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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo proponer el plan de
negocios para la microempresa SUMIPEN S.A., del cantdn Salinas, provincia de
Santa Elena, afio 2012. Para ello, se realiz6 un estudio durante seis meses,
analizando el comportamiento de los involucrados entre propietario, trabajadores
y clientes en general; determinando el total de la poblacion en 223 personas, a
quienes se les aplicd los diversos instrumentos investigativos a fin de obtener
sus comentarios para tener un diagnéstico de las condiciones empresariales y
bosquejar el posible camino de solucidn. El diagnéstico que se obtuvo, previo al
desarrollo de la propuesta y de acuerdo a datos estadisticos obtenidos en la
microempresa SUMIPEN S.A., indicaron que el 98% de sus trabajadores
desconocian sus funciones de acuerdo al puesto asignado, se incluye a ello, que
el 75% de los proveedores no presenta ningin inconveniente al momento de
entregar la mercaderia, por lo que se pudo detectar como mayor problema es la
falta de conocimiento sobre las funciones de cada colaborador, por la inexistencia
de un organigrama estructural, que le permita desarrollar sus actividades de
acuerdo a su perfil profesional . Con el disefio del plan de negocios, donde se
puntualizaron los aspectos pertinentes para mejorar el nivel administrativo de la
microempresa dedicada al servicio de venta de suministros de oficina, papeleria
en general, Utiles escolares, etc. Con la puesta en marcha de la propuesta, los
primeros beneficiados, seran los clientes y trabajadores, recurso interno y externo
del entorno empresarial, de igual forma su propietario debido a la estabilidad
econdmica que se genere. Con los resultados favorables los involucrados cuentan
con una estabilidad personal y laboral, acciones que favorecen en la comunidad
peninsular debido que cuentan con un local que cubre sus expectativas tanto de
necesidades como de atencion al cliente.
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INTRODUCCION

Un plan de negocios es una herramienta que permite realizar un proceso de
planeacion que contribuya a concretar ideas que minimice la incertidumbre en las
que se ven envueltas las grandes y pequefias empresas, logrando reducir riesgos y
errores y tomar las decisiones correctas. En la actualidad las organizaciones deben
luchar, sobrevivir, mantener y mejorar su posicién en el mercado y para la
microempresa “SUMIPEN S.A.”, ubicada en el canton Salinas de la provincia de

Santa Elena, no debe ser la excepcion.

La microempresa “SUMIPEN S.A” lleva ejerciendo sus actividades en el mercado
empresarial hace 18 afios, dedicAndose a la comercializacién de suministros de
oficina y Utiles escolares, distribuidos entre escuelas, colegios, universidades,
instituciones publicas y privadas que acuden constantemente a realizar sus

compras en la matriz y sucursales que posee.

La preparacion de esta tesis permite conocer los problemas que afectan a la
microempresa y encontrar soluciones para los mismos, con el objetivo de
disminuir sus debilidades y potencializar sus fortalezas, ademas la falta de un Plan
de Negocios no ha permitido gestionar esfuerzos comunes encaminados a

conseguir objetivos empresariales.

El trabajo de titulacion sobre el Plan de Negocios para la microempresa
“SUMIPEN S.A.” estd compuesto por cuatro capitulos:

- PRIMER CAPITULO: Marco Tebrico



- SEGUNDO CAPITULO: Metodologia de la Investigacion
- TERCER CAPITULO:  Analisis e interpretacion de resultados
- CUARTO CAPITULO:  Propuesta.

El primer capitulo involucra la fundamentacion tedrica como conceptos,
opiniones, nociones del tema de investigacién, contemplando aspectos legales,
con el proposito de establecer relacion entre lo existente y el objeto.

El segundo capitulo contempla la metodologia empleada en el proyecto de
investigacion; indica el grupo de trabajo conformado por el duefio de la
microempresa, trabajadores, clientes, proveedores. Hace referencia al disefio,
modalidad, tipo, métodos, técnicas, instrumentos y procedimiento de la

investigacion, poblacion y muestra.

En el tercer capitulo se presenta el analisis y discusion de los resultados de las
encuestas, entrevistas, conclusiones, recomendaciones que serdn empleados de

manera provechosos para “SUMIPEN S.A.”

En el cuarto capitulo se establece la propuesta para la microempresa “SUMIPEN
S.A.”, que incluye misién, vision, objetivos, organigrama, funciones, sistemas,
presupuesto, entre otros; que ayudan a la microempresa a utilizar las diversas

practicas administrativas para un mejor desarrollo de su entorno.

Por ultimo se hace referencias bibliograficas que son la fuente directa de la
investigacion; documentos o archivos que la microempresa facilité para tener una

idea més clara de la situacion actual de la microempresa “SUMIPEN S.A.



MARCO CONTEXTUAL

1. TEMA

PLAN DE NEGOCIOS PARA LA MICROEMPRESA SUMIPEN S.A. DEL
CANTON SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2012.

2. PROBLEMA DE INVESTIGACION

Las pequefias empresas son el primer eslabén en la cadena del desarrollo y, para
muchos paises pobres, una de las armas mas eficientes para contrarrestar la

pobreza.

El 111 Foro Interamericano de la Microempresa en Barcelona, organizado por el
Banco Interamericano de Desarrollo — BID, en el afio 2000, destacé la
importancia de los pequefios a la hora de las grandes tareas. Pequefios si nos
referimos a las microempresas, es decir, aquellas que no empleen a mas de 10

personas, lo grande es la tarea del desarrollo econémico.

El BID se presenta como una institucién pionera en el apoyo a la microempresa y
en los Gltimos 20 afios ha invertido unos US$ 700 millones en mas de 500
proyectos de este sector. La microempresa es el principal empleador de la
region y da trabajo a unas 120 millones de personas. Es decir, "mas de 80 por



ciento de las empresas latinoamericanas y caribefias entran en esa categoria de

negocios”, sefiala el BID.

Con este alcance, la microempresa puede constituir una herramienta para combatir

la pobreza y mejorar la calidad de vida en las comunidades mas humildes.

En América Latina, este tipo de empresa es la principal fuente de trabajo con
alrededor de 57 millones de microempresas, brindando empleo a por lo menos
110 millones de personas. Para el afio 2005, en el caso de Ecuador, las
microempresas proporcionaron trabajo a un total de 1°018,135 personas, lo cual
representd el 25% de la mano de obra urbana.

Con respecto a su definicion, la microempresa suele ser de caracter personal o
familiar, con enfoque en el éarea de produccién, comercio o0 servicios que
emplean hasta 10 trabajadores y con una administracibn de  caracter
independiente. Actualmente, de las 38,000 compafiias registradas el 56%, es
decir 20,428 son consideradas microempresas, de las cuales el 64% se
asientan en las provincias de Guayas y Pichincha, seguidas con el 20% en
Azuay, Manabi y Tungurahua y el 15,6% restante en otras provincias.
“http://www.ecuadorlibre.com/La pequefia empresa en Ecuador. Julio Clavijo

Acosta”.

No obstante, la mayoria de las microempresas opera en la informalidad, debido
al tiempo que toma abrir un negocio, que es alrededor de unos 65 dias y los
procedimientos que estos involucran. A su vez, segln el estudio realizado por
United States Agency For International Development - USAID en el 2005, de un
total de 17,738 microempresarios solo el 25% contaba con el Registro Unico de



Contribuyente — RUC; vy, un nUmero similar poseia licencias municipales.
Adicionalmente, solo el 20% llevaba registros contables. Para su financiamiento,
el 67,1% de microempresarios inicia sus actividades gracias a sus ahorros
personales, mientras que los préstamos a familiares o amigos estan alrededor del
12,6%. Las instituciones financieras formales, en un 8%, suelen ser la segunda
fuente de financiamiento utilizada por las microempresas. En cuanto al marco
legal, la Ley de Fomento de la pequefia industria establecida en 1973, es la
encargada de normar al sector de la pequefia empresa. Esta otorga beneficios
como exoneracion de impuestos, siempre y cuando éstos sean calificados por el
Comité Interministerial de Fomento para acogerse a los beneficios de la ley.
Actualmente, dicha ley fue sustituida por la Ley de Creacién, Promocion y
Fomento de Micro, Pequefias y Medianas Empresas, la cual busca simplificar
los tramites de la actividad empresarial a través de la Superintendencia de
Compafiias, Creacion de un Consejo Superior de MIPYMES y Exoneracion
tributaria. Sin embargo, los beneficios como la exoneracion tributaria no pueden
aplicarse, debido a que dicho beneficio se basa en la ley de beneficios
tributarios, la cual fue derogada en el 2007, con la ley reformatoria de equidad

tributaria.

Finalmente, para lograr generar un ambiente apropiado en la realizacion de los
negocios en torno a la microempresa, el gobierno deberd proveer seguridad
juridica, libertad de ingreso a las empresas e incentivos tributarios, los cuales
serian bases importantes para la creacibn de una economia dindmica y

préspera.

Las microempresas en la provincia de Santa Elena siempre han existido sin
un manejo adecuado de sus actividades, lo efectan de manera empirica.
Dentro de la provincia no ha existido un mayor interés por capacitar a los

microempresarios en tiempos anteriores, mientras que en la actualidad existen



instituciones que estan poniendo en préactica el plan piloto de capacitacion a
los microempresarios de la peninsula, los mismos que fueron favorecidos
con préstamos asociativos otorgados por la Corporacién Financiera Nacional
(CEN).

Los aspectos en que se capacitara a los microempresarios son los siguientes:
ventas y servicio al cliente, buenas précticas de turismo sostenible, técnicas
administrativas,  servicio de alimentos y bebidas, organizacién de la

produccion.

La provincia de Santa Elena en nuestro pais es conocida como la méas joven entre
las 24 existentes, fue creada el 7 de noviembre de 2007. Como provincia
nueva sus autoridades cuentan con grandes proyectos para el desarrollo de
la misma, de igual manera empresas nacionales buscan posicionarse en el
mercado local puesto que nuestra provincia cuenta con un mercado virgen
al cual se le puede sacar el mayor provecho. Los problemas existentes en la
provincia, son la falta de fuentes de empleo local, desconocimiento de
alternativas de produccién con los recursos propios de la region, tales como

turisticos, agricolas, pesqueros, mineros, culturales, etc.

Como en todas las provincias, en Santa Elena existen personas emprendedoras,
quienes saben que cualquier negocio que deseen poner en ejecucion es
rentable, solo es cuestion de saber administrarlo de una manera eficiente y eficaz,

pues contando con buen personal, las organizaciones salen adelante.

Al hablar de la microempresa SUMIPEN S.A., y realizar un diagndstico sobre la

problematica existente, se obtiene lo siguiente:



Lo organizacion no cuenta con las bases fundamentales que oriente el
campo de accion dentro del mercado competitivo.

Sus colaboradores cumplen sus jornadas cotidianas de acuerdo a lo que
se presenta en el dia a dia, sin tener en claro sus funciones y
responsabilidades.

No cuenta con una estructura organizacional que refleje los niveles
jerarquicos de los colaboradores.

No existe un programa de desarrollo para los trabajadores que permita el
crecimiento personal y profesional.

No existe un debido control de los sistemas econémicos, tecnoldgicos y
operativos debilitando su rentabilidad.

El 15% de las ventas mensuales, se destinan a gastos que no pertenecen a
la microempresa.

No se aplican estrategias ni promociones de ventas a fin de incrementar la

ndémina de clientes y mejorar los ingresos.

Es por eso que se plantea la propuesta de un plan de negocios ya que es la

mejor herramienta para coordinar las actividades de una organizacién, puesto

que mediante la aplicacién del plan, se lograra tener una mejor planificacion,

organizacion, delegacion de tareas, adecuado uso de los recursos y

mercaderia, entre otros.

3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Qué efectos tiene la inexistencia de un plan de negocios como guia para la

microempresa SUMIPEN S.A. del canton Salinas, provincia de Santa Elena, afio
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4. SISTEMATIZACION

- ¢Cual serd la incidencia en crear un Plan de Negocios?

- ¢Cudles seran las ventajas y beneficios que obtendria la microempresa al
implementar este plan de negocios?

- ¢Cual seria la incidencia en disefiar un plan de negocios?

- ¢De qué manera puede efectuarse una correcta distribucion de los recursos en
la microempresa SUMIPEN S.A.?

¢Cuales son los pasos a seguir para la correcta distribucion de sus recursos?

5. OBJETIVOS

a) General

Proponer un plan de negocios considerando sus procedimientos, para la
microempresa “SUMIPEN S.A.” del canton Salinas, provincia de Santa Elena,
afio 2012.

b) Especificos

- Fundamentar tedricamente el objeto de estudio, mediante la investigacion

primaria y secundaria facilitando el diagnéstico de la investigacion.



- Determinar la metodologia adecuada de acuerdo al campo de acciones de la
investigacion que permita la orientacion de la propuesta.

- Elaborar los instrumentos de investigacion, tomando en consideracion la
operacionalizacion de las variables y sus causales.

- Disefiar un plan de negocios en funcién de los recursos econdmicos de la
microempresa “SUMIPEN S.A.”

