta de opciones “Datos del
Trabajador” y seleccione la opcidn Ingreso datos del trabajador.
Posteriormente presione el boton “aceptar”

SISTEMA DE ADMINISTRACION INTEGRAL DE TRABAJO Y EMPLEO (SAITE)

® Usted ha accedido, se realizark sin peruicio de las facultades propias del Ministerio del Trabajo, establecido en

Baustenta en los siguientes principios

2 Los derechos laborales 1on imenunciables & intangibles Sera nu

oda

3. En caso de duda sobre ¢l alcance de las disposiciones legales reglamentan: les en materia laboral, estas se aplicaran en el sentido

s favorable a las personas rabajadoras

¥ e

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #7.- Seleccione el tipo de contrato que se registra, y la
ubicacion en la que laborara el trabajador. Si es jornada laboral
especial presione el recuadro frente a este item caso contrario
dejar vacio; finalmente presione el boton “Continuar”.
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Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #8.- Ingrese en el campo “Identificaciéon” el nimero de
cédula del trabajador y el sistema automaticamente generara los
siguientes datos como: nombre, fecha de nacimiento y género.
Mediante la cinta de opciones identifique la etnia y realice el
registro de numeros de teléfono, correo electrénico, direccion y
demds datos que correspondan.

‘Masculine,

[Mestzo/a

10&2541770

;3’_!“3?‘3? |

| edison_ht®hotmail.com
e b
| Rio yasuni 876 y 1ahuando|

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras
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Paso #9.- Debe adjuntar al registro el contrato escaneado del
trabajador, en este debe constar la firma de las partes, para esto
presione el boton “seleccionar” y luego “cargar”

*Indique la fecha de ingreso, y de acuerdo al tipo de contrato la
fecha de salida.

*El grupo ocupacional debe ser identificado de acuerdo a la
actividad sectorial.

* Mencione el numero de horas mensuales que laborara el
trabajador.

* Ingrese la remuneracion que va a percibir el trabajador y recuerde
que esta no puede ser menor a la remuneracion minima sectorial.
* Presione en el recuadro frente a la opcidn; jornada nocturna,
periodo a prueba, funciones de confianza y cesién patronal, de
acuerdo a la necesidad del contrato, caso contrario dejar en blanco.
*Finalmente presione el botén guardar, si desea registrar mas
trabajadores presione la opcién “Nuevo trabajador” y repita el
proceso.

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

F3.2 ;Se registra el décimo tercer y décimo cuarto sueldo en el portal del
Ministerio del Trabajo?
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En cumplimiento con las disposiciones legales el empleador esta
en la obligacion de cancelar dos bonificaciones al afo; a) Décimo
tercer sueldo o bono navidefio que debe declararse en el portal
del Ministerio del Trabajo maximo hasta el 24 de diciembre;
b) Décimo cuarto sueldo que debe declararse en el portal del
Ministerio del Trabajo con fecha maxima del 15 de agosto de cada
afio en la region sierra.

A continuacion se presenta una serie de pasos ejemplificados para el
registro de décimo cuarto sueldo, mismo que servira como ejemplo
para décimo tercer sueldo por la similitud del procedimiento.

Paso#1.-Ingresaralapaginawebhttp://www.relacioneslaborales.
gob.ec/

Paso #2.- Seleccionar la opcion “Registro 13°, 14°y Utilidades”
que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

H EEE EvOoQ

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #3.- En la nueva pantalla; (1) ingrese el nimero de RUC de
la empresa; (2) ingrese la contrasefia misma que se genera cuando
se realiza el registro en el sistema; (3) presione el boton ingresar al
sistema una vez que haya ingresado los datos correctos.
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Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #4.- Presione el boton “aceptar”, se realiza una declaraciéon
expresa de que los datos ingresados respetan y cumplen las normas,
reglamentos y leyes ecuatorianas.

El proceso de regitro al que usted ba accedido, se reaizari sin perficio del fercico de las facutades progias del
Miisterio del Trabajo, estableckdo en el cixigo de tabajo.

istema de registro en linea de décimos icipacion de utilidades
Ministerio del Trabajo
Su opmion es mportante, emvienos sus sugerencias v comentarios a miestro

Buzén de Soporte

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #5.- Seleccione la opcién “Décimocuarta Remuneracién” o
“Décimotercera Remuneracion” segun corresponda.
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Elegir el tipo de declaracion a realizar y continuar el proceso

Deécanotercera Renuneracion

e [ P ]

Partcpacion de tibdades

Periodo Reportado - (del 01/03/7014 ol 280212015 )
Regon de Declaacnn - 1
3 Tipo Formmiario - |
! Presione aqui para contnuai con 1a declaraciin o
Para PERIODOS ANTERIORES al afio 2014 la declaracion es en nea o
pero el Regstio debe reabrarse mamumente en el Muustenio del Trabaypo '_'

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #6.- En la opcion “periodo reportado”, despliegue la cinta
de opciones y seleccione el afio en curso o el afio del que se va
a registrar los datos.

o DR

w
Ministerio
Ew linea WIO&IW W= .

Activacién de formularios

Elegir el tipo de declaracion a realizar y continuar ¢l proceso

Décimotercera Remuncracion
Tipo Declaracién: @ Décimocuarta Remuncracién
Participacion de Utiidades
Periodo Reportado: 2014 [ = (del 011032013 al 28/02/2014 )
Regién de Declaracion 1A =
Tipo Formulario s
2012
Presione aquig 2011 fuar con la declaracién
2010

Para PERIODOS ANTERI 2009

pero ol Registro debe realiza 2 5

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras
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Paso #7.- En la opcién “Region de Declaracion’, despliegue la
cinta de opciones y seleccione Region sierra - amazonica.

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #8.- La opcidn tipo de formulario se genera automaticamente
como “Normal”’; una vez ingresado los datos del formulario
presione el boton “Presione aqui para continuar con la declaracion”;
posterior a esto el sistema le generard un nimero de formulario
automdticamente.

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras
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Paso #9.- Seleccione una de las tres opciones que se muestran en
la parte inferior de la pantalla dependiendo de la realidad de su
empresa.

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #10.- En esta pantalla se debe realizar el ingreso de los datos
de cada uno de los trabajadores, y para esto se debe:

1) Ingresar la cédula de ciudadania del trabajador

2) Los nombres del trabajador

3) Los apellidos del trabajador

4) Seleccione el género del trabajador.

5) Ingrese el valor del total percibido por el trabajador en el
periodo de célculo es decir; si el registro es décimo tercero del 01
de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del afio en curso;
si es décimo cuarto del 01 de agosto del afio anterior al 31 de julio
del aflo en curso pero para su calculo se tomara el salario basico
unificad vigente.

6) Ingrese el numero total de dias laborado en el periodo que se
esta declarando.

7) Seleccione el cédigo sectorial del trabajador, este es el mismo
nimero que se utiliza para el registro en el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.
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ol i |- .o

| Total ganado en el periodo desde: * Ejem:1000.05 <l (5)

Dias laborados en el periodo desde: =] * 6
sabado, 01 de diciembre de 2012 a [ — g (6)
sébado, 30 de noviembre de 2013 {hn 20 G

Ocupacion:

<

Ponga un visto S50LO
de Jomada Parcial P
si el wabajador tiens
Permaniite

I Panga un visto si tisne discapacidad

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #11.- Continuando con el ingreso delos datos del empleador.-
(1) Luego de ingresar con el cddigo sectorial en la parte inferior
automaticamente se genera el detalle o descripcion de la actividad.
(2) Si el trabajador labora una jornada parcial es decir (medio
tiempo o por horas) se debe seleccionar la opcion “contrato parcial
permanente’, caso contrario dejar en blanco.

(3) Siel trabajador sufre alguna discapacidad seleccione el recuadro
que se muestra para esta opcion, caso contrario dejar en blanco.
(4) El recuadro de “Valor de la décima tercera remuneracién’,
se muestra una cantidad de dinero de manera automatica, esto
se debe a que el sistema con los datos ingresados anteriormente
realiza el calculo e indica el valor a pagar por el empleador.

(5) El recuadro de “Valor distribuido para la décima tercera
remuneracion”, se muestra una cantidad de dinero de manera
automatica, esto se debe a que el sistema con los datos ingresados
anteriormente realiza el calculo e indica el valor a pagar por el
empleador.

(6) Si el pago del valor indicado en el anterior recuadro se va a
cancelar directamente al empleado, es decir sin una institucion
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financiera de por medio, ingrese el valor en este casillero caso
contrario dejar en blanco.

(7) Si el pago del valor por decimocuarta remuneracién se va a
cancelar a través de una institucion financiera, es decir a través de
un depdsito o transferencia, ingrese el valor en este casillero caso
contrario dejar en blanco.

(8) Si el trabajador mantiene una retencion judicial es obligacién
del empleador retenerle el valor correspondiente por esta. Si es el
caso de su trabajador presione en el casillero “Existe retencion”
caso contrario dejar en blanco

(9) Si selecciono el casillero anterior “Existe retencion”, ingrese el
valor correspondiente a la retencion judicial del trabajador.

(10) Siestasegurodequelainformaciéonfueingresadacorrectamente
presione el botén “GRABAR EMPLEADO(A)”para finalizar con
el registro de un trabajador.

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #12.- Unavez finalizado el registro de un trabajador el sistema
genera; (1) Un informe empresarial que muestra un resumen de
la sumatoria de todos los trabajadores ingresados y el valor total
a pagar; (2) Un informe individual en el que se refleja los datos
ingresados por cada trabajador en el cual se podra verificar que
estos sean correctos.
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(3) Presione el botén “ANADIR NUEVO EMPLEADO(A)” para
realizar el registro de un nuevo trabajador y repita el proceso
indicado anteriormente.

(4) Presione el boton “TERMINAR PROCESO” una vez que haya
terminado de ingresar a todos sus trabajadores y verifique en los
informes que genera el sistema que la informacién es correcta.

ocupacion | dias | totalGanado | valorPagada | valorRetencion | detal

F | 0101020010008 | 360 | 4000,00 333330

Direccién o Delegacion para Legalizacion b )
i desea teminar el proceso de registro presione. ¢| ) ok

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras

Paso #13.- Posterior a esto el sistema generarda un documento
mismo que debera imprimir para registrar las firmas de sus
trabajadores si fue un pago directo o para anexar los comprobantes
de deposito o transferencia si el pago fue por medio de una
institucion financiera.

Fuente: Ministerio del trabajo
Elaborado por. Las autoras
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Gridfico No 11
Cuenta con un Registro Unico de Proveedores (RUP)?

Mssurns Sistemna Oficial de Contratacién Priblica W,
& Ingrese fos daros baca ol acessn bl sstema I T
PROBLEMAS EN EL PORTAL DE CONTRATACION PUBLICA y
Pubics desde as 034 i 1 Usaaria: Mombrs ae Ul i !
Co % .
ﬂ [ ——

£0hadt su cotraseda? 93 i

-

-

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #14.- Para la legalizacion tanto del décimo tercero como del
décimo cuarto, se debe escanear el documento que se imprimié
anteriormente del sistema, mismo que debe estar firmado por los
trabajadores en el caso de pago directo y también los comprobantes
de pago o transferencia si el pago fue por una institucion financiera.
Estos archivos escaneados deben ser subidos al portal para su
verificacion y registro.

F4.1 ;Cuenta con un Registro Unico de Proveedores (RUP)?
Elestado promueve la transparencia en los procesos de contratacion
publica y la igualdad de oportunidades, es por eso que crea el
Servicio Nacional de contratacion publica. Las empresas que
deseen acreditarse como proveedores del estado deberan abrir el
Registro Unico de Proveedores (RUP) en linea a través del portal,
para esto debera estar al dia con sus obligaciones tributarias y con
el IESS, una vez habilitado el portal podra conocer y ofertar por
contratos en las entidades publicas.

El primer paso para obtener el RUP es realizar el registro en linea
como proveedor, a continuacion se presenta una serie de pasos
ejemplificados de este proceso.

o Ingrese a la pagina web https://www.compraspublicas.gob.ec/
ProcesoContratacion/compras/

o En la parte derecha de la pantalla selecciones la opcidn, ingresar
“Como proveedor del Estado”
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Paso #1.- Para el registro se debe; (a) seleccione la opcién “SI,
declaro haber leido y Acepto los términos y condiciones™; (b)
presione el boton continuar.

Sistema Oficial de Contratacién Publica A e on

25

Lunes 13 de Julo del 2015 17114 [mgressr of Sevtama |

Erminos de Uso y Condidones de Privacidad en el Portal

ctuakandas en forma penadca.

Por favor, lea atentamente los siguientes trminas v condiciones. A usar (ss pigines de este 5o, £l Usuana scepta £5t0s trmincs v condioones de se. Extos términes y condiciones podrén ser modbicados & ‘

Len derechon de sexpedad rieictaai respacs de 58 sarveos, conienison gorges ¥ axpiiackn de s maron, Rckiyendo by vgecdn
puticachn reproaucosn :

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #2.- En el ingreso de informacion general se debe; (a) crear
un usuario para ingresar al portal y queda a criterio del proveedor;
(b) registrar una contrasefia, se recomienda se componga de letras
y numeros; (c) repita la contrasefia que cre6 en el item anterior; (d)
Anote un correo electrénico del que tenga acceso, para recibir en
el mismo las publicaciones del portal una vez habilitado el RUP;
(e) En tipo de persona seleccione la opcion “Natural” o aquella que
se adecue a su realidad; (f) Opte por la opcidon “Nacional” si es
Ecuatoriano y “Extranjera” si pertenece a otro pais; (g) Por ultimo
presione el boton “Continuar”.