6. JUSTIFICACION

A nivel mundial las tendencias de la globalizacion hacen que las naciones se
envuelvan en miles de riesgos; pero a la vez, en un sinnUmero de
oportunidades, buscando nuevas formas de mantenerse y sobresalir de manera
competitiva. Las grandes empresas y las multinacionales, actualmente pierden
un poco su protagonismo al ir ganando espacios las microempresas, por el
hecho de convertirse en mas agiles, teniendo respuestas rapidas a los cambios
y oportunidades, debido al desarrollo de habilidades que permiten adaptarse
a situaciones financieras, naturales, ambientales, culturales, entre otros

aspectos.

Actualmente una de las estrategias que muchas empresas existentes y por
establecerse en el mercado, es aplicar en la estructuracion de un plan de
negocios obteniendo por medio, maltiples beneficios tanto econdmicos,
financieros, tecnoldgicos, operacionales y administracion; dependiendo de la
necesidad de la organizacién. EI plan de negocios es una herramienta que
permite a los grandes y pequefios empresarios tener un conocimiento de
todas las actividades que se van a efectuar en un determinado periodo, es por

esto que se recomienda que “SUMIPEN S.A.” aplique esta estrategia para una
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mejor planificacién de sus labores cotidiana y el adecuado y oportunos uso de
todos los recursos.

El presente trabajo de investigacion tiene su importancia debido que toda
actividad sea personal o empresarial requiere de una adecuada planificacion
para el cumplimiento de metas a corto, mediano Yy largo plazo. Por ello la
necesidad de aplicar la investigacion en la microempresa SUMIPEN S.A. que
permita detectar las fortalezas y debilidades de una forma correcta
estructuracién del plan de negocio enfocando las posibles estrategias para una
adecuada estructuracion del plan de negocios que facilite la integracion y
capacitacion de los colaboradores del negocio. Su pertinente radica en el
servicio oportuno y eficiente que puede brindar a sus clientes, bienestar a
sus colaboradores, seguridad y estabilidad a sus proveedores. La originalidad
del presente tema se basa en que un plan de negocios sirve de ayuda a los
microempresarios al momento de tomar wuna correcta decision ante las
situaciones actuales, es decir se tomard en consideracion las circunstancias

que se le presenten en el momento.

La prisa de tomar mayor interés en este plan de negocios; es que su propietario
se sienta confiado en su emprendimiento, saber que su negocio va en buen
camino, que puede ser un gran competidor dentro de nuestra provincia. Los
resultados de este plan ayudaran a que “SUMIPEN S.A.” forme parte de los
cambios innovadores y gracias a esto podra buscar apertura en los otros
cantones generando mayor fuente de empleo y obtenido mayores ingresos para la
misma. Los beneficiarios de la aplicacion de este plan en gran parte sera la
comunidad peninsular puesto que tendra  mayor  variedad, rotacion y
actualizacion de productos, asi como también sus colaboradores y por ende la

empresa misma.
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7. HIPOTESIS Y LA OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

HIPOTESIS

Con la propuesta del plan de negocios se obtendré una guia para la microempresa
SUMIPEN S.A. del cant6n Salinas, provincia de Santa Elena, afio 2012.

VARIABLES:

DEPENDIENTE: MICROEMPRESA
INDEPENDIENTE: PLAN DE NEGOCIOS
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OPERACIONALIZACION

VARIABLE INDEPENDIENTE: PLAN DE NEGOCIOS

Se lleva un registro constante de las ventas?
El negocio cuenta con un capital propio o
requiere de financiamiento?

HIPOTESIS VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS PARA LOS INDICADORES INSTRUMENTOS
S O REACTIVOS
Herramienta de Administrativa Es necesaria la elaboracion de un plan de | ENCUESTA
gestion Organizacional negocios? ENTREVISTA
Financiera Existe una estructura organizacional en el
Con la propuesta Presupuestaria negocio?
del plan de Plan de Negocios: Se mantienen controles de los ingresos y
negocios se Herramienta de gastos de la microempresa?
mejorara los gestion donde se Se aplican sistemas de control?
servicios de la Plan de describe una serie de
microempresa Negocios actividades a cumplir Actividades
SUMIPEN S.A,, dentro de una Organizacion interna La empresa cuenta con misién, vision, | ENCUESTA
del canton microempresa  que Publicidad objetivos? ENTREVISTA
Salinas, ofrece productos o Operaciones Qué tipo de publicidad realiza para darse a
provincia de servicios a  una Estrategias de Ventas | conocer?
Santa Elena, afio comunidad en Distribucién y Qué servicios ofrece a los usuarios?
2012. particular. desarrollo de personal | Qué procedimientos se aplican?
Elaboracion de Se aplican mecanismos para el desarrollo
presupuestos del personal?
Los movimientos econdémicos  estan
respaldados a través de un presupuesto?
Namero de
trabajadores
Microempresa Volumen de ventas
Capital social El negocio cuenta con el personal | ENCUESTA
suficiente? ENTREVISTA

Elaborado por: Ana Tomala N.
Fuente: Como disefiar un plan de negocios
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VARIABLE DEPENDIENTE: MICROEMPRESA

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS PARA LOS INDICADORES INSTRUMENTOS
O REACTIVOS
Estructura Administrador El negocio cuenta con una estructura | ENCUESTA
Con la organizacional Supervisores organizacional?
propuesta del Operarios El recurso humano tiene conocimiento
plan de Microempresa: claro de sus funciones?
negocios  se Entidad con Se establecen responsabilidades a los
mejorara  los estructura colaboradores?
servicios de la organizacional
microempresa | Microempresa | sencilla que
SUMIPEN cumple con una Actividad Suministros de | Se aplican controles para el inventario de | ENTREVSITA
S.A, del actividad econdmica oficina mercaderia?
canton Salinas, econémica a fin Utiles escolares Qué proceso cumple el aprovisionamiento
provincia  de de satisfacer Equipos y piezas de | de mercaderia?
Santa  Elena, necesidades  de computacion Qué caracteristicas cumple la mercaderia?
afio 2012. los consumidores
con el respaldo
de un grupo Grupo humano Cual es la opinion respecto a los clientes? | ENCUESTA
humano Trabajadores El nimero de proveedores es suficiente? ENTREVISTA
Clientes Son los trabajadores, el personal idéneo?
Proveedores

Elaborado por: Ana Tomala N.
Fuente: Emprendedor de éxito
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 ANTECEDENTES DEL TEMA

En la actualidad la microempresa SUMIPEN S.A. no ha existido una persona que
tenga como idea principal una tesis basada en la creacién de un plan de negocios
para la misma, para su propietario esta es una oportunidad de que por primera vez
exista un trabajo de investigacién que le ayude al desarrollo y funcionamiento

correcta de la microempresa.

Con la elaboracion del plan de negocios se logra a través de la recoleccién de
informacién relevante en los diversos parametros relacionados a esta aplicando la
técnica de la encuesta y la entrevista. Esta investigacion nos ayuda a determinar
las diferentes fallas existentes de este modo poderlas mejorar de manera rapida y
oportuna, antes de que se susciten problemas que puedan afectar la productividad

de la misma.

La microempresa SUMIPEN S.A. empez6 su vida comercial en el afio del 2004
alquilando un pequefio local en lo que hoy se conoce como mercado del barrio
Pueblo Nuevo con capital propio, en la actualidad no se encuentra en el
mismo sitio sino que por el contrario se encuentra ubicado en la ciudadela
Pedro José Rodriguez diagonal a la iglesia del mismo nombre en un local que es

alquilado.
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SUMIPEN S.A. en su lucha por mantenerse como una microempresa lider a nivel
local en la venta de suministros de oficina, papeleria en general, entre otros, ha
podido establecer nuevos establecimientos dentro del mismo cantén es asi como
cuenta con dos sucursales: una en el barrio Pueblo Nuevo y la segunda en la

parroquia de José Luis Tamayo.

“SUMIPEN S.A.” constituida en la provincia de Santa Elena, canton Salinas, en
los registros del Servicio de Rentas Internas se encuentra inscrita desde el 8 de
marzo del 2.004 a nombre del Sr. Sergio Marcillo, con la razén social de venta al

por menor de articulos de oficina y escolares.

Los servicios que se ofrecen a los clientes son los siguientes:

- Venta de Utiles escolares

- Suministros de oficina y computacion

- Material didactico

- Papeleria en general

- Venta de computadoras completas y piezas
- Servicios de cabina y recargas moviles

- Servicio de internet (cyber)

Los articulos con los que labora “SUMIPEN S.A.” son de marcas reconocidas
como artesco, compactor, norma, andaluz, bic, canon, hp, movistar, claro, entre

otros que son de acogida por sus clientes.



La idea de crear este negocio nacié hace 18 afios como papeleria dedicada a la
venta de Utiles escolares, que en sus inicios se encontraba ubicada en lo que hoy
se conoce como mercado del barrio Pueblo Nuevo, en un pequefio local
alquilado, al que por diversas circunstancias no se ha mantenido en un lugar fijo,
llegando asi hace 6 afios a establecerse en la ciudadela Pedro José Rodriguez,
diagonal a la iglesia del mismo nombre, del canton Salinas, provincia de Santa

Elena, con un capital en ese entonces de $3.000,00.

Gracias asus afios de trayectoria y aceptacion en los habitantes del canton, se ha
mantenido como un negocio rentable para su propietario, es asi que ha podido
establecer sucursales en diversos puntos como son en la parroquia José Luis
Tamayo ciudadela Nicolas Lappenti y en el barrio Pueblo Nuevo del mismo

canton.

En los primeros afios de funcionamiento, el personal con el que contaba eran
los encargados de llevar los registros de las ventas realizadas y control de
cartera lo efectuaban de forma manual y empirica en cuadernos y apuntes. Una
vez establecida en su local principal se procedi6 a la implementacién de un
sistema informatico que le permita registrar las ventas sean al contado o a
crédito, de igual manera llevar un inventario de la mercaderia existente, de los
pagos que efectian los clientes, datos importantes de los proveedores vy
clientes. El sistema les ha permitido tener un manejo adecuado de las
actividades de la misma, pero lastimosamente no como se deseaba para lograr

un alto grado de eficiencia.

El personal que labora dentro de “SUMIPEN S.A” en cualquiera de sus

sucursales efectia una jornada de trabajo de 8 horas en horarios rotativos cada



uno, teniendo un dia libre a la semana, el horario de atencion es de lunes a
jueves de 8HO0 a 22H00; viernes y sabados de 8H30 a 20H30y domingos de
8H30 a 22H00, en la matriz; mientras que en las sucursales el horario de
atencion es de lunes ajueves de 8HOO a 21HO00; viernes y sabados de 8H30 a
20HO00 y los dias domingos de 8H30 a 21HO00, esta variacion en los horarios de

los establecimientos se debe a:

1. Matriz: Ciudadela. Pedro José Rodriguez

Se establecié este horario de atencion porque en sector donde se encuentra

ubicado, es el Gnico sitio que ofrece los servicios antes mencionados en un solo

lugar.

2. Sucursal 1: Barrio Pueblo Nuevo.

Este local por su lugar de ubicacion es de mayor acogida entre la poblacién del

cantén Salinas, asu vez se encuentra ubicado a un costado de un cyber.

3. Sucursal 2: Ciudadela Nicolas Lappenti.

En la parroquia José Luis Tamayo se estableci6 este horario por lo que se

encuentra en una zona apartada, especificamente a un costado del cementerio de la

localidad.

Para cumplir con estas jornadas de trabajo se cuenta con el siguiente personal, el

mismo que a su vez esta domiciliado cerca de los establecimientos, el salario



con el que cada uno de ellos cuenta, varia dependiendo de las actividades

encomendadas.
CUADRO # 1
DISTRIBUCION DE PERSONAL
ESTABLECIMIENTO # CARGO SALARIO TOTAL
PERSONAL
1 Propietario $800.00 $800.00
$260.00 $260.00
MATRIZ 1 Ejecutivo de venta
$200.00 $200.00
1 Asistentes de venta $180.00 $180.00
1 Asistente de venta
1 Ejecutivo de venta $180.00 $180.00
SUCURSAL 1 1 Asistentes de venta $150.00 $150.00
1 Asistentes de venta $150.00 $150.00
SUClIREE2 1 Asistentes de venta $150.00 $150.00
TOTAL 8 $2070.00 $2070.00

Fuente: SUMIPEN S.A.
Autora: Ana Tomala N.

Como todo negocio dedicado a esta actividad, los productos de mayor frecuencia
en los tres locales son los Utiles escolares como cuadernos, esferos, lapices,
borradores, laminas, entre otros. Materiales didacticos como: legos,
rompecabezas, sellos, tarjetas de estimulacion visual, fomix, juguetes, etc. En la
venta de computadoras se encuentran las impresoras, tarjetas de memoria y

cartuchos.



Entre los principales clientes que esta microempresa mantiene se menciona los

siguientes:

Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Salinas.
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipio — FODI.
Patronato Municipal Salinas.

Direccidén Provincial de Estudio.

Proyecto CIDI.

Cuerpo Bombero Salinas.

Fundacion NOBIS

Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Elena.

© © N o g Bk~ w0 DN P

Restaurant Ostra Nostra.
10. Y demés.