Eata
ol un.

[L——
0w mndianto

Vuahia & ingresar s contrasens pars verificar sus e coreta

Glarda asta correg an un Ligs Segers Bara ATUrES COnUERS.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Paso #3.- En la informacién del proveedor debe ingresar:

a) En los primeros siete casilleros usted debera; (1) Ingresar el
numero de RUC otorgado por el Servicio de Rentas Internas; En el
parametro (2), (3), (4) y (5) debe indicar sus nombres y apellidos
mismos que deben ser iguales a los mostrados en la cédula de
ciudadania o pasaporte; (6) determine el género del proveedor; (7)
en la cinta desplegable seleccione el estado civil mismo que debe
concordar con lo descrito en la cédula de ciudadania.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

b) En los casilleros siguientes usted tiene que; (1) En la cinta de
opciones seleccione el nivel de instruccién del proveedor; (2)
despliegue la cinta de opciones y opte por la especialidad de sus
estudios, caso contrario seleccione “otros”; (3) mediante las cintas
desplegables indique el afio, mes y dia de nacimiento; (4) escriba
un nombre comercial que exprese mejor su realidad y creatividad;
(5) si su empresa cuenta con una pagina web debe llenar este
casillero caso contrario dejar en blanco; (6) seleccione el afio de
inicio de actividades y este debe ser igual al inscrito en el RUC; (7)
Si estd afiliado a un gremio de artesanos u otro, complete esa area
y presione el boton “Agregar gremio’; (8) para finalizar presione el
botén “Continuar”
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #4.- En la informaciéon de direccién y teléfonos debera
ingresar.

a) En el primer bloque de casilleros se debe; En los casilleros (1),
(2),(3), (4) y (5) ingrese el detalle de la direccién del domicilio
registrado en el RUG; (6) despliegue la barra y se visualizara todas
las provincias del Ecuador en donde debera seleccionar la opcion
“IMBABURAY; (7) En esta cinta desplegable seleccione el cantén
“Ibarra”; (8) Seleccione la parroquia de su ubicacion tributaria.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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a) Para ingresar los numeros de teléfono se debe; (1) En la cinta
desplegable seleccione que tipo de nimero proporcionard; (2)
Ingrese el nimero de teléfono, si es convencional no olvide los
cddigos provinciales; (3) Como observaciéon podra indicar las
horas que estara disponible, entre otras; (4) presione el botén
“Aumentar teléfono” para grabar el numero; (5) Para finalizar
presione el botén “Continuar”

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso # 5.- El portal en este paso pide el ingreso de los datos de un
contacto, miembro de la empresa esto solo es un dato informativo
y no tendra responsabilidades legales posteriores. Si no desea
ingresar el contacto de alguien mds ingrese nuevamente los datos
del representante legal.

a) En los casilleros (1), (2), (3) y (4) ingrese los apellidos y
nombres respectivamente; (5) seleccione el género del contacto;
(6) en la cinta desplegable seleccione el estado civil mismo que
debe coincidir con la cédula de ciudadania; (7) despliegue la cinta
y seleccione la opcion “Cédula de ciudadania” si es ecuatoriano
y “Pasaporte” si es extranjero; (8) Ingrese el nimero de cédula
del contacto o de pasaporte segun la especificacion del casillero
anterior.
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el formulario
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

a) En los ultimos casilleros debe; (1) en la cinta desplegable
seleccione el cargo dentro de la organizacion de la persona que se
ingresa; (2) Despliegue la cinta e indique el nivel de instruccién
del contacto; (3) Especifique el area de estudio u ocupacion; (4)
Especifique la fecha de nacimiento mediante la cinta de opciones;
(5) para finalizar el proceso presione “Continuar”.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso # 6.- Dentro del SERCOP existe una central de productos
en donde cada bien o servicio cuenta con un cédigo denominado
CPC, en este paso debemos buscar el codigo que se adapte mejor a
la realidad de la empresa y la produccion que realiza. No olvide que
debe seleccionar bienes o servicios afines a la actividad econémica
del RUC.

En el codigo 2 presenta “PRODUCTOS ALIMENTICIOS, BEBIDA
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Y TABACO; TEXTILES, PRENDAS DE VESTIR Y PRODUCTOS
DE CUERO, es en este item en el que debera buscar aquel producto
o productos que produce su organizacion.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Una vez en el clasificador presione el botén con el signo mas (+)
para desplegar mas opciones, del coédigo 2 antes mencionado
se desprenden 9 subcomponentes de los cuales el 26, 27 y 28
contienen productos textiles en los cuales podra encontrar aquel
que se adapte mejor a su realidad. Para continuar con la busqueda
presione los botones (+) para expandir las opciones y (-) para
reducir las mismas.
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presione el botén “Aumentar producto’, si desea ingresar otro
producto repita el proceso. En la parte inferior se visualiza los
productos ingresados, si la informacién que se muestra es correcta
presione el botén “Continuar”

Una vez que haya encontrado el producto con su respectivo codigo ‘

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso # 7.- Los indicadores son principalmente econémicos y de
cumplimiento.

Primero debe seleccionar la opcion “SI; esta es una declaracion
expresa de que cumple con las leyes y normas del Ecuador.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Ingrese el valor total de bodos sus actives

Ejemplo: 522025 Ejemplo: Casas, muebies, vehicubs, dioero en efechvo en bances, etc
O] sl vlor il eocos s e
Ejemplo; 8584.12 Ejemplo: Deudas 0on bancas, con proveedores, elc.
m.: Vithor declarado bajo respensabddad del Proveadar, no podra ser modficado en a menos & meses:
ﬂ]’ % Detmbmummm je & o s
11 mmmuhmwu'mﬂ-MMI-i
No indirya o caracter % uumﬁwmﬁlmmﬁr

=D erneb s

Bie )
Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso # 8.- para finalizar presione el botén ingresar al sistema y
de manera opcional podra imprimir el formulario, el acuerdo de
responsabilidad y los requisitos.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Paso #9.- Ingrese el RUC, usuario y contrasefia, mismos que
ingreso durante el proceso de registro.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #10.- Presione el boton “Aceptar”, para poder acceder
definitivamente al portal debe validar nuevamente los datos
ingresados.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Paso #11.- Seleccione la opcién “si” y luego presione el boton
continuar.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #12.- Presione “si” si cuenta con un titulo de tercer nivel, caso
contrario “no”; indique también el nivel de estudios de las opciones
de la cinta desplegable, el resto de datos genera automaticamente
el sistema.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Si cuenta con un titulo de tercer o cuarto nivel obtenidos en el
exterior ingrese los datos del mismo y presione “Agregar”; caso
contrario dejar vacio y presionar el botén “Continuar”

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #13.- El sistema procede a confirmar si el producto
seleccionado concuerde con la actividad econémica registrada en el
servicio de rentas internas. Si el CPC se muestra como restringido
no continde, caso contrario presione el botén “Continuar”

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Paso #14.- Ingrese el c6digo postal de su direccion, si no lo conoce
ingrese a la pagina web http://www.codigopostal.gob.ec/. En item
teléfonos despliegue la cinta de opciones y seleccione el tipo de
teléfono que proporcionara y luego escriba el mismo. Para finalizar
presione el boton “Continuar”.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #15.- Si exporta sus productos indique el porcentaje de
ventas que exporta caso contrario dejar en cero; En la cinta
desplegable seleccione el nimero de trabajadores permanentes de
su organizacion; en la pregunta se considera usted un productor
o comerciante seleccione la opcién “Productor”; en el item EPS
conteste “No”. Para finalizar presione el boton “Continuar” en la
parte inferior de la pantalla.

Fuente: SERCOP

Elaborado por. Las autoras
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Paso #16.- Si toda la informacion que ingreso es correcta y no
existe error o alteracion de la misma seleccione la opcién “Si” caso
contrario verifique la misma y presione “No”. Para finalizar presione
“Terminar”. Si los datos ingresados no reportaron errores el RUP
fue habilitado con éxito y podra acceder al portal con normalidad.

q.lsidtoda la info:nacién ¥ documentos ingresados son de su exclusiva responsabilidad, bajo
sancion en caso de ser incompletos, erréneos, ilegibles o que alteren por cualquier motivo un
 de contratacidn publica, i g
‘Seguro de Continuar? @ No

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*F4.2 ;Maneja el portal de compras publicas y el médulo facilitador
USHAY para participar en procesos de contratacion publica?

El SERCOP cuenta con un portal dindmico que permite la
interaccion directa entre las entidades publicas y los proveedores
acreditados, agilitando el proceso de comunicaciéon de una
necesidad y la respuesta inmediata a esta por parte de los
proveedores interesados. Ademas el SERCOP puso a disposicion
de los proveedores un modulo facilitador denominado USHAY
mediante el cual los proveedores plantearan sus ofertas de acuerdo
a las especificaciones técnicas solicitadas por la entidad contratante
y su uso es obligatorio.

A continuacion se presenta una serie de pasos ejemplificados para
el uso del médulo USHAY.

Paso #1.- Ingrese a la pagina web http://portal.compraspublicas.
gob.ec/incop/ y seleccione la opcién “USHAY”.
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Grafico No 12
Maneja el portal de compras publicas y el modulo facilitador
USHAY para participar en procesos de contratacion publica

Comunicamos

ado Ecuatonano

Catilogo da vahiculos elécr
3 ransformacin de s

Centificados Electrénicos

is SERCOP EE EE

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #2.- Busque la opcion DESCARGAS PARA PROVEEDORES,
en esta se muestran dos opciones: descargas para WINDOWS o
para LINUX. Seleccione una de las opciones de acuerdo al sistema
operativo de su PC.

OV

ra computadores con sistema operativo Windows:

-Paquete para Windows 7 y 8

-Paquete para Windows XP'

= [

Para computadores con sistema operativo Linux
-Paquete para Fedora 32 bits
-Paquete para Fedora 64 bits
-Paquete para Ubuntu 32 bits

-Paquete para Ubuntu 64 bits

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

193



Paso #3.- En la pantalla emergente que se muestra seleccione la
opcién “Guardar archivo” y luego presione el boton “aceptar”

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #4.- Debido a que es un archivo comprimido se abrira una
ventana de winRAR en la que se mostrara el instalador del médulo
USHAY.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Paso #5.- Antes de ejecutar el instalador debera desactivar
temporalmente el antivirus de su ordenador mientras dura
la instalaciéon, debido a que algunos antivirus no permiten la
ejecucion, el ejemplo que se muestra a continuacion es de la
inactivacion de AVAST.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #6.- A continuacién mostraremos como instalar el médulo
facilitador e ingresar sus datos al mismo una vez que se habilite.
*Una vez desactivado temporalmente el antivirus ejecute el
instalador, y presione “Aceptar”.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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*Presione el boton “Siguiente”

Contrataoon - Ofertas verstn 1,19 en 5u sstema,

continuar..
Haga dic en Siquiente para continuar o en Cancelar para salr
de la instalacn.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Presione el botén “Siguiente”.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Seleccione la opcién “crear un icono en el escritorio” y
posteriormente presione el boton “siguiente”.
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Presione el botdn “Instalar”

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Espere mientras se instala el programa.
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Por ultimo presione el botén “Finalizar”

Ty ndo‘ia"H .. By
USHAY - Modulo Fadilitador de
Contratadon - Ofertas

El programa complets la instalacion de USHAY - Médulo
Fadilitador de Contratacion - Ofertas en su sistema. Puede
ejecutar la aplicacién hadendo diic sobre el icono instalado.

Haga dic en Finalizar para sa&.’ﬁde! programa de instalacién.

gjfeermt;ar USHAY - Médulo Fadilitador de Contratacién -
S

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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* Automdticamente el médulo abre una ventana de comandos
en una pantalla negra, misma que debera permanecer abierta
mientras se use el mdodulo, si se cierra esta ventana no se ejecutard
el modulo.

| B9 =0 Seleccionade 43571 826 octetos en 1 fichers

Pomn 438 e 437 patanrmn

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Posterior a la habilitacion de la pantalla anterior, se abre de
manera automatica su navegador con una pestaila que ejecuta el
modulo. Es necesario aclarar que aunque la ejecucion de USHAY
es mediante un navegador de internet en este caso Mozilla Firefox,
este no necesita internet para funcionar.

*Presione el boton “ofertas” para ingresar al médulo.

MOBULG PACRITA

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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* Presione el botén “crear oferente” para ingresar los datos del
proveedor.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Seleccione la opcion “DATOS GENERALES DEL OFERENTE”
y llene los campos segtin corresponda con los datos del proveedor;
en el campo participacion indique si es individual si es persona
natural y colectiva si es juridica, ingrese el nombre, origen y
RUC del usuario y por tltimo en la cinta desplegable seleccione
la naturaleza econdmica. Presione el boton validar para que el
sistema verifique que los datos ingresados son correctos.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Una vez que ha guardado los datos, se visualiza en la parte superior
de la pantalla una leyenda que dice “Guardado exitosamente” y
debera presionar el botdn “Regresar” para empezar a crear ofertas.

* Si completd los pasos anteriores correctamente esta es la pantalla
que se visualizara:
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Paso #7.- Para poder crear una oferta es necesario contar con el
archivo USHAY que suben las entidades con los requerimientos
especificos, a continuacién le mostraremos como descargar el
archivo y ejecutarlo en el médulo.