Debido a la acogida que “SUMIPEN S.A.” ha adquirido en el transcurso de los
afios, busca proveerse desde la ciudad de Guayaquil, realizando compras al
contado o a crédito; esta ultima forma principalmente cuando se acerca la época
escolar, donde debe surtirse de la mayor cantidad de suministros para atender la
gran demanda en la comunidad. A continuacidn se presenta un cuadro resumen de

los principales proveedores que abastecen de productos a SUMIPEN S.A.:



CUADRO #2
NOMINA DE PROVEEDORES

PROVEEDORES PROVEEDORES
1. Poligrafica C.A. 11. Arca de Noé
2. Comirsa 12. El baudl de pinocho
3. Papelesa 13. Kindersariato
4. Libreria cervantes 14. Tecnomega internacional
5. Libreria cientifica 15. Guimsa
6. Vernaza grafic Cia. Ltda. 16. Dejando huellas
7. Cartimex S.A. 17. Ediciones coquito
8. Redcomput 18. Fullprosa s.a.
9. Oficompu C.A. 19. Claro
10. Comsucre 20. Alegro (CNEL.)

Fuente: SUMIPEN S.A.
Autora: Ana Tomala N.

Hasta la actualidad no ha existido un mayor conocimiento de parte de su
propietario de como llevar una adecuada administracion, por lo cual las metas y
objetivos empiricos planteados han quedado en la nada, de tal forma que no se ha
conseguido trazar estrategias que queden plasmadas en un documento impreso
sirviendo de guia para la correcta toma de decisiones bajo un horizonte
delimitado.

ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Mediante el analisis efectuado se identifica que SUMIPEN S.A. cuenta con varias

deficiencias como organizacién, por lo que no existe una adecuada planeacion de



sus actividades de manera anual, de alli el grado de relevancia del presente plan,
que busca dar a conocer la importancia y los cambios favorables que se pueden
presentar en esta microempresa por medio de la aplicacion de la presente

propuesta como es el plan de negocios.

Por esto, se requiere elaborar un plan de negocios que se encuentre encaminado en
aprovechar los recursos con que cuenta actualmente la microempresa,
permitiendo dar un mayor realce a la imagen de la misma, de esta manera
convertirla en un lugar donde se pueda adquirir gran variedad de productos, asi
como una mejor imagen ante sus proveedores, logrando posicionarse en el

mercado peninsular como un negocio que brinde valor agregado a sus clientes.

La implementacion del presente plan se la considera de vital importancia porque
permite el adecuado manejo de los recursos con que cuenta, lo que conlleva a un
mejor funcionamiento de SUMIPEN S.A. Para su estudio es preciso aplicar
técnicas de investigacion como encuestas y entrevistas a los colaboradores,
proveedores, clientes con el propésito de adquirir informacién de la

microempresa.

Dentro del plan de negocios se tomara en cuenta elementos primordiales que nos

permitiran promover beneficios para la microempresa, como son:

- Lograr una planificacion y ejecucion de estrategias que permitan generar los
objetivos en buenas condiciones.
- Analizar las fuerzas y debilidades en el entorno interno y externo de la

misma.



1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. VARIABLE DEPENDIENTE

MICROEMPRESAS

Microempresa no en todos los paises tiene la misma definicién depende de la
legislacion de cada pais. Por lo comln siempre se define como aquellas empresas
que laboran con diez empleados o menos, cuya facturacién y volumen anual de
activos es menor o igual a 2 millones de euros (Union Europea), por otra parte el

duefio de la microempresa suele laborar en la misma.

Cuando una persona desea crear una microempresa se la conoce con el nombre de
emprendedor, quien al finalizar su proyecto o negocio cuenta con la posibilidad
de acceder a créditos. A las microempresas se las considera de mayor importancia
en la vida econdmica de cada pais, en particular para los sectores mas vulnerables
desde el punto de vista econémico, por lo que suelen una salida laboral para un
desempleado 0 ama de casa. Con el tiempo una microempresa exitosa puede

convertirse en una pyme de mayor envergadura.

CONCEPTOS DE MICROEMPRESA



Segun el criterio de varios autores consideran que las microempresas son:

“Base de combinar tres criterios: nimero de trabajadores, nivel de ventas y monto
de capital.” (Mideplan, 2005)

“Aquella unidad socioeconémica permanente de produccion de bienes o servicios
orientados primordialmente al mercado, frente al cual tiene un minimo de
regularidad, en la que no existe separacion clara entre la propiedad sobre los
medios de produccion y la fuerza de trabajo aportada por el propietario y en la que
una parte de las actividades del proceso de produccion es realizada por operarios
que en su mayoria ejecutan mas alla de una” (Arboleda, 2007)

Desde el punto de vista del financiamiento a las microempresas se les puede
conceptuar como unidades economicas de carécter familiar, cuyas necesidades
de financiamiento son para capital de trabajo. Actualmente este mercado
constituido por las micro y pequefias empresas se caracteriza por la carencia de
capital de giro que los auto limita en su desarrollo y ademas cuentan con
fuertes barreras para acceder a un crédito agil y oportuno del sistema financiero
formal. En consecuencia, este tipo de mercado casi no ha obtenido
financiamiento de los intermediarios financieros formales, lo que se traduce en la

frecuente recurrencia al sistema informal de créditos.

ORIGEN

El origen de las microempresas en su mayoria se debe a profundas
reestructuraciones en las economias de los paises, nacen por la necesidad de
los sectores urbanos de menor poder econdémico, excluidos del empleo, por
obtener ingresos que les permitieran, cuando menos, asegurar ciertas

necesidades bésicas. En tanto que las empresas tradicionales se originan en



la busqueda de lucro, lo que es posible a partir de la acumulacion o el

ahorro.

Estas iniciativas denominadas Microempresas han sido generadas por
emprendedores, quienes se han encontrado motivados por la situacion de
desempleo, para complementar los ingresos o simplemente por el animo o

deseo de utilizar las habilidades y destrezas con las que se cuentan.

En cuanto al estrato social de origencada vez es mas dificil precisarlo, bien
porque aquellos denominados “"clase media" se han fusionado con estratos
inferiores en una movilizacion social vertical descendente, o porque en
prevencion de ello sus integrantes estan optando por formas alternativas y
complementarias para generar ingresos, en un esfuerzo por enfrentar la

merma de la calidad de vida hasta ahora.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LAS MICROEMPRESAS

CUADRO #3
CUADRO COMPARATIVO DE VESTAJAS Y DESVENTAJAS DE LAS
PYMES
VENTAJAS DESVENTAJAS




» Son una fuente generadora de
empleo.

Se transforman con gran
facilidad al no poseer una
estructura rigida.

Son flexibles, adaptando sus
productos a los cambios del

mercado.

Utilizan tecnologia ya
superada

Sus integrantes tienen falta de
conocimientos y técnicas para
una productividad mas
eficiente.

Dificultad de acceso a crédito.

La produccion generalmente,

va encaminada solamente al

mercado interno

Elaborado por: Ana Tomalé N.

Fuente: http://www.microemprendedor.com

1.2.2 VARIABLE INDEPENDIENTE

QUE ES PLAN DE NEGOCIOS

El plan de negocios, es un documento que especifica, un negocio que se pretende
iniciar o que Yya se ha iniciado; este documento generalmente se apoya en
documentos adicionales como el estudio de mercado, técnico, financiero y de
organizacion. Este documento debe estar actualizando constantemente para

reflejar cambios no previstos con anterioridad.

Generalmente es formulado por empresarios, directivos o0  por
un emprendedor cuando tiene la intencién de iniciar un negocio. En ese caso, se

emplea internamente para la administracion y planificaciénde la empresa.



Ademas, lo utilizan para convencer a terceros, tales como bancos o posibles

inversores.

Un plan de negocios es una guia para el emprendedor o empresario. Se trata de
un documento donde se describe un negocio, se analiza la situacion
del mercado y se establecen las acciones que se realizaran en el futuro, junto a las

correspondientes estrategias para implementarlas.

De esta manera, el plan de negocios es un instrumento que permite comunicar
una idea de negocio para venderla u obtener inversiones. También se trata de una
herramienta de uso interno para el empresario, ya que le permite evaluar la

viabilidad de sus ideas y concretar un seguimiento de su puesta en marcha.

IMPORTANCIA DEL PLAN DE NEGOCIOS

El Plan de Negocio cumple con varias funciones primordiales:

- Captacién de nuevos socios o colaboradores.

- Constituye una herramienta de gran utilidad para el propio equipo de
promotores ya que permite detectar errores y planificar adecuadamente la
puesta en marcha del negocio con anterioridad al comienzo de la
inversion.

- Determinar la viabilidad econémica- financiera del proyecto empresarial.

- Facilita la obtencion de la financiacion bancaria, ya que contiene la
prevision de estados econdmicos y financieros del negocio e informa
adecuadamente sobre su viabilidad y solvencia.

- Puede facilitar la negociacién con proveedores.



- Vaasuponer la primera imagen de la empresa ante terceras personas.

- Revaluar su negocio, buscar alternativas, poner en practica acciones y asi
reorientarlo.

- Permite responder a una serie de preguntas relacionadas con el negocio.

- Conseguir una licencia o una franquicia de una compafia nacional o
extranjera.

- Convencer un inversionista de que puede con toda tranquilidad, invertir en
nuestro negocio.

- Despertar el interés de invertir en el negocio por un socio potencial.

- Presentar una oferta de compraventa.

CARACTERISTICAS DEL PLAN DE NEGOCIOS

Un plan de negocios debe:

- Definir diversas etapas que faciliten la medicion de sus resultados.

- Establecer metas a corto y mediano plazos.

- Definir con claridad los resultados finales esperados.

- Establecer criterios de medicion para saber cuéles son sus logros.

- ldentificar posibles oportunidades para aprovecharlas en su aplicacion.

- Involucrar en su elaboracién a los ejecutivos que vayan a participar en
su aplicacion.

- Nombrar un coordinador o responsable de su aplicacion.

- Prever las dificultades que puedan presentarse y las posibles medidas
correctivas.

- Tener programas para su realizacion.

- Ser claro, conciso e informativo.

- Que los superiores de una empresa los aprueben.



MODELOS DE PLAN DE NEGOCIOS

Existen gran variedad de modelos entre los que se puede mencionar los siguientes:

Actividades nauticas.- modelo de plan de negocios de una empresa que
presta servicios relacionados con el entretenimiento en el mar, alquiler de
embarcaciones y cursos de iniciacion a su manejo.

Alojamiento con restauracion.- modelo de plan de negocios de un pequefio
hotel de aproximadamente siete habitaciones que oferta a la comunidad
alojamiento, comidas en su restaurante.

Animacion por ordenador.- modelo de plan de negocios de un empresario
individual cuya actividad es la prestacion de servicios de animacién en 2 y
3D, creacion de infografias y desarrollos multimedia y presentaciones para
agencias ya sea de publicidad, productos audiovisuales, a otras empresas
de animacion, etc.

Carpinteria metalica.- modelo de plan de negocios de una empresa
dedicada a la realizacién de ventanas, puertas tanto interiores o exteriores,
y demas estructuras metalicas.

Empresa de servicios informaticos.- modelo de plan de negocios de una
empresa de servicios informaticos que oferta gestion de dominios, gestion
de web, comercio electronico, etc.

Tiendas de convivencia.- modelo de plan de negocios de un
establecimiento de comercio minorista dedicado a la venta de productos
basicos de alimentacion, drogueria e higiene personal.

Turismo activo.- modelo de plan de negocios sobre empresas de turismo
activo que oferta actividades en aguas tranquilas o bravas, rutas de
senderismo y rutas en vehiculos.

Gestion asesoria.- modelo de plan de negocios de una empresa dedicada a

las funciones de gestoria.



- Microempresas de servicio.- modelo de plan de negocios de microempresa
dedicada al ofrecimiento de servicios varios destinados a cubrir

necesidades.

1.3 FUNDAMENTACION LEGAL

CODIGO_ORGANICO DE_LA_PRODUCCION, COMERCIO E

INVERSIONES

LIBRO Il
DEL DESARROLLO EMPRESARIAL DE LAS MICRO, PEQUENAS Y
MEDIANAS EMPRESAS, Y DE LA DEMOCRATIZACION DE LA
PRODUCCION.
TITULO |
Del Fomento a la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa
Capitulo |
Del Fomento y Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas

(MIPYMES)

Art. 53.- Definicién y Clasificacion de las MIPYMES.- La Micro, Pequefia y

Mediana empresa es toda persona natural o juridica que, como una unidad



productiva, ejerce una actividad de produccién, comercio y/o servicios, y que
cumple con el nimero de trabajadores y valor bruto de las ventas anuales,
sefialados para cada categoria, de conformidad con los rangos que se estableceran

en el reglamento de este Cadigo.

En caso de inconformidad de las variables aplicadas, el valor bruto de las ventas
anuales prevalecera sobre el nimero de trabajadores, para efectos de determinar la
categoria de una empresa. Los artesanos que califiquen al criterio de micro,
pequefia y mediana empresa recibirdn los beneficios de este Cddigo, previo

cumplimiento de los requerimientos y condiciones sefialadas en el reglamento.