*Ingrese al sistema oficial de contratacién publica https://www.
compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/

*Anote los datos de usuario, contrasefa y numero de RUGC;
posteriormente presione el boton “Entrar” para empezar a navegar
en el portal.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Una vez dentro del portal podemos visualizar que en la parte
derecha de la pantalla se encuentran las invitaciones de las
entidades publicas, para esto cada proceso cuenta con un codigo
y una descripcién en la que se muestra cual es la necesidad, en
que ciudad se proporcionara el bien y la institucién que lo solicita;
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

en el item fecha de publicacion se muestra el dia y hora en que se
realizé la convocatoria y sirve como filtro ya que las invitaciones
se muestran en orden cronologico; por ultimo se muestra el
presupuesto que la entidad otorga para este contrato y este sera
referencial hasta que los proveedores presenten su oferta.
* Presione en el codigo del proceso que le interese ofertar.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Una vez que ingresamos al proceso seleccionado se visualiza la
descripcion del mismo, en la que sabremos también el estado del
proceso, y si estamos habilitados para participar.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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* En la siguiente pestafia se muestran las fechas limite para todo el
proceso, estas se cumpliran al pie de la letra para cada actividad
durante el proceso de contratacion.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* La pestafia continua muestra cuantos productos se necesita dentro
del contrato, cual es su precio unitario y su Total que forman el
presupuesto referencial del que los proveedores no pueden exceder
pero si bajar su valor.

LA UMPIEZA Y MANTENMIENTO DE VIVIENDAS O DE EDIFCIOS
INDUSTRIALE, UMPIEZA Y ENCERADO DE PIS05

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* En la ultima pestafia encontramos algunos archivos como la
certificacion presupuestaria, la resolucion para la contratacién y
aquel que descargaremos que es el ARCHIVO PLIEGO USHAY
para a través de este crear la oferta mediante el mddulo facilitador.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* En la ventana emergente de descarga seleccione la opcién
“Guardar archivo” y luego presione el boton aceptar.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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*Volvemos al modulo USHAY y presionamos el botén “Nueva
oferta” que se encuentra en la columna “Opciones”

= vommonan - T

£ hohea . € || & s +4 @ 4 & a0
' SE msdudo Facktader da Convataon [
: SERCOE L USHAY
| 4 B2 o
Ofererkes
Mo, Naturalers Hombee del Ofereste Participacion Opciones

1 Personahatural DENNYS CARCLINA MARTINEZ TERAN  Indwidual [ s

Phuaren erta
Croas Dferente

Recuense qua no debe comparte chertas ushay entre prevesdores.

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Ingrese una detalle sobre el proceso en el que se ofertara; Presione
el botén examinar y seleccione el archivo que descargé del portal
de compras publicas, de la ubicacion en donde lo guardd; presione
r <« . . 24 r . . <« .
el botén “Subir archivo” y por ultimo seleccione “consolidar
: 2l . .
archivo” en la parte inferior de la pantalla.

F e vomoraurs N

€ & ot b1 0wt s phg Dl e cllaem " +$4 O 4 & 0
Midhdo Faclitador da Contratacion m
waam HIEHAY

= Forma de Ofertar; IMWEUA

= Deszrgckn; m

Archived o

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

206



Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

* Si el archivo que subi6 es correcto debe visualizar una leyenda
que dice “El pliego se ha subido correctamente” y presione el boton
“OK” para continuar.

F = e woomnnan =
A U115t b w4 st charte e e[ dacer + 0 40000930

contratacion ph_sulsny sy, seches s,

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Si completo el proceso correctamente debe visualizar la siguiente
pantalla.

*Para continuar con la preparacion de la oferta presione el botén
“Editar” en la columna opciones.

g ]

€ ocumesiiiin enms € |[ 2 suscar +4 0 4 m0r0
s SERC Michda Fackeador g¢ Contrataoén [
7 SERCOP T gy
# 0 O
Ofertas
Mo Codige Procedimients Descripcin Tiges Pliege Fechas Opciones
| SDORMIES.0SI0IS  PUIEGO1 Subasta bewersa 20150714
I

Fograsar

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Para la elaboracion de la oferta se debe completar una serie
de formularios denominados pliegos, estos ya se encuentran
preestablecidos en el mddulo facilitador USHAY. En la parte
inferior del médulo se muestra las dos secciones de los pliegos,
la primera que es “Formulario de oferta” y la segunda que es

<« . 1 :
Mpromi 1aC10n NSOrcio .
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*Para iniciar Presione el botén “Formulario de oferta’, luego de
esto podra visualizar los siete formularios que debera llenar para

crear la oferta.

L 2 4 & B 8

M0du40 Facktader de Contratandn
s SSHAY

Oerente: DENNYE CAROLENA MARTINEE TERAN - FORMULARIO BE OFERTA

Praded pelaccionar y relaconar archivos 3 cada una dd Las seccionas e €5ta pantalls Und VeE Ot Be eruantren cargadss dentro 44 La paln Anern
1.- SITUACION FINANCIERA ()

2. COMPONENTES DE LOS (BENES O SERVICIOS) OFERTADOS @

- EXPERIENCIA OFERENTE (D

4- PERSONAL TECNICO MNMO REQUERIDO ()

5 EGUIPD MINIO REQUERIDD

G- CANTIDAD ¥ PRECIOS - VALOR AGREGADO ECUATORIANG DE LA OFERTA (D)

7- OTROS PARAMETROS RESUELTOS POR L ENTIDAD (D

Formmianen =

e e ] e —
il;mamuulnwwwwnm || Ganarar oferta ] aechivos

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

“Presione sobre el primero formulario “SITUACION
FINANCIERA’, en el que debera ingresar el indice de solvencia
y el indice de endeudamiento y estos deberan ser los mismos
declarados en el SRI, si no cuenta con estos dejar en blanco.

F e - moomeram. e —— e —

e || L parar 4 @ 4 &0

O D T A ————

) migee [ 7~ STURGION FreAnGIERA

Mo.  Deseripcion Indicador solictada Indicador declarada por o provesdar Archivos Opciones.
1 Indce de Schencs 109 000 snaece [Z] gm0
2 Irvdhca de Erarusamants 150 0,00 snwewes 7]

2. COMPONENTES DE LOS (BENES O SERVICIOS) OFERTADOS (0
3. EXPERENCIA OFERENTE (0
4.- PERSONAL TECHICO MNIMO REQUERIDO (T

5 EQUIPO MIMINO REQUERIDO (1)

6 . CANTIDAD Y PRECIOS - VAL OR AGRE GADO E

| Permularis de Oferta | Compromess de Asomacin

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

* Presione el botén del formulario nimero dos “COMPONENTES
DE LOS (BIENES O SERVICIOS) OFERTADOS”, en estos campos
seobservaenlaparteizquierdalostérminosdereferenciarequeridos
por la entidad contratante que se generan automaticamente y en la
parte derecha los términos de referencia requeridos ofertados que
se encuentra en blanco, esto es porque el proveedor debera ingresar
su oferta. Si cumple con el requerimiento copie la leyenda y pegue
en el espacio en blanco, caso contrario redacte las condiciones de
su ofrecimiento.

;r-tuu: MODULC FACATTA = R T W — — —

4 @ locuhes. . et T 4 Q0 4 % g8

Términos de relerencia requeridos Términcs de referencia requerides olertades

Fuente: SERCOP

Elaborado por. Las autoras

* Si cumple con el requerimiento copie la leyenda y pegue en el
espacio en blanco, caso contrario redacte las condiciones de su
ofrecimiento

Plazo total de 174 dias.

SERVICIO DE ASEOQ. DESINFECCION Y LIMPIEZA

PARA EL CENTO GERONTOLOGICO MIES
CAYAMBE. EL NUMERO DE PRSONAL SERA DE
ACUERDO EL DETALLE DE LA METODOLOGIA DE

TRABAJID

[ Formularios. T

| Formulario de Oferta | Compromiso de Asociacién || Generaroferta [I} Archives

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

Generar - Anexos
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*Si cumple con el requerimiento copie la leyenda y pegue en el
espacio en blanco, caso contrario redacte las condiciones de su
ofrecimiento.

*Finalmente presione el botén “guardar”, para continuar con el
siguiente formulario.

| e, |

A B CAIORLEOE L i e g s Dl Tt el af et I

Valor restante del
contrato

COMDICIONES DE

PAGO
[ Guardar I
¥ ommutarios r Genarar R pa—
I |
|| Formulans de oferta | Compromise de Asociackin || senerar oterta [l archivos

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Presione el botén del formulario nimero tres “EXPERIENCIA
DEL OFERENTE”, en este campo deberd registrar la experiencia
del proveedor con otros contratos tanto publicos como privados.
*Presione el boton “Agregar” para ingresar los datos.

Br-_ MEC - MOOUAG FACRITA ,E'--_-_-—'——_

€ & boea deca'metape gha il € || QL parar +$ @ 4 &4 00
[ 3. EXPERIENCIA OF ERENTE (I ]
Mo,  Contratante Dbjeto del Contrato Valow del Contratn Fecha de recepcion Gpcones
General
Especfics
Agregar

4.- PERSONAL TECHICO MINIMO REQUERIDO I
5.- EQUIPO MININO REQUERIDO (2
- CANTIDAD Y PRECIOS - VALOR AGREGADO ECLATORIANG DE LA OFERTA (T

7. OTROS PARAMETROS RESUELTOS POR LA ENTIDAD ()

Cusardar | Valda | Regresar

Formatariva [ R

Formulario de Oferta | Compromeso de Asosaciin Generar Dlerta Archivos
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* Para registrar la experiencia debe seleccionar el tipo que debera
ser especifica es decir de un contrato similar al que se pretende
obtener, recuerde que los datos que debe ingresar en estos campos
corresponden a los datos de otros contratos que figuran como
experiencia.

*En la opcion contratante ingrese el nombre de la empresa o
instituciéon contratante, el objeto del contrato corresponde al
detalle del bien o el servicios que se presto en ese contrato; ingrese
el valor total de dicho contrato y la fecha en que se firmé el mismo.
*Debe adjuntar el acta de entrega recepcién del bien o el servicio
firmada entre el proveedor y la entidad contratante, para esto
presione el boton “seleccione” para cargar los archivos.
*Finalmente presione el boton “guardar” para registrar este
contrato como experiencia, si desea realizar otro ingreso, repita el
proceso.

FATTETT———

L2 e 1 + 4 n 09 S ® =
3. EXPERENCIA OFEREsme ()

3- EXPERIENCIA OFERENTE

P

4. FERSONAL TECH]

£ B et el

A Y PRECE

T OTROG PARAMETR)

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Presione el botén del formulario nimero cuatro “PERSONAL
TECNICO MINIMO REQUERIDO” en este campo deberd
registrar el personal que necesitara para cumplir con los
requerimientos del contrato.

*Presione el boton “Agregar” para ingresar los datos.
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Fuente: SERCOP i
Elaborado por. Las autoras

* Para registrar el personal técnico debe ingresar la funcién que
realiza, la cantidad de personas que realizara esta actividad y la
experiencia que se requiere para realizarla y esta puede ser tanto
en tiempo como en caracteristicas (2 afios en puestos similares).
*Finalmente presione el boton “guardar” para registrar el personal,
si desea realizar otro ingreso, repita el proceso.

s e s

8 iy i o 5[ v RO

4.- PERSONAL TECNICO MINMO REQUERIDD

Mil I
=

Expenenca Requenda: I I

=] =

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Presione el botén del formulario numero cinco “EQUIPO
MINIMO REQUERIDO” en este campo debera registrar el
personal y equipo (maquinaria) que necesitara para cumplir con
los requerimientos del contrato.

*Presione el boton “Agregar” para ingresar los datos.
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Y = e cononcns < Y

i st @ |[ B parenr + @ 4 ® O
& 2
I 5.- EGUIPO MINIMO REQUERIDO (0 I
fe agregar avar
Vg 2308 @ L3 CONTatacian.
o Lauipo Cantidad Caracieristicas Opchones
i YT — Far

.- CANTIDAD ¥ PRECIOS - VALOR AGRE GADO ECUATORIAND DE LA OFERTA

7 0TROS PARAMETROS RESUELTOS POR LA ENTIDAD (0

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Para registrar el equipo minimo debe ingresar el tipo de equipo,
la cantidad de maquina o herramienta y las caracteristicas de las
mismas.

*Finalmente presione el boton “guardar” para registrar el equipo, si

desea realizar otro ingreso, repita el proceso.
B . . — S —————

I v & || O e + 2 4 4 8 D

5. EQUIPO MINIMO REQUERIDO

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Presione el boton del formulario nimero seis “CANTIDAD
Y PRECIOS’, el valor agregado ecuatoriano es una declaracion
expresa de que cantidad de su bien se realiza con materiales y
mano de obra ecuatoriana y este valor lo establece el SRI- para
cada proveedor.

*Presione el boton “VAEO% (P x S) /100” para ingresar los datos
de su VAE.
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- | pacor |4 @ 4 W @

0 CANTIDAD ¥ PRECIOS - VALOR AGREGADD ECUATORIANG DE LA OFERTA (0

[
Wetative Suma
[y AE wARO
Unided  Camtidsd  Precks Unitaris Frecio Total () Afw) BQW) C(w) Diw) E(W) (8)  (Fxs)/i00

ouoas 1 5 000 000 S0 s0ms R Tt

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Para determinar el VAE debe establecer un valor porcentual para
cada punto segtin se especifica.

A D 4 W TE O S e

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Una vez que ha ingresado los valores porcentuales para cada item
el sistema calcula automaticamente la suma de estos, para finalizar
presione el botén Guardar.