Capitulo 11

De los Organos de Regulacion de las MIPYMES

Art. 54.- Institucionalidad y Competencias.- EI Consejo Sectorial de la
Produccién coordinara las politicas de fomento y desarrollo de la Micro, Pequefia
y Mediana Empresa con los ministerios sectoriales en el &mbito de sus
competencias. Para determinar las politicas transversales de MIPYMES, el

Consejo Sectorial de la Produccién tendra las siguientes atribuciones y deberes:

a. Aprobar las politicas, planes, programas y proyectos recomendados por el
organismo ejecutor, asi como monitorear y evaluar la gestion de los entes
encargados de la ejecucion, considerando las particularidades culturales,
sociales y ambientales de cada zona y articulando las medidas necesarias
para el apoyo técnico y financiero;

b. Formular, priorizar y coordinar acciones para el desarrollo sostenible de
las MIPYMES, asi como establecer el presupuesto anual para la
implementacién de todos los programas y planes que se prioricen en su

SENO;

c. Propiciar la participacion de universidades y centros de ensefianza locales,
nacionales e internacionales, en el desarrollo de programas de
emprendimiento y produccion, en forma articulada con los sectores

productivos, a fin de fortalecer a las MIPYMES;



Capitulo 111

De los Mecanismos de Desarrollo Productivo

Art. 55.- Compras publicas.- Las instituciones publicas estaran obligadas a
aplicar el principio de inclusién en sus adquisiciones. Para fomentar a las
MIPYMES, el Instituto Nacional de Compras Publicas debera incentivar y

monitorear que todas las entidades contratantes cumplan lo siguiente:

- Establezcan criterios de inclusion para MIPYMES, en los procedimientos
y proporciones establecidos por el Sistema Nacional de Contratacion
Publica;

- Otorguen todas las facilidades a las MIPYMES para que cuenten con una
adecuada informacion sobre los procesos en los cuales pueden participar,
de manera oportuna;

- Procurar la simplificacion de los tramites para intervenir como
proveedores del Estado; y,

- Definan dentro del plan anual de contrataciones de las entidades del sector
publico, los bienes, servicios y obras que puedan ser suministrados y
ejecutados por las MIPYMES.

El Instituto Nacional de Compras Publicas mantendra un registro actualizado de
las compras realizadas a la economia popular y solidaria y a las MIPYMES y
divulgara estos beneficios a la ciudadania, asi como los planes futuros de compras
publicas a efectuarse por el Estado y sus instituciones. Las mismas obligaciones y
parametros técnicos para las compras inclusivas se deberan aplicar para beneficiar

a los actores de la economia popular y solidaria.



Capitulo IV

Del Registro Unico de MIPYMES y Simplificacion de Tramites

Art. 56.- Registro Unico de las MIPYMES.- Se crea el Registro Unico de las
MIPYMES como una base de datos a cargo del Ministerio que presida el Consejo
Sectorial de la Produccién, quien se encargard de administrarlo; para lo cual,
todos los Ministerios sectoriales estaran obligados a entregar oportunamente la

informacién que se requiera para su creacién y actualizacién permanente.

Este registro permitira identificar y categorizar a las empresas MIPYMES de
produccion de bienes, servicios o manufactura, de conformidad con los conceptos,
parametros y criterios definidos en este codigo. De igual manera, generara una
base de datos que permitira contar con un sistema de informacion del sector, de
las MIPYMES que participen de programas publicos de promocion y apoyo a su
desarrollo, o que se beneficien de los incentivos de este cddigo, para que el érgano
competente pueda ejercer la rectoria, la definicién de politicas pablicas, asi como
facilitar la asistencia y el asesoramiento adecuado a las MIPYMES.

Unicamente, para efectos de monitoreo de las politicas publicas que se
implementen en este sector, el Ministerio administrador del Registro, podra
solicitar a las MIPYMES que consten en la base de datos, informacién
relacionada con su categorizacion, en los términos que se determinara en el

reglamento.

CODIGO DEL TRABAJO

TITULO PRELIMINAR



DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

TITULO |

DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Definiciones y reglas generales

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

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

Art. 15.- Contrato a prueba.- En todo contrato de aquellos a los que se refiere el
inciso primero del articulo anterior, cuando se celebre por primera vez, podra
sefialarse un tiempo de prueba, de duracion maxima de noventa dias. Vencido este
plazo, automaticamente se entenderd que continGa en vigencia por el tiempo que
faltare para completar el afio. Tal contrato no podré celebrarse sino una sola vez

entre las mismas partes.

Durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes lo puede dar por terminado
libremente. ElI empleador no podra mantener simultaneamente trabajadores con
contrato a prueba por un nimero que exceda al quince por ciento del total de sus
trabajadores. Sin embargo, los empleadores que inicien sus operaciones en el pais,
0 los existentes que amplien o diversifiquen su industria, actividad o negocio, no
se sujetaran al porcentaje del quince por ciento durante los seis meses posteriores
al inicio de operaciones, ampliacion o diversificacion de la actividad, industria o

negocio. Para el caso de ampliacién o diversificacion, la exoneracion del



porcentaje no se aplicara con respecto a todos los trabajadores de la empresa sino
exclusivamente sobre el incremento en el nimero de trabajadores de las nuevas

actividades comerciales o industriales.

La violacion de esta disposicion dara lugar a las sanciones previstas en este
Cadigo, sin perjuicio de que el excedente de trabajadores del porcentaje arriba
indicado, pasen a ser trabajadores permanentes, en orden de antigliedad en el
ingreso a labores.

Art. 16.- Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo.- El contrato es por
obra cierta, cuando el trabajador toma a su cargo la ejecucion de una labor
determinada por una remuneracion que comprende la totalidad de la misma, sin

tomar en consideracion el tiempo que se invierta en ejecutarla.

En el contrato por tarea, el trabajador se compromete a ejecutar una determinada
cantidad de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de tiempo previamente
establecido. Se entiende concluida la jornada o periodo de tiempo, por el hecho
de cumplirse la tarea.

En el contrato a destajo, el trabajo se realiza por piezas, trozos, medidas de
superficie y , en general, por unidades de obra, y la remuneracién se pacta para

cada una de ellas, sin tomar en cuenta el tiempo invertido en la labor.

Art. 17.- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada y por horas.- Son
contratos eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias
circunstanciales del empleador, tales como reemplazo de personal que se

encuentra ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y situaciones



similares; en cuyo caso, en el contrato deberd puntualizarse las exigencias
circunstanciales que motivan la contratacion, el nombre o nombres de los

reemplazados y el plazo de duracion de la misma.

Capitulo IV

De las obligaciones del empleador y del trabajador

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

- Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del
contrato y de acuerdo con las disposiciones de este Cédigo;

- Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo,
sujetandose a las disposiciones legales y a las 6rdenes de las autoridades
sanitarias;

- Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo
y por las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art.
38 de este Cddigo;

- Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en
nimero de cincuenta o mas en la fabrica o empresa, y los locales de
trabajo estuvieren situados a méas de dos kilometros de la poblacion méas
cercana;

- Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los
trabajadores, cuando se trate de centros permanentes de trabajo ubicados a
mas de dos kilometros de distancia de las poblaciones y siempre que la
poblacion escolar sea por lo menos de veinte nifios, sin perjuicio de las

obligaciones empresariales con relacion a los trabajadores analfabetos;



Si se trata de fabricas u otras empresas que tuvieren diez 0 mas
trabajadores, establecer almacenes de articulos de primera necesidad para
suministrarlos a precios de costo a ellos y a sus familias, en la cantidad
necesaria para su subsistencia. Las empresas cumpliran esta obligacion
directamente mediante el establecimiento de su propio comisariato o
mediante la contratacion de este servicio conjuntamente con otras
empresas 0 con terceros.

El valor de dichos articulos le sera descontado al trabajador al tiempo de
pagéarsele su remuneracion. Los empresarios que no dieren cumplimiento
a esta obligacion serdn sancionados con multa de 4 a 20 ddlares de los
Estados Unidos de América diarios, tomando en consideracion la
capacidad econémica de la empresa y el nimero de trabajadores
afectados, sancion que subsistird hasta que se cumpla la obligacién;

Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad,
procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de
ingreso y de salida; el mismo que se lo actualizara con los cambios que se
produzcan;

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

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del
sufragio en las elecciones populares establecidas por la ley, siempre que
dicho tiempo no exceda de cuatro horas, asi como el necesario para ser
atendidos por los facultativos de la Direccion del Seguro General de Salud
Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para
satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales. Tales permisos se
concederan sin reduccion de las remuneraciones;

Respetar las asociaciones de trabajadores;

Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desemperiar
comisiones de la asociacién a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso

al empleador con la oportunidad debida. Los trabajadores comisionados



gozaran de licencia por el tiempo necesario y volveran al puesto que
ocupaban conservando todos los derechos derivados de sus respectivos
contratos; pero no ganardn la remuneracion correspondiente al tiempo
perdido;

- Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

- Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles
maltratos de palabra o de obra;

- Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados

relativos a su trabajo.

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

- Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado
y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

- Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro
que origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso
fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa
construccion;

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

- Observar buena conducta durante el trabajo;

- Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;

- Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

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

- Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de

fabricacion de los productos a cuya elaboracion concurra, directa o



indirectamente, o de los que él tenga conocimiento por razén del trabajo
que ejecuta;

Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las
autoridades; vy,

Las demas establecidas en este Codigo.

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

Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la
de otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares
de trabajo;

Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del
empleador, Utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados;
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accién de
estupefacientes;

Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la
autoridad respectiva;

Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo
permiso del empleador;

Usar los dtiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos
distintos del trabajo a que estan destinados;

Hacer competencia al empleador en la elaboracién o fabricacion de los
articulos de la empresa;

Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,

Abandonar el trabajo sin causa legal.

1.4 MARCO REFERENCIAL O CONTEXTUAL



“SUMIPEN S.A.” empez6 sus actividades comerciales en un pequefio local
alquilado en el Canton Salinas en el mercado del Barrio Pueblo Nuevo, con un
capital propio de $3.000,00. Actualmente la microempresa “SUMIPEN S.A.” se
encuentra establecida en la Ciudadela Pedro José Rodriguez, diagonal a la iglesia

del mismo nombre, del mismo canton.

“SUMIPEN S.A.” es una microempresa que tiene en el mercado 18 afios, consta
en los registros del Servicio de Rentas Internas, inscrita desde el 8 de marzo del
2004 a nombre del Sr. Sergio Marcillo, con la razén social de venta al por menor
de articulos de oficina y escolares. Durante su trayectoria se ha mantenido como
un negocio propio, en el cual empez6 a laborar con su propietario y con la ayuda
de una hermana, pasando a laborar en la actualidad con ocho personas distribuidos
en los tres locales.

En la actualidad “SUMIPEN S.A.” cuenta con préstamos en instituciones
financieras como el Banco Nacional del Fomento y Banco Pichincha, con la
finalidad de establecer sucursales en diversos puntos como son: Parroquia José
Luis Tamayo, ciudadela Nicolas Lappenti y en el barrio Pueblo Nuevo del canton
Salinas.

Actualmente estd obligada a realizar la estructura organica de la misma, puesto
que el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS le pide asegurar a sus
colaboradores, debe reestructurarse y saber con exactitud el personal calificado
que posee para las areas a crearse, por lo que siempre ha trabajado de manera

empirica, es decir no cuenta con una forma correcta para administrar.

SUMIPEN S.A. empresa de caracter familiar aun no cuenta con estatutos,
reglamentos ni acta de constitucion; desde sus inicios se han manejado con

préstamos en entidades financieras, los cuales son cancelados en las fechas



establecidas o con anticipacion de acuerdo a los ingresos que ha logrado la

microempresa.

El personal con el que cuenta por el momento lleva afios de trayectoria, en
particular la hermana del propietario, quien es su persona de confianza, laborando
hace ya 15 afos en el establecimiento, los colaboradores con los que cuentan en
su mayoria no pasan de cinco afios, por mencionar una de las vendedoras que se
encuentra en la sucursal de Pueblo Nuevo, tiene 4 afios laborando, mientras que
su compafiera aproximadamente 2 afios; mismos tiempos, cuentan el personal
que labora en la parroquia José Luis Tamayo. Cuando nos referimos a la matriz
los dos colaboradores tienen aproximadamente tres afios dentro de la
institucién. En la actualidad el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social —
IESS les exige que aseguren a sus colaboradores, pues la ley beneficia a los
trabajadores hasta de las microempresas, de esta manera se tendra tranquilidad en
caso de algun accidente dentro de la organizacién con sus colaboradores, situacion
que hasta la presente fecha no se han manifestado.

La microempresa para mantener un stock de mercaderia cuenta con un sistema
computarizado donde se registran las compras y las ventas diarias, asi como sus
gastos, créditos, entre otros. Este sistema le permite conocer con anticipacion la
mercaderia que esta por acabarse brindandole tiempo para poder realizar la

reposicion de la misma.

Respecto a sus clientes SUMIPEN S.A., cuenta con la acogida de la poblacion
salinense puesto que siempre que es la época de temporada escolar, su cartera
de clientes se mantiene y si es posible aumenta en un 25% ya que los clientes
fijos llevan a mas personas por la calidad de los productos, asi como por sus

precios.



Cuando se efectuan los créditos a personas de diversas instituciones, cuentan con
un plazo de 90 dias puesto que el valor de la deuda total se la divide para tres
meses y ese valor es descontado de sus roles de manera directa, el mismo que es

depositado en las cuentas del propietario.

Entre los recursos con los que cuenta la microempresa “SUMIPEN S.A.” se

destacan los siguientes:

- Recurso Financiero

Cuentan con capital propio, producto de la aportacion de su propietario, pero
ademas cuenta con financiamiento mediante los préstamos bancarios o con
prestamistas. Mantiene una liquidez que le permite a la microempresa competir y
desarrollarse de una manera efectiva para obtener representatividad en el mercado

al que esta dirigido.

- Recurso Humano

Al mencionar el recurso humano en una empresa, se refiere en realidad a una
distribucion organizativa de la empresa. Esta nunca se considera como estatica,
sino de tipo dinamico, porque exige continuos cambios para asegurar la

estabilidad de la empresa.



“SUMIPEN S.A.” en la actualidad cuenta con ocho colaboradores entre ellos
estan familiares y personal particular. En el talento humano de la empresa hay

gente con experiencia para su trabajo.

- Recurso Tecnoldgico

Hoy en dia la tecnologia es cada vez méas importante que requiere una mayor
técnica, motivo por el cual las empresas deben estar mas informadas y adaptarse
constantemente para tener mayor productividad. SUMIPEN S.A. cuenta con un
programa computarizado para controlar sus ventas, sus compras y demas cuentas

que sean relacionadas a esta actividad.

Los servicios que se ofrecen a los clientes son los siguientes:



CUADRO N° 4

SERVICIOS QUE SE OFRECEN

NO

SERVICIOS

DESCRIPCION

Material didactico

Cuando mencionamos material didactico estamos
relacionando a lo que conlleva a realizar manualidades,
como por ejemplo fomix, marcadores, pinturas de tela,

de fomix, juegos didacticos, entre otros.

Papeleria en general

En los meses de abril y mayo se ofrece las listas
escolares a la comunidad salinense, asi como convenios
con instituciones escolares. Brinda abastecimiento de
papeleria en general a el Restaurant Ostra Nostra, Liga

Deportiva Cantonal Salinas, entre otros.

Servicio de internet (cyber)

A la mano de la actualidad SUMIPEN S.A. brinda
servicio de internet a la comunidad donde se encuentra
establecida, de igual manera brinda servicios de
escaneo, envid de correos e investigaciones.

Servicios de cabina y

recargas moviles

Ayudando a la comodidad de la comunidad, brinda
servicios de cabinas y recargas en un solo
establecimiento, permitiendo a sus usuarios realizar

todas sus compras sin salir del local.

Suministros de oficina y

computacioén

Permite que diversas instituciones 0 pequefios
empresarios se abastezcan de productos en un lugar mas

cercano a su localidad, ahorrando tiempo y dinero.

Venta de computadoras

completas y piezas

Este tipo de venta la mayor parte del tiempo las realiza
bajo pedidos, por lo que su valor es muy representativo

si se lo mantiene en los establecimientos.

Elaborado por: Ana Tomala N.
Fuente: SUMIPEN S.A.




CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1  DISENO DE LA INVESTIGACION

El esquema del plan de negocios radic6 en la investigacion cualitativa-
cuantitativa, pues se identificaron por ser naturalista, participativa,
explicativa y humanista. Este esquema permitié elaborar y desarrollar
una propuesta de un modelo operativo viable para la elaboracion del
plan de negocios, de tal manera que se  soluciond problemas,
requerimientos o necesidades que se presentaban en las instalaciones de
SUMIPEN S.A.

2.2  MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Con la investigacion que se efectu6 se buscd solucionar el problema de
realce para la microempresa SUMIPEN S.A. del canton Salinas, de las cuales se
implementd gestion administrativa que beneficio a la misma. EI objeto de
estudio se lo efectud tanto en el ambiente externo e interno tratando de lograr
la maxima objetividad. Los instrumentos que se utilizaron fueron datos
cuantitativos los cuales también incluyeron la medicién sistematica, y se
empleo el anélisis estadistico como caracteristica resaltante para la

aceptacion de este plan.



2.3 TIPO DE INVESTIGACION

POR EL PROPOSITO

Aplicada.-

Habiendo tomado en consideracion las probleméaticas que se observaron
dentro de SUMIPEN S.A., se obtuvo como resultado la aplicacion de
un plan de negocios que sirvio de apoyo en la toma de alguna

decision.

POR EL NIVEL DE ESTUDIO

Descriptivo.-

Constituye el primer nivel del conocimiento cientifico. Mediante la
observacién que se efectud dentro de la organizacion se pudo conocer cuales son
las causas y efectos de los problemas que se estudiaron y que rodearon la
elaboracion del plan de negocios.

POR EL LUGAR

Bibliografica.-

Se obtuvo informacion mediante textos, internet, tesis que permitieron
conocer, comparar diversos conceptos y poder sustentarlos en un criterio
personal de tal manera que se lograron aplicar el presente plan de

negocios.
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De campo.-

La investigacion de campo se centralizo en hacer el estudio del fenémeno
en donde se efecto de manera natural, de esta manera se trato de conseguir
la situacion real posible. Para la elaboracién del presente plan de negocios
se efectuaron el andlisis de la situacion en la que se encuentra SUMIPEN

S.A. para determinar el grado de necesidad de la presente propuesta.

2.4  METODOS DE LA INVESTIGACION

Analitico.-

El analisis es la observacion y examen de un hecho en particular. Este
método permiti6 conocer mas del objeto de estudio, con lo cual se puede:
explicar, hacer analogias, comprender mejor su comportamiento y establecer
nuevas teorias. Permitio obtener informacion por medio de la observacion de
los hechos, teniendo como resultado el conocimiento de la realidad de
SUMIPEN S.A.

Inductivo.-

Este método permitié obtener conclusiones a través de los resultados que se
obtuvieron mediante la aplicaciéon de los métodos empiricos. Mediante este
método efectuamos el andlisis de las causas y efectos (hechos) que se presentaban
en SUMIPEN S.A. se puedo llegar a la aplicacion de un plan de negocios como

solucién a estos inconvenientes.

2.5 TECNICAS DE INVESTIGACION
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Entrevista.-

La entrevista fue una técnica que se aplicoé con el fin de recabar informacion en
forma verbal, a través de preguntas propuestas por el encuestador, quienes
respondieron fueron el propietario y sus empleados, involucrados directos del

presente trabajo de investigacion.

El tipo de entrevista que se efectud fue la individual y mixta, porque se aplico
directamente con los colaboradores de SUMIPEN; y, se la considerd mixta puesto
que no solo se efectuaron preguntas estructuras sino otras que el entrevistador
exponia producto del didlogo para despejar alguna duda, en este caso preguntas

espontaneas.

Encuesta.-

La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas
opiniones impersonales interesaron al investigador. Para ello se manejo un listado
de preguntas escritas que se aplico a los investigados, a fin de que las contesten

igualmente por escrito. Ese listado se denomino cuestionario.

El tipo de encuesta que se aplicé para el levantamiento de informacion fue la
basada en las encuestas cara a cara con el participante para conocer a profundidad
lo que pensaban sobre la microempresa, asi como también se aplicaron de manera
telefénica o por internet tomando en consideracién que en la muestra se incluyen a
los proveedores que en su mayoria son de otras ciudades en este caso de la ciudad

de Guayaquil.

2.6 INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION
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El método que se utilizo para el desarrollo del plan de negocios de la
microempresa “SUMIPEN S.A.” es la encuesta y la entrevista. Se emplearon estos
métodos debido a que son directos y faciles de realizarlos con las personas que
tiene en la actualidad la organizacion, valorando de esta forma al colaborador y

obteniendo informacién relevante.

Guia de entrevista.-

La guia de entrevista sirve de apoyo al entrevistador en el recordatorio de los

principales asuntos que deben ser cuestionados frente al interlocutor.

Cuestionario.-

El cuestionario es un instrumento de investigacion que se empled de un modo

preferente, en el desarrollo de la investigacion al determinar la muestra de una

poblacién mayor. Es una técnica ampliamente aplicada en la investigacion de

caracter cualitativa.

El Cuestionario es un medio Util y eficaz para recoger informacion en un tiempo
relativamente breve. En su construccion pueden considerarse preguntas cerradas,

abiertas o mixtas.

2.7 POBLACION Y MUESTRA
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POBLACION

Se considera como poblacion a la totalidad de personas forman parte del objeto de
estudio. Para la aplicacion del plan de negocios a la microempresa SUMIPEN
S.A. se identificara como poblacion a los colaboradores, proveedores y clientes,
de tal manera que se pueda dar un porcentaje relevante para el levantamiento de la
informacién necesaria. A continuacién se detalla la distribucion de las personas

con las cuales se contara:

CUADRO N° 5
POBLACION TOTAL DE SUMIPEN S.A.
POBLACION CANTIDAD
Propietario 1
Colaboradores 7
Proveedores 20
Clientes corporativos 10
Clientes detallistas 400
TOTAL 438

Fuente: SUMIPEN S A.
Autor: Ana Tomala Nufiez
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MUESTRA

La muestra es en esencia, un subgrupo de la poblacién, es un subconjunto de
elementos que pertenecen a ese conjunto definido en sus caracteristicas al que se

Ilama poblacion.

CUADRO N° 6
POBLACION - OBTENCION MUESTREO SUMIPEN S.A.

POBLACION CANTIDAD

Clientes corporativos 10

Clientes detallistas 400

TOTAL 410

Fuente: SUMIPEN S,A.
Autor: Ana Tomalé Nuriez

Para la aplicacion de los instrumentos de investigacion a los involucrados, se
procedié a calcular el tamafio de la muestra respecto al grupo de clientes por ser la
poblacién mas grande en el trabajo de investigacion.

CLIENTES

_ N (®*q)
(N—=1) (e/k)*+ p=*q

n
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410 (0,5 = 0,5)
n =
(410 —1) (0,05/2)* + 05%05

B 410 (0,25)
~ (409) (0,000625) + 0,25

n

102,5

"= 05056255

n = 202,71920 (203 encuestas)

Una vez aplicada la férmula para determinar el tamafio de la muestra respecto a
los clientes, se obtiene como resultado un total de 203 encuestados.

28 PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACION

Con este paradigma de estudio se intenta manifestar los aspectos de la
problematica y encontrar los medios adecuados para la elaboracion del plan
de negocios, saber con exactitud cudles serian sus fortalezas y debilidades
en lo interno y también las oportunidades y amenazas en el ambiente

externo.

Se trata de precisar la poblacion y muestra del estudio, los disefios de
investigacion, los procedimientos de recoleccion de informacion y el disefio de

procesamiento y analisis de datos.

58



PROCEDIMIENTO

A continuacion se detalla la secuencia de la investigacion a realizarse en esta

investigacion:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Esquematizacion de la estrategia de investigacion.

Definicion de los procedimientos implementados para el desarrollo de la
estrategia.

Definicion de las variables de interés.

Explicacién del proceso mediante el cual fueron seleccionados los
participantes del estudio.

Discusion de los instrumentos utilizados para el estudio.

Recoleccién de datos.

PROCESAMIENTO

El procesamiento lleva el siguiente orden:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Organizar los datos auscultados.

Tabulacion de datos.

Elaboracion de tablas y graficos de los datos a obtenerse.
Presentacion del proceso de analisis aplicado a los datos.
Formulacion de las conclusiones.

Planteamiento de las recomendaciones.

Finalmente la elaboracién de la propuesta.
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CAPITULO Il

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. ANALISIS DE RESULTADOS DE ENTREVISTA

Los instrumentos de investigacion, en el caso especifico de las entrevistas,
se aplicaron al propietario y colaboradores para obtener el punto de vista de
los agentes internos de la organizacion. Las preguntas versaron sobre temas

como:

- Estructura de la empresa

- Programas de desarrollo para personal

- Sistemas de control

- Caracteristicas de los proveedores

- Caracteristicas de clientes

- Conocimientos respecto a los planes de negocio

ENTREVISTA A PROPIETARIO

Al realizar la entrevista al propietario, se pudo obtener la siguiente informacion:
1. La microempresa SUMIPEN S.A., no cuenta con un organigrama plenamente

establecido aun cuando por disposiciones del IESS, debe definir los puestos
de trabajo. El personal que labora dentro de la empresa tiene como prioridad
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atencion

al



cliente, pero también cumplen funciones como: Recibir y despachar
mercaderia, cobrar a los clientes, colocar la mercaderia en sus
respectivas perchas, por lo cual se menciona que el 100% de sus
colaboradores realizan varias funciones al mismo tiempo.

El Sr. Marcillo supo indicar que en definitiva la microempresa no cuenta con
objetivos, mision y vision institucional; lo que mayormente trata de hacer es
permanecer en el mercado tan competitivo, cumplir con las responsabilidades
y tareas que se le presenten cada dia.

Respecto a capacitaciones, los trabajadores reciben orientaciones del
propietario, luego de su asistencia a conferencias que hacen los proveedores
en la ciudad de Guayaquil.

El propietario reconoce que el personal que mantiene la microempresa no es
suficiente, pues en periodo escolar no se abastece la atencién al cliente,
recurriendo al personal eventual.

Se identifica también que el propietario no mantiene un control de sus
recursos monetarios, a pesar que mantiene a la vez otras actividades
comerciales pero aquello hace que destine parte de los ingresos hacia ellos o
viceversa. Existen momentos en que debe recurrir a prestamistas, sin que
quizé tenga que hacerlo.

Respecto a los controles de mercaderia, se mantiene un sistema
computarizado donde se registran diariamente las compras y ventas, de esta
forma se sabe cuanto de cada articulo se tiene en stock. También se realizan
inventarios cada tres meses, con el propdsito de contrastar con la existencia
en sistema.

Respecto a los clientes, muchos de ellos mantienen una trayectoria desde los
inicios de la actividad, otorgandole créditos cuando lo requieren y otros
beneficios adicionales.

Por los requerimientos de los clientes, exigiendo ciertos productos, muchas
veces nuestros proveedores no son lo suficiente para la demanda existente,
recomendandonos estos Ultimos, otros lugares para adquirir otro tipo de

mercaderia.



9. Al consultarle al propietario si tenia conocimiento sobre los planes de
negocio, supo indicar que era un tema desconocido para él y que por tanto
accedia que se efectle una propuesta de tesis no solo de la microempresa sino
que también de otras actividades que mantiene.

ENTREVISTA A TRABAJADORES

1. EI 100% de los trabajadores indicaron que la microempresa no cuenta con
una estructura organizacional y que solo tienen conocimiento de que deben
atender a los clientes; y, dependiendo de las situaciones, dedicarse a otras
actividades dentro del negocio.

2. De igual forma no tienen conocimiento de que la microempresa no tiene
mision, vision y objetivos organizacionales para un mejor desenvolvimiento
del negocio.

3. Se indicé por parte de los trabajadores que reciben orientaciones en calidad
de capacitaciones, las que el mismo propietario les brinda una vez que asiste a
eventos que invitan los proveedores.

4. Como parte operativa del negocio sienten la necesidad de contar con otros
colaboradores para ofrecer un mejor servicio y mejorar los niveles de
ingresos, atender otras prioridades como el debido control econdmico,
tecnoldgico, mercaderia y mas, pues reconocen que hay aspectos que son
desconocidos por ellos.

5. Como todo usuario de un producto o servicio, los clientes de SUMIPEN S.A.,
tienen caracteristicas particulares pero que deben adaptarse a sus estilos,
logrando la fidelidad de mucha clientela, reconociendo que su estabilidad
laboral se debe a sus frecuencias de consumo.

6. Queriendo tener el punto de vista de los trabajadores respecto a los
proveedores, el 67% indico que la microempresa debe buscar otras fuentes de



aprovisionamiento de mercaderia, ya que por muchas ocasiones llegan
clientes a buscar productos que no se encuentran en SUMIPEN S.A.

7. EIl 43% de los trabajadores conoce sobre los planes de negocio y su valioso
aporte en las microempresas y se debe que actualmente se encuentran
estudiando la universidad, donde reciben muchas orientaciones sobre
emprendimiento; por tanto, se not6 su complacencia al saber que se trabajaria
sobre un disefio de plan de negocio de acuerdo a los requerimientos y
necesidades de SUMIPEN S.A.

3.2. ANALISIS DE RESULTADOS DE ENCUESTAS

Mediante la aplicacion de un cuestionario de preguntas que brindaron la ayuda
necesaria para la obtencién de informacion desde el lado externo de la
microempresa, por lo que este tipo de investigacién se aplicé a los clientes tanto
detallistas como corporativos, de igual manera se tomd en consideracion la

opinién de los proveedores.

Una vez que se obtuvo la informacién se procedi6 a tabular cada item empleando
técnicas estadisticas, de igual manera la distribucion de frecuencias y
representacion gréfica. A fin de contrastar la informacion generada de manera
interna con la externa, las interrogantes de la encuesta estuvieron muy

relacionadas con las entrevistas, obteniendo lo siguiente:



ENCUESTA APLICADA A LOS CLIENTES

Pregunta 1: Eleccion de alternativas respecto a observaciones en la
microempresa SUMIPEN S.A.

TABLA N°1
OBSERVACIONES EN MICROEMPRESA
RESPUESTA VALORACION %
Personal que conoce de sus funciones 82 40
Una guia para la administracion 10 5
Se visualiza la mision y vision del negocio 10 5
Abastecimiento permanente de M/P 82 40
Personal suficiente 19 10
TOTAL: 203 100
Fuente: Encuesta aplicada a clientes
Elaborado por: Ana Tomal& N.
GRAFICO N° 7

OBSERVACIONES EN MICROEMPRESA

m Personal que
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funciones

® Una Guiapara la
administracion

5% 5%

Fuentes: Encuesta aplicada a clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

Anélisis: El 40% de la ciudadania encuestada consideran que el personal que
labora dentro de SUMIPEN S.A. conoce sus tareas, asi como también el 40% nos
indican que tiene un abastecimiento permanente, que le permite satisfacer las
necesidades de sus clientes; el 5% en dos alternativa dieron a manifestar que no se
cuenta con la mision y visién al alcance de sus clientes, pero lo que si llamoé la
atencion fue que el 10% indicaron que no cuenta realmente con personal

suficiente.



Pregunta 2: Al momento de adquirir sus productos, observa que existe un
control en las ventas del negocio?

TABLA N° 2
CONTROL DE LAS VENTAS

RESPUESTA VALORACION %
Siempre 84 41
Casi siempre 15 7
Muy de repente 45 22
De vez en cuando 15 8
Nunca 44 22
TOTAL 203 100

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 8
CONTROL DE LAS VENTAS
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Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

Analisis: El 41% de los clientes encuestados considera que existe un alto
control de mercaderia, el 8% por lo contrario manifiesta que el control se lo
efectla casi siempre, por otra parte el 7% manifiestan que de vez en cuando se
efectta un control.



Pregunta 3: Qué estrategias se consideran para mantener a fidelidad del

cliente en el negocio?

TABLA N° 3
ESTRATEGIAS DE FIDELIDAD

RESPUESTA VALORACION %
Facilidad de pago 76 38
Promociones 8 4
Servicio a domicilio 6 3
Mercaderia surtida 89 44
Atencion especializada 15 7
Otros 9 4
TOTAL.: 203 100

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 9
ESTRATEGIAS DE FIDELIDAD
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Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

Analisis: Por medio de esta pregunta SUMIPEN S.A. tiene bien en claro que su
mayor estrategia de mercado se debe a que cuenta con mercaderia surtida y las
facilidades de pago en un 44% y 38% respectivamente. En menores porcentajes se

puede conocer el servicio a domicilio, atencién especializada, promociones.



Pregunta 4: Considera que los productos que se ofrecen son suficientes y
de calidad?

TABLA N°
PRODUCTOS SUFICIENTES Y DE CALIDAD
RESPUESTA VALORACION %
Si 131 65
No 72 35
TOTAL: 203 100

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N°10
PRODUCTOS SUFICIENTES Y DE CALIDAD

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

Andlisis: El presente grafico muestra que los clientes consideran que los
productos que se ofrecen en un 65% si son de calidad y suficientes para
satisfacer la demanda; por otro lado el 35% nos indica lo contrario. Por lo cual
se planteara efectuar un analisis mas profundo con relacion a esta interrogante

y saber con exactitud los problemas que los clientes.



Pregunta 5: Cree Ud. que la microempresa SUMIPEN S.A. cuenta con la
tecnologia suficiente.

TABLAN°5
TECNOLOGIA SUFICIENTE
RESPUESTA VALORACION %
Si 158 78
No 45 22
TOTAL: 203 100

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N°11
TECNOLOGIA SUFICIENTE
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Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

Anélisis: El grafico N°5 muestra que el 78% de los clientes considera que la
microempresa cuenta con la tecnologia suficiente para el desarrollo de sus
actividades, puesto que las mismas no requieren de mucha tecnologia; por el
contrario el 25% restante indico que si requiere de mayor tecnologia.



Pregunta 6: Ha existido en algin momento, descontentos con la atencién o

productos ofrecidos en la microempresa

TABLA N°6
DESCONTENTOS EN LA ATENCION AL CLIENTE
RESPUESTA VALORACION %
Si 197 97
No 6 3
TOTAL: 203 100

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 12
DESCONTENTOS EN LA ATENCION AL CLIENTE

mSi mNo

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

Analisis: EI grafico N°6 nos representa que a pesar de contar con un stock
de mercaderia no todo funciona en basa a esta, sino que también la
atencion al cliente va de la mano, por lo que el 3% indic6 que ha tenido
descontentos en la atencion que se le ha brindado, a lo que supieron
manifestar que se debe a que no cuentan con suficiente personal que

atienda, por otro lado el 97% manifesté lo contrario.



Pregunta 7: Ha escuchado hablar sobre los planes de negocio y su
aplicabilidad en las microempresas?

TABLA N°7
CONOCIMIENTO SOBRE PLANES DE NEGOCIO
RESPUESTA VALORACION %
Si 174 86
No 29 14
TOTAL: 203 100

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 13
CONOCIMIENTO SOBRE PLANES DE NEGOCIO

mSi mNo

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

Analisis: El grafico N° 7 muestra que el 86% de los clientes con los que
cuenta SUMIPEN S.A. no cuenta con conocimientos acerca de los planes
de negocios, mientras que el 14% restante manifestd que si sabian quienes
nos manifestaron que es un documento que ayuda a las empresas sean
estas grandes o0 pequefias a realizar un cronograma o planificacion de las
actividades que debe realizar de manera eficiente y eficaz.



Pregunta 8: Para Ud. la microempresa SUMIPEN S.A. debe contar con

un plan de negocios que oriente las actividades empresariales?

TABLA N°8
PLAN DE NEGOCIOS PARA MICROEMPRESA
RESPUESTA VALORACION %
Si 173 85
No 30 15
TOTA: 203 100

Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N°14
PLAN DE NEGOCIOS PARA MICROEMPRESA
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Fuentes: Encuesta aplicada a los clientes
Elaborado por: Ana Tomala N.

Analisis: Una vez que se les brindé una pequefia descripcién sobre plan de
negocios los encuestados supieron manifestar lo siguiente a la interrogante: el
85% indico que si era necesario puesto que les ayudara a enfrentarse a situaciones
futuras, por otra parte el 15% restante no supo responder a esta inquietud.



ENCUESTA APLICADA A LOS PROVEEDORES

Pregunta 1: eleccion de alternativa respecto a observaciones en la
microempresa SUMIPEN S.A.

TABLA N°9
OBSERVACIONES EN MICROEMPRESA

RESPUESTA VALORACION %
Personal que conoce de sus funciones 8 40
Una Guia para la administracién 1 5
Se visualiza la mision y vision del negocio 1 5
Abastecimiento permanente de M/P 8 40
Personal suficiente 2 10

TOTAL: 20 100

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 15
OBSERVACIONES EN MICROEMPRESA
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Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

Andlisis: Este grafico demuestra que el 40% de los proveedores encuestados
consideran que el personal que labora dentro de SUMIPEN S.A. conoce sus tareas
dentro de esta, en un 10% que cuenta con personal suficiente; asi como también
indicaron en un 40% que tiene un abastecimiento permanente, con referente a la
mision y vision manifestaron que no tienen conocimiento de la misma 5%, igual

manera como guia de administracion,



Pregunta 2: ; Al momento de abastecer de productos, observa que existe
un control de inventarios en el negocio?

TABLA N° 10
CONTROL DE LAS VENTAS

RESPUESTA VALORACION %
Siempre 13 65
Casi siempre 5 25
Muy de repente 0 0
De vez en cuando 2 10
Nunca 0 0
TOTAL: 20 100

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 16
CONTROL DE LAS VENTAS
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Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

'Anélisis: En el presente grafico muestra que el 65% de los proveedores
considera que existe un alto control de mercaderia, el 25% por lo contrario
manifiesta que el control se lo efectla casi siempre, por otra parte el 10%
manifiestan que de vez en cuando se efectGa un control. Con lo que se pude
seguir indicando que el sistema informatico con el que cuenta si brinda la
informacién que se desea.



Pregunta 3: ;Qué estrategias se consideran para mantener la fidelidad
del cliente en el negocio?

TABLA N° 11
ESTRATEGIAS DE FIDELIDAD

RESPUESTA VALORACION %
Facilidad de pago 2 10
Promociones 2 10
Servicio a domicilio 1 5
Mercaderia surtida 7 35
Atencion especializada 5 25
Otros 3 15
TOTAL.: 20 100

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 17
ESTRATEGIAS DE FIDELIDAD
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Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

Andlisis: Por medio de esta pregunta los proveedores como empresas
estructuradas consideran como estrategias a la mercaderia surtida en un 44% es
decir variedad de productos para ofrecer al mercado, el 38% se debe a la facilidad
de pago que se les brinde, el 7% a la atencion personalizada, mientras que en un
4% se encajan las promociones y otras estrategias con las que se cuente.



Pregunta 4: Considera que los productos que se ofrecen son suficientes y de

calidad

TABLA N° 12
PRODUCTOS SUFICIENTES Y DE CALIDAD

RESPUESTA VALORACION %
Si 13 65
No 7 35
TOTAL: 20 100

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N°18
PRODUCTOS SUFICIENTES Y DE CALIDAD

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

Andlisis: El grafico N°12 indica que ellos como fuente de abastecimiento a
microempresarios consideran que sus productos son suficientes y de calidad

en un 65% para satisfacer la demanda; por otro lado el 35% nos indica lo

contrario.



Pregunta 5: Cree Ud. que la microempresa SUMIPEN S.A. cuenta con la
tecnologia suficiente.

TABLA N° 13
TECNOLOGIA SUFICIENTE
RESPUESTA VALORACION %
Si 18 90
No 2 10
TOTAL 20 100

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 18
TECNOLOGIA SUFICIENTE

mSi mNo

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

Andlisis: El grafico N°13 muestra que el 90% de nuestros proveedores
consideran que hoy en dia la tecnologia es primordial para el funcionamiento
de diversas empresas, mientras que el 10% contindan con administracion,
control de mercaderia de forma tradicional.



Pregunta 6: Ha existido en algin momento, desacuerdos con la entrega de

la mercaderia

TABLA N° 14
DESCONTENTO EN LA ENTREGA DE MERCADERIA
RESPUESTA VALORACION %
Si 5 15
No 15 85
TOTAL: 20 100

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N° 21
DESCONTENTO EN LA ENTREGA DE MERCADERIA

25%

Si No

75%

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores

Elaborado por: Ana Tomala N.
Andlisis: El presente gréafico indica que proveedores de SUMIPEN si han
tenido inconvenientes en un 25% al momento de la entrega de la mercaderia
segun conocimiento de la microempresa por inconsistencia en la mercaderia,
mientras que por el contrario el 75% manifest6 que hasta la actualidad no han

mantenido ningun tipo de inconveniente.



Pregunta 7: Ha escuchado hablar sobre los planes de negocio y su
aplicabilidad en las microempresas

TABLA N° 15
CONOCIMIENTO SOBRE PLANES DE NEGOCIO
RESPUESTA VALORACION %
Si 8 35
No 13 65
TOTAL: 20 100

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N°21
CONOCIMIENTO SOBRE PLANES DE NEGOCIO

mSi mNo

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

Anélisis: Como grandes empresas estructuradas el 65% si ha escuchado acerca
de los planes de negocios y su aplicacidn, supieron manifestar que estan
poniendo en préctica la aplicacion del mismo para seguir dando un mayor
beneficio y rentabilidad a la organizacion a la que pertenece; por otra las
empresas que recién se enteraban de esta estrategia supieron indicar que en un

determinado tiempo la podrian ya estar aplicando a su organizacion.



Pregunta 8: Para Ud. la microempresa SUMIPEN S.A. debe contar con
un plan de negocios que oriente las actividades empresariales.

TABLA N° 16
PLANES DE NEGOCIOS PARA MICROEMPRESAS
RESPUESTA VALORACION %
Si 11 55
No 9 45
TOTAL: 20 100

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

GRAFICO N°22
PLANES DE NEGOCIOS PARA MICROEMPRESAS

mSi mNo

Fuentes: Encuesta aplicada a proveedores
Elaborado por: Ana Tomala N.

Analisis: Por supuesto que si, el 55% manifesté que valdria la aplicacion del
mismo puesto que le servira de gran utilidad para el manejo correcto de sus
actividades cotidianas, mientras que el 45% restante supo manifestar su

indiferencia en la aplicacion de un plan en SUMIPEN S.A.



3.3. Conclusiones

La estructura organizacional con todos los aspectos que éste encierra no estan
definidos en la microempresa SUMIPEN S.A., lo que conlleva a muchas
situaciones negativas por la falta de definiciones de metas y objetivos.

La microempresa SUMIPEN S.A. cuenta con una clientela considerable, la
misma que ha permitido mantenerse en el mercado por mas de 18 afios, sin
embargo como toda entidad debe generar competitividad y adaptarse a las

nuevas tendencias y cuidar su permanencia.

Uno de los elementos importantes para el normal funcionamiento de los
negocios, es su personal, aquel que dentro de la microempresa SUMIPEN
S.A., no cuenta con normativas, aseguramiento social ni desarrollo individual

y profesional.

Los procesos y controles que se mantienen dentro de la empresa no son
suficientes para su capacidad que dia a dia va en aumento, obteniendo en

ciertos momentos novedades o imprevistos dificiles de solucionar.



3.4. Recomendaciones

1. Disefiar la estructura organizacional dentro de la microempresa SUMIPEN
S.A. con el propdsito de mantener un cambio en las diversos puestos de
trabajo con los que cuenta, para que cada integrante tenga conocimiento de
cudles son sus funciones, responsabilidades, por lo que cada persona asumiria
un papel que se espera que se cumpla con el mayor rendimiento posible,
proveyéndose de mayor personal para las areas desatendidas y que no se

tenga empleado alguno que cumplir funciones que no le corresponden.

2. Implementar estrategias de marketing , mediante la aplicacion de cufas
radiales, televisivas, afiches, propaganda que le permita darse a conocer a la

poblacién peninsular, de manera especial a las nuevas generaciones para

3. Disefiar un programa de desarrollo, a través de una planificacion de una serie
de actividades que se deseen organizar, con la finalidad de mejorar las
condiciones de la organizacion de una forma integral y sostenible, las mismas

que beneficiaran en un mayor porcentaje a la comunidad peninsular.

4. Disefiar un plan de negocios mediante la adecuacion de las actividades que
efectla la organizacion de manera cotidiana, que permitan la disminucion en
un gran porcentaje de las anomalias, novedades e imprevistos que se

manifiestan dentro de esta, contrarrestandolas en el menor tiempo posible.



CAPITULO IV

PROPUESTA

PLAN DE NEGOCIOS PARA LA MICROEMPRESA SUMIPEN S.A. DEL
CANTON SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2012.

4.1. PRESENTACION

La provincia de Santa Elena pertenece a la costa de Ecuador creada el 7 de
noviembre de 2007, la mas joven de las 24 actuales. Su capital es la ciudad de
Santa Elena. En esta provincia se encuentra una gran infraestructura hotelera,
refineria de petréleo, aeropuerto y puerto maritimo. Es muy conocida a nivel

internacional la playa de Salinas y la playa de Montafiita.

La provincia Santa Elena, posee dentro de su jurisdiccién politica a 73 comunas,
segun los datos proporcionados por el INEC del VI Censo de Poblacién y V de
Vivienda del 2001, solo el 32.5% de los pobladores se encuentran en la categoria
de ocupacion de empleados-asalariados, de los cuales existen 25.9% entre
agricultores y trabajadores calificados entre hombres y mujeres y el 53.9 %
pertenece a la poblacion econémicamente inactiva, siendo entonces, la falta de

fuentes de empleo uno de los problemas més evidentes.

Los problemas existentes en la provincia de Santa Elena son la falta de fuentes

de empleo local, desconocimiento de alternativas de produccion con los recursos



propios de la region, tales como agricolas, pesqueros, mineros, turisticos,

culturales, desaprovechamiento de necesidades insatisfechas, etc.

La presente propuesta tiene como finalidad contribuir al mejoramiento
administrativo de la microempresa SUMIPEN S.A., dedicada a la venta de
suministros de oficina, Utiles escolares y equipos de computacion, ademas de
otros servicios adicionales; a través de la implementacion de un Plan de Negocios
que guie las acciones para su desarrollo econémico y que a su vez contribuya a la
generacién de nuevas fuentes de trabajo y proveer con productos al canton Salinas
y la provincia de Santa Elena.

Es necesario emprender el proyecto con la finalidad de mejorar las condiciones
laborales, administrativas, econdmicas, presupuestarias de la microempresa,
considerando que todavia existen muchas oportunidades por explotar y abrirse
campo en este &mbito comercial. EI proposito primordial de este Plan de
Negocios es el de guiar a su propietario en union de los miembros que
laboran en la misma, para conocer de manera clara y precisa cuales son los
aspectos mas relevantes que componen la microempresa, para lograr una

administracion eficiente y eficaz.

4.2 NATURALEZA DEL PROYECTO

4.2.1. DESCRIPCION DEL NEGOCIO

“SUMIPEN S.A.” es una microempresa dedicada a la venta al por mayor y menor
de suministros de oficina, papeleria en general, materiales didacticos, servicio de

internet, cabinas, recargas, venta de computadoras sean en piezas o completas.



Los mismos que son comercializados a personas particulares, instituciones
publicas o privadas de la Provincia de Santa Elena. Se debe destacar que
SUMIPEN S.A. es el Unico establecimiento en el cantén Salinas que ofrece todos

estoy servicios en un solo lugar.

Esta microempresa se encuentra ubicada en la ciudadela Pedro José
Rodriguez, local principal, mientras que sus sucursales se encuentran en
otros sectores de la localidad como lo son José Luis Tamayo y el barrio
Pueblo Nuevo. Se la cataloga como una microempresa por lo que solo cuenta
con un total de diez personas laborando en sus instalaciones, su capital o cuota
inicial fue de $3000.00.

4.2.2. CARACTERISTICAS DIFERENCIADORAS

- Contar con un gran stock a cada momento.

- Ofrecer varios servicios en un solo establecimiento

- Brindar una atencién de calidad (tiempo y dedicacién a cada cliente)
- Tener sus establecimientos bien ubicados, lugares estratégicos

- Por la diversidad de productos que se ofrece al mercado

4.2.3. VENTAJAS COMPETITIVAS

- Contar con una buena ubicacion en sus tres establecimientos, lo que le
permite tener una mayor visibilidad para los consumidores.
- Brindar créditos al personal de empresas publicas o privadas al momento

de adquirir sus listas escolares, por medio de convenios.



- Mantenerse actualizado en las innovaciones de los productos, con el
proposito de mantener a sus clientes.
- Ser una microempresa con diversidad de productos en sus tres

establecimientos.

4.2.4. UBICACION Y TAMANO DEL NEGOCIO

La microempresa SUMIPEN S.A. dedicada a la venta de articulos de
oficina, Utiles escolares y equipos de computacion, se encuentra ubicada en
el cantdn Salinas, ciudadela Pedro José Rodriguez, Calle 56 entre Av. 37
y 38, diagonal a la iglesia San Pedro. Contarda con 10 empleados y

manejard un nivel de venta de $85.902 anual.

4.2.5. MISION

La microempresa SUMIPEN S.A., ubicada en el cantdén Salinas tiene como
misién ofrecer articulos varios relacionados con el area empresarial vy
escolar; de alta preferencia por su calidad, precios accesibles y valor
agregado, contando con un equipo humano de experiencia y capacitado en
la atencién al cliente, logrando satisfacer los gustos y necesidades de los

consumidores.

4.2.6. VISION

La microempresa SUMIPEN S.A. se proyecta como un ente comercial ofreciendo

articulos varios relacionados con el area empresarial y escolar. Estard inmersa en



la sociedad por sus productos, valor agregado y personal especializado alcanzando

el reconocimiento de la comunidad provincial.

4.2.7. OBJETIVO DEL NEGOCIO

Fortalecer la organizacion de la microempresa SUMIPEN S.A. mediante la
elaboracion de un plan de negocios que permita una estructuracién adecuada en
funcién de sus elementos, del campo de accion empresarial y de las necesidades

de los clientes.

4.3. ORGANIZACION

4.3.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ ADMINISTRADOR ]

Secretaria |4
<

Comercializacié
ny Marketing
DE

Administracion
y Finanzas

Sucursal Sucursal 2

Contador Jefe de ventas

Auxilia Vendedor Vendedor

r
contahl

Vendedor

Vendedor Vendedor

Vendedor




4.3.2. FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTO

ADMINISTRADOR

DESCRIPCION

Es el encargado de supervisar el lugar, el trabajo de los demas empleados, reportar

a los duefios, manejar el dinero entrante y saliente, responsable de las compras.

OBJETIVO

Controlar las actividades de administracion de una unidad, elaborando e
interpretando las herramientas contables, tales como: registros, estados de cuenta,
cuadros demostrativos, estados financieros, presupuesto y otras necesarias para
garantizar la efectiva distribucion y administracion de los recursos materiales y

financieros.

FUNCIONES

Revisar y verificar los movimientos y registros contables, estados de
cuentas, conciliaciones bancarias, cierres de cuentas y balances de
comprobacion.

Llevar registro y control administrativo del presupuesto asignado a la
unidad.



- Elaborar y analizar cuadros relacionados con el movimiento y gastos
administrativos.

- Llevar el control de las cuentas por cobrar y pagar.

- Elaborar y mantener actualizada la ejecucion presupuestaria de la unidad.

- Emitir y firmar cheques, conjuntamente con el supervisor.

- Efectuar las conciliaciones bancarias.

- Mantener actualizada la disponibilidad y cuentas para efectos del cierre
contable del ejercicio fiscal.

- Controlar el saldo del fondo fijo.

- Realizar transferencias y demas tramites para la cancelacion o
movimientos de cuentas.

- Manejar y controlar el fondo rotativo de la unidad.

- Tramitar las liquidaciones de impuesto y cualquier otro asunto del régimen
tributario.

- Tramitar o verificar los viaticos.

- Llevar registro y control de proveedores.

- Llevar el control de los bienes y materiales de la unidad.

- Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente que rige la
materia.

- Llevar el control y administrar los fondos de trabajo y/o caja chica.

- Elaborar y hacer seguimiento a las 6rdenes de pago tramitadas por la

unidad.

PERFIL DEL CARGO

- Edad de 30 a 35 afios
- Sexo indistinto
- Estado civil indistinto

- Estudios profesionales en administracion o carreras afines



Experiencia en las actividades del puesto
Dotes de psicologia
Capacidad de escucha
Espiritu de observacién
Dotes de mando
Capacidad de trabajo
Espiritu de lucha
Perseverancia y constancia
Fortaleza mental y fisica
Capacidad de liderazgo
Integridad moral y ética
Espiritu critico

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

Principios administrativos.

Leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos.
Sistemas operativos.

Procesador de palabras.

Paquetes de graficos.

Hoja de célculo.

HABILIDAD PARA:

Analizar leyes y reglamentos que rigen los procesos administrativos.
Comprender informacién de diversa indole.

Mantener relaciones personales.

Expresarse en forma oral y escrita de manera clara y precisa.



Organizar el trabajo en una unidad de administracion.

Realizar calculos numéricos.

DESTREZAS EN:
El uso del microcomputador.
El uso de calculadora.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Actualizacién en técnicas contables.
Relaciones humanas.

Entrenamiento en el sistema de su unidad.

SECRETARIA

DESCRIPCION

Encargada de realizar las funciones administrativas inherentes al cargo de

Secretaria, colaborando con la labor de la Secretaria de Direccion, para el optimo

funcionamiento de la Secretaria General.

OBJETIVO

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su supervisor

inmediato, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente

desempefio acorde con los objetivos de la unidad



FUNCIONES

- Redactar correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros
documentos varios de poca complejidad.

- Transcribir en computador correspondencia como: oficios, memorandos,
informes, tesis, listados, actas, resultados de exadmenes, notas, articulos
para prensa y carteleras, anuncios, guias, contratos, trabajos de céatedras,
examenes, memoria y cuenta y otros documentos diversos.

- Llenar a maquina o a mano formatos de Grdenes de pago, recibos,
requisiciones de materiales, 6rdenes de compra y demas formatos de uso
de la dependencia.

- Recibir y enviar correspondencia.

- Operar la maquina fotocopiadora y fax.

- Llevar registro de entrada y salida de la correspondencia.

- Realizar y recibir llamadas telefonicas.

- Actualizar la agenda de su superior.

- Tomar mensajes y los transmite.

- Brindar apoyo logistico en la organizacién y ejecucion de reuniones y
eventos

- Convocar a reuniones de la unidad.

- Archivar la correspondencia enviada y/o recibida.

- Actualizar el archivo de la unidad.

- Distribuir la correspondencia de la unidad.

- Elaborar cheques

- Desglosar y entregar cheques.

- Llevar control de caja chica.

- Velar por el suministro de materiales de oficina de la unidad.

- Tramitar pasajes, alojamiento y viaticos en caso de movilizacién de su

superior.



PERFIL DEL CARGO

Buena presencia.

Persona de buen trato, amable, cortés y seria.
Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Persona proactiva y organizada.

Facilidad para interactuar en grupos.
Dominio de Windows, Microsoft Office, Internet
Brindar apoyo a todos los departamentos.
Desempefiarse eficientemente en su Area.

Aptitudes para la Organizacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Dinamica entusiasta.

Habilidades para el planeamiento, motivacion, liderazgo y toma de decisiones.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

Técnicas secretariales.

El manejo de equipo comun de oficina (computadora, fax, fotocopiadora, maquina
de escribir electronica y otros).

Técnicas de archivo, ortografia, redaccion y mecanografia.

Computacién basica.

Relaciones humanas.

Normas de cortesia.



HABILIDAD PARA:

Relacionarse con publico en general.

Expresarse claramente en forma verbal y escrita.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Tratar en forma cortés y efectiva al pablico.

Redactar correspondencia de rutina, actas e informe de cierta complejidad.
Comprender situaciones de diversa indole.

Organizar el trabajo de la oficina.

DESTREZAS EN:
El manejo de computador, maquina de escribir, ficheros, archivos.

El manejo del equipo comdn de oficina.

ADIESTRAMIENTO REQUERIDO:
Secretariado Computarizado.

Nuevos programas de computacion.

Técnicas actualizadas de ortografia y redaccion.
Actualizacion en el rea secretarial.

Relaciones Humanas.

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTADOR

DESCRIPCION

El Contador Institucional es responsable de validar los registros contables que se

generen en forma automatica, asi como efectuar los registros contables directos



que se produzcan en el Proceso Administrativo Financiero, realizar
oportunamente los cierres mensuales y anuales, preparar los estados financieros
basicos e informar sobre el comportamiento de los recursos y obligaciones

institucionales

OBJETIVO

El principal objetivo del Contador Publico Autorizado - CPA, es efectuar
controles de cuentas, auditorias externas e internas, parciales segun las
necesidades de las empresas y de presentar propuestas y soluciones. Prestar
asesoria contable financiera y firmar los estados financieros de las empresas, con
actividades derivadas y complementarias de amplia aceptacién en el mercado

financiero nacional e internacional

FUNCIONES

- Validar las partidas con afectacion presupuestaria del devengado y
percibido de ingresos asi como devengado y pagado de egresos, generadas
durante el Proceso Administrativo Financiero con sus respectivos
documentos de respaldo, asi como generar los comprobantes contables
respectivos.

- Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo
comprobante contable.



- Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén
registradas en la Aplicacion Informéatica a la fecha del cierre.

- Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos
establecidos

- Generar, verificar y firmar conjuntamente con la Gerencia Financiera y
Administrativa, los informes financieros basicos y de ejecucion
presupuestaria institucional, mensuales y anuales

- Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar
el cierre anual.

- Efectuar los andlisis financieros respectivos.

- Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de
documentacion de respaldo contable institucional.

- Mantener un adecuado sistema de control interno contable.

- Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por la Administracion

- Financiera, relacionadas con el Ciclo Presupuestario.

PERFIL DEL CARGO

Titulo académico de Licenciado en Contaduria.
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excell y
Power Point.

Un minimo de cinco afios de experiencia en puesto similar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:
Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental.



Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales de la Corte de Cuentas de la
Republica.

Experiencia en la aplicacion de la Ley de Administracion Financiera Integrada y
su Reglamento

Experiencia en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su
Reglamento

Conocimiento sobre uso de paquetes computacionales

Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto,
Caodigo de comercio

Ley del Sistema de Administracion de Pensiones

Ley del Instituto Nacional de Empleados Publicos, (INPEP)

Codigo de Trabajo

Control Interno

HABILIDAD Y DESTREZAS PARA:
Planificador, metodico, ordenado.

Alta capacidad de andlisis y de sintesis
Excelentes relaciones interpersonales

Eficiente administracién del tiempo.

AUXILIAR CONTABLE

DESCRIPCION

Los auxiliares contables que por lo general son estudiantes de contabilidad o de
contaduria, pueden tener algunas responsabilidades relacionadas con las
actividades que desarrollan.



Si bien es cierto que las responsabilidad relacionada con la contabilidad recae
sobre el contador publico, revisor fiscal y representante legal quienes los que
firman los estados financieros e informes con destino a las diferentes entidades
estatales de control, en algunos casos los auxiliares de contabilidad que
colaboraron en la preparacién y elaboracion de los libros e informes, deban asumir

alguna responsabilidad por sus actuaciones.

OBJETIVO

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando
documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se

realizan en la Institucion

FUNCIONES

- Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de
documentos.

- Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros
con las cuentas respectivas.

- Archivar documentos contables para uso y control interno.

- Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos.

- Transcribir informacién contable en un microcomputador.

- Revisar y verificar planillas de retencion de impuestos.

- Revisar y realizar la codificacion de las diferentes cuentas bancarias.

- Recibir los ingresos, cheques nulos y 6rdenes de pago asignandole el

namero de comprobante.



- Totalizar las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los
resultados.

- Participar en la elaboracion de inventarios.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

- Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

- Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

- Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

PERFIL DEL CARGO

- Bachiller Mercantil, més curso de contabilidad de por lo menos dos (2)
afos de duracion.

- Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
registro de asientos contables.

JEFE DE VENTA

DESCRIPCION

El jefe de ventas es la persona encargada de dirigir, organizar y controlar un
cuerpo o departamento de ventas.

El buen jefe de ventas debe agrupar todas las cualidades de un verdadero lider,
como son la honestidad, ser catalizador, tomar decisiones, ejecutarlas, en fin un

gerente deber ser muchas cosas, para muchas personas.



OBJETIVO

Lograr sus deberes dentro de un esquema mayor de objetivos organizacionales,
estrategias de marketing y objetivos de mercado, en tanto que monitorea

continuamente el macro ambito y todo aquello publico de la compafiia

FUNCIONES

- Planear y presupuestar ventas.

- Determinar del tamafio y estructurar de la organizacion de ventas.

- Reclutamiento, seleccién y entrenamiento de la fuerza de ventas.

- Distribucion de los esfuerzos de ventas y establecimiento de las cuotas de
ventas.

- Compensacion, motivacion y direccion de la fuerza de ventas.

- Analisis del volumen de ventas, costos y utilidades.

- Medicion y evaluacion del desempefio de la fuerza de ventas.

- Monitoreo del &mbito de la comercializacion.

PERFIL DEL CARGO

Edad: de 25 a 35 afios

Sexo: masculino

Estado civil: casado

Estudios profesionales en: Administracion o carreras afines.

Experiencia minima: dos afios

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:




Alto sentido de responsabilidad y honorabilidad.
Capacidad de respuesta a la demanda del cliente.
Actitudes positivas en las relaciones entre clientes
Acostumbrado a trabajar bajo presién y por objetivos.
Capacidad de toma de decisiones

Liderazgo

VENDEDORES

DESCRIPCION

Los vendedores ofrecen productos y servicios a clientes particulares,
compafiias industriales, negocios, y empresas profesionales con el fin de
que adquieran sus productos en particular. Durante su carrera profesional,
los vendedores estan siempre atendiendo a sus clientes; por esta razén, un
vendedor debe ser una persona proactiva y saber organizar su tiempo

eficientemente.

OBJETIVO

Satisfacer las necesidades del cliente, a través de un saludo cordial, una

atencion, preocupacion y seguimiento constante durante el proceso de venta.

FUNCIONES



Atender al cliente, preguntar sus necesidades y preferencias
- Mostrar productos
- Manejar clientes dificiles
- Recibir cancelacién de pedidos
- Reunir mercaderia por caracteristicas comunes
- Revisar disponibilidad de mercaderia en el departamento
- Mantener la seguridad en su puesto de trabajo
- Ofrecer mercaderia y atraer clientes
- Contabilizar mercaderia existente en el departamento que le corresponde
- Distribuir la produccion generada en los Centros Penitenciarios.
- Buscar nuevos clientes para ampliar el mercado.

Promover y vender los productos y servicios.

PERFIL DEL CARGO

Edad: 27 a 45

Sexo indistinto

Tercer nivel de educacion
Disposicidn a viajar

Estado civil indistinto
Preferentemente movilidad propia

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

HABILIDAD PARA:
Facilidad de palabra.
4.3.3. DESARROLLO DEL PERSONAL



CUADRO N° 17

PROGRAMA DE CAPACITACION

TIPO DE
CAPACITACION

DETALLE

OBSERVACIONES

ADIESTRAMIENTO

Contador

Auxiliar Contable

Vendedor

Se ensefaran las funciones basicas
de cada puesto de trabajo, asi
como los conocimientos de la
empresa, sus activos, equipos, etc.
Se socializard& con todos los
colaboradores a fin de integrar al

nuevo personal.

Por la creacion de los cargos,
las personas que ocuparan las
vacantes deberan tener un
tiempo de adiestramiento, que
sera de cuatro dias, con 2 horas

diarias.

CAPACITACION

Secretaria

El puesto requiere de una
capacitacion permanente para que
aporte en el direccionamiento de la
microempresa.

Las areas en las que se capacitara
serd: Manejo de herramientas
informaticas, Atencion al cliente,
Conocimientos bésicos de

contabilidad.

Contador

Las areas en las que se capacitara
sera: Normas de control contable,

Sistematizacion de la contabilidad.

Vendedor

Las areas en las que se capacitara
sera: Atencion al cliente, manejo

de inventarios.

Se contratara personal
especializado para desarrollar
las jornadas de capacitacion
que estardn destinadas 2 veces

al afio.

Elaborado por: Ana Tomala N
Fecha: Febrero 2012




4.3.4. EVALUACION DE DESEMPENO

La microempresa SUMIPEN S.A., establece las siguientes politicas para el

proceso de evaluacién de desempefio de los colaboradores:

- La evaluacién al personal se aplicard 2 veces en el afio, en momentos que
disponga su propietario.
- Entre los criterios de evaluacion se consideran:
Puntualidad
Desempefio
Relaciones interpersonales
Cumplimiento de tareas
Iniciativa propia

- Laescala valorativa para la microempresa SUMIPEN S.A., seré:

Menos de 70 puntos Insuficiente
71a 84 puntos Bueno

85 — 94 puntos Muy Bueno
95 -100 puntos Sobresaliente

- El responsable del proceso de evaluacion serd el propietario de la
microempresa.

- Se disefiaran formatos de evaluacion para ser aplicados en el periodo
determinado.

- Los resultados obtenidos del proceso de evaluacion seran socializados con
cada uno de los colaboradores, sin que represente un mecanismo de sancion,

al contrario servira como parametro de mejoramiento.

4.4 MERCADO



4.4.1. DISTRIBUCION Y PUNTOS DE VENTA

CUADRO N° 18
DISTRIBUCION Y PUNTOS DE VENTA

MATRIZ Ubicada en SUCURSAL 1
cantoén Ubicada en el

SUCURSAL 2
Ubicada en la

Salinas, ciudadela canton
Pedro Jose Salinas, barrio
Rodriguez Pueblo Nuevo

parroquia Jose Luis
Tamayo

Elaborado por: Ana Tomala N
Fecha: Febrero 2012

4.4.2. PUBLICIDAD

Para las actividades de la microempresa SUMIPEN S.A., se tomaré en cuenta lo

siguiente:

- Se utilizaran los medios radiales para dar a conocer en toda la provincia,
los servicios