214




4 . Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil

D

L8 wabsatiiiocsuinsiicache e v (8 suar e 4=

PURE  protamsnales, prasados por personas

nakurabes ¥ naconales para la
fabricandn del bien o prestacdn del
serdon.

XK —
T instalados en las plantas ndustrabes en
Ecuador ¥
vervicia, de

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* Posterior al registro porcentual, ingrese en el campo precio
unitario el valor del presupuesto referencial y el célculo sera
automadtico.

Pass
Eelativa Fama VAR &
Uabdad L aslilsd Wil Uil b Piihs Tital W)y Al%]) ®(%) C(%] D% E(% AE[S) (PaEsi
Roda 1 ] 500 10000 00w 00w 00w Liddwm 100w 9n00Ww RO
o 45 LT H Valee Raregado Lousiotiane de so Clerts 02000
-
. o "

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Presione el botén del formulario numero siete “OTROS
PARAMETROS RESULETOS POR LA ENTIDAD”, este campo
debera ser resulto solo si la entidad contratante realiza un pedido
especial, caso contrario dejar vacio.

*Proceda a validar los siete formularios en conjunto presionando el
boton en la parte inferior, y finalmente presione el boton “Guardar”.
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W loeae L il e g phi el e el elerta | B 4+ @ 4 & 8

- EXPERIENCIA OFERENTE )
4. PERSONAL TECNICO MNMO REQUERIDD T
5. EQUIPO MBIMO REQUERIDO

- CANTIDAD ¥ PRECIOS - VAL OR AGRE GADO ECUATORIAND DE LA OFERTA &

O{ros parimetros resuekos por a entidad

L3 Descripsidn imrmban s valoracidn Dpcicnes

Mo requerido por 2 Entidad

bt

Formuiano de Cferta  Comoromiso de Asccandn || Gererar Oferta Archeeos

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* En la segunda secciéon “COMPROMISO DE ASOCIACION
Y CONSORCIOQ?, se debe ingresar si la oferta se va a realizar en
alianza con otra empresa similar, caso contrario debe imprimir la
misma en blanco, firmar, sella y adjuntar a la oferta fisica.

[ = v womoracur. GE

] B a2 i ek agp e cllas + 0 4n 0@

Maln Fasktader de Contrataesin

USHAY

# B b B B

Offprente: DENNYS CAROLINA MARTINES TERAN - Formufario de Compremizn de Axackckin o SERVICID - SURASTA INVERSA

Consaici ELFCTRONIEA

ENDIVIDUAL MR APLICA

 Gemerar.

parmatanes [

|
| Formutario de Oéerts | Compromeso de asooacin

] Generar oterta || archivos ||

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras
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*En la parte inferior se muestra la seccion “Generar oferta” para
consolidar los formularios antes completados, se debe determinar
el tiempo de la validez de la oferta (30 dias), el tiempo de garantia
debe ser por el mismo numero de dias que durara el contrato;
ingrese una observacion de ser necesario y finalmente presione el
boton “GENERAR OFERTA”

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*En la parte inferior se muestra una seccion de “ANEXOS”, aqui se
debe realizar un indice de los documentos que debemos adjuntar
al pliego como es:

+Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion del
representante.

«Copia del RUC

«Copia de RUP

«Copia de actas de entrega recepcién que avalan la
experiencia.

+Titulos de propiedad de la maquinaria o facturas

«Entre otros requeridos por la entidad.

*Para agregar lo anexos presione el botén “Nuevo”
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Fomutang de Dlerta | Compromisa de Asocizadn Garerar couta. [ Archivos Iﬁ

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

* En la descripcion escriba un detalle del tipo de documento que
va a registrar y cargue el archivo. Finalmente presione el boton
“Guardar”. Para agregar un nuevo documento repita el proceso.

| B

L e

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Para imprimir el pliego, presione el botén en la parte superior
“Vista Previa de la Oferta”
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[+ wec- woomorcuns. = T
8 o s 4 0 4 & 0 O S8

v

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Una vez que se visualice el documento, presione el boton de
imprimir en la parte superior de la pantalla.

*Una vez que haya impreso todo el documentos firme los
formularios y coloque el sello; a estas impresiones adjunte los
anexos de forma fisica. Es necesario que separe la primera hoja
que se imprime del siguiente archivo.

F = we-mevonan. - G
3 cmon — =Ta T X
s SERCOP Wodh Facktacor de Contratsotes (B )
ista Pravia

SUBASTA NVERSA BENES O SERVICIOS
COMIGO DEL PROCEDIMENTD. SIE-DDR-MIES-05-2015°

SOBRE UNICO

Seior
CARMEN DEL ROCIO ARIAS GUANIN

DIRECCION DISTRITAL 17011 MEJIA RUMINAHUI MIES
Frosents -

FRESEMTADA FOR DENNYS CAROLINA MARTINEZ TERAN
FUC 1003631488001

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Para guardar la oferta en el médulo presione el botén en la parte
superior de la pantalla “GUARDAR OFERTA”.

219



T — — “—

W e - EH

€ aon

% SERCOP

# 0B D o =B
ettt WY AR ENA MARFINT S T RAN - Arcidhoos

[y s st prre—
1 rammasT o eemaa e b cbduta ¥ pansiets S Vel g iy i
[pr—e—

Formaslsrc da Olerts | Compromisn de Asccacin

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Para finalizar presione el botén “Inicio” el parte superior de la
pantalla, para regresar a la pagina inicial del médulo.

= e T ———— — —

L L e T ella 4 @ 4 & T8

E _S_E_R_QE Médula Faciader do Contratacén

1 715045708 copin di Ly cdduls v Bapelita di votacdn "o s
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it Conerne  Amems

Formlaric de Oferta | Compromisg de Asociacdn Generar Oferta Archivas
[P TR ———

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Para enviar la oferta usted debera, colocar los pliegos junto con los
anexos en un sobre de manila sellado, la primera hoja del archivo
de los pliegos que se imprime por el mdédulo debe pegarla al sobre
porque en esta consta la especificacion del proceso y proveedor
que envia la oferta.

*Recuerde que la oferta debe ser enviada en la fecha, hora y lugar
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establecido por la entidad contratante, caso contrario su oferta sera
descalificada.

X F4.3 ;Conoce el proceso de contratacién Publica?

El proceso de contratacion publica inicia con la publicacién de la
entidad contratante en el portal de compras publicas, mismo que
sera de acceso para los proveedores. Si usted como proveedor desea
participar en este proceso, debera descargar el archivo USHAY
elaborar la oferta y presentarla en las fechas indicadas.

*Ingrese al portal de compras publicas, seleccione el codigo del
proceso en el que va a participar y en la pestaina descripcion
podra visualizar el estado del mismo, si atin es tiempo de entregar
ofertas técnicas se mostrara una leyenda “Entrega de propuestas”
y también debera verificar su estado que debe decir “Proveedor
invitado”

Gridfico No 13

Conoce el proceso de contratacion Piiblica

F o i paiers, = B L=}
€ a PR —— + O 48 0O B8

= Imformeaciin Proceso Contratacidn

oo | rer | et | e

o Bt 8 Alwman

Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Si el tiempo de entrega de ofertas caducd, el flujo del proceso
continua con la etapa de convalidacion de errores, en la que las
entidades contratantes verifican que las ofertas cumplan con
los requerimientos; si existen errores de forma se solicita una
convalidacion, es decir notifican al proveedor el error existente
mismo que debera rectificar y volver a enviar en un sobre de
manila como la primera vez; pero si los errores son de contenido
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se descalifica al proveedor.

*En la pestana descripcion podra visualizar el estado del proceso
en el que se mostrara la leyenda “Convalidacion de Errores” y
también debera verificar su estado que debe decir “Proveedor
habilitado”, de no ser asi su oferta fue descalificada.
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Si el tiempo de entrega de convalidacion de errores caducd, el flujo
del proceso continua con la etapa de calificacion de participantes,
en la que las entidades contratantes califican las ofertas en un
sistema de cumple o no cumple con los requerimientos; si no
cumple se habilita al proveedor para la siguiente etapa caso
contrario se descalifica al mismo.

*En la pestana descripcion podra visualizar el estado del proceso
en el que se mostrara la leyenda “Calificaciéon de proveedores”
y también debera verificar su estado que debe decir “Proveedor
habilitado”, de no ser asi su oferta fue descalificada.
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Fortalecimiento de las Mipymes del Sector Textil
*Si el tiempo de entrega de calificacion de participantes caduco,
el flujo del proceso contintia con la etapa de oferta inicial, en la
que los proveedores deben ingresar una oferta econémica inicial.
Recuerde que esta oferta debe ser menor al presupuesto referencial,
es decir si el presupuesto es $20000,00 se recomienda bajar su valor
en unos $10,00 ddlares ya que esto no afectara su participacion y
le brindara una ventaja competitiva, entonces su oferta inicial sera
de $19990,00.
*En la pestana descripcion podra visualizar el estado del proceso
en el que se mostrara la leyenda “Oferta inicial” y también debera
verificar su estado que debe decir “Proveedor habilitado’, si no
ingresa la oferta inicial automaticamente el sistema descalifica al
proveedor para la puja.
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Si el tiempo de oferta inicial caducd, el flujo del proceso continta
con la etapa de puja, en la que los proveedores deben regatear a
la baja, es decir si el proveedor “A” por $18000,00; el proveedor
“B” oferta $18500,00; y el proveedor “C” oferta $17900,00 por el
mismo producto o servicio y con la misma calidad sera adjudicado
el concursante “C” por la oferta mas baja. Cabe destacar que para
realizar la puja debe considerar todos los costos y gastos del servicio
de tal manera que con el valor ofertado pueda cubrir todos ellos.

*En la pestana descripcion podra visualizar el estado del proceso
en el que se mostrara la leyenda “Puja” y también debera verificar
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su estado que debe decir “Proveedor habilitado para puja’, si no
ingresa ninguna oferta se mantendra su oferta inicial.
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Si el tiempo de oferta inicial caducd, el flujo del proceso continta
con la etapa de puja, en la que los proveedores deben regatear a
la baja, es decir si el proveedor “A” por $18000,00; el proveedor
“B” oferta $18500,00; y el proveedor “C” oferta $17900,00 por el
mismo producto o servicio y con la misma calidad sera adjudicado
el concursante “C” por la oferta mas baja. Cabe destacar que para
realizar la puja debe considerar todos los costos y gastos del servicio
de tal manera que con el valor ofertado pueda cubrir todos ellos.
*En la pestana descripcion podra visualizar el estado del proceso
en el que se mostrara la leyenda “Puja” y también debera verificar
su estado que debe decir “Proveedor habilitado para puja’, si no
ingresa ninguna oferta se mantendra su oferta inicial.
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Fuente: SERCOP
Elaborado por. Las autoras

*Si el tiempo de puja caducd, el flujo del proceso contintia con
la etapa de adjudicacion y registro de contratos, si usted tubo la
oferta ganadora se le adjudicard como ganador y los encargados
se pondran en contacto para determinar el dia de la firma del
contrato, caso contrario quedara fuera del proceso.

*En la pestana descripcion podra visualizar el estado del proceso
en el que se mostrara la leyenda “Adjudicado - registro de contrato”
y también debera verificar su estado que debe decir “Proveedor
adjudicado”, caso contrario se encontrara fuera del proceso.
Ademas en la parte izquierda de la pantalla podra acceder a los
resultados dela puja con el detalle de las ofertas de cada participante

presionando el botén, “Ver resultado de subasta”
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CONCLUSIONES

o Mediante la evaluacion de la informaciéon obtenida del
diagnéstico situacional, se determind que las micro, pequenas
y medianas empresas del sector textil de la ciudad de Ibarra no
cuentan con un manual de auditoria administrativo y financiero
para su autoevaluacion, debido a que todas su practicas, procesos
y procedimientos son empiricos. Ademas, se determin6 que uno
de los limitantes para su desarrollo es el nivel de instruccién de los
gerentes — propietarios.

« Al no disponer de una estructura organizacional bien definida,
el control interno es ineficiente, y la produccion relativamente baja
principalmente por la falta de asignaciéon de responsabilidades y
autoridad.

o Conlaaplicacion dela propuesta se consolidard los conocimientos
empiricos con bases tedricas y técnicas innovadoras para el
desarrollo de actividades tanto en el area administrativa, operativa
como financiera.

« La propuesta establece parametros de evaluacion para cada drea,
de esta manera las MIPYMES podran conocer las deficiencias y
potenciarlas mediante el plan de mejora preestablecido, mismo
que se ha determinado de manera didactica y orientada a las
necesidades, caracteristicas y naturaleza de este sector productivo.
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RECOMENDACIONES

o Aplicar el manual de auditoria administrativo y financiero para
autoevaluacion de micro, pequeiias y medianas empresas del sector
textil, mismo que contribuira al establecimiento de practicas,
procesos y procedimientos adecuados, potenciando su desempefio
dentro del mercado. Ademas mitigara los riesgos inherentes dentro
de su actividad econémica.

o Emplear la evaluacién de control interno para el area
administrativa, misma que medird el grado de riesgo y control
otorgandole una vision clara del plan de mejora que debera aplicar
dentro de su organizacién para cada parametro especifico.

o Aprovechar los formatos preestablecidos mismos que son flexibles
de ser adaptados a las necesidades de cada entidad, mismos que
han sido elaborados en funcién a las deficiencias encontradas en el
proceso investigativo.

« Capacitar al personal sobre el uso del plan de mejora para cada
area y funcion especifica dentro de su organizacion, de esta manera
se lograra que el proceso de autoevaluacion se realice de manera
transparente, brindandole a la administracién informacién real
sobre el estado de la empresa.
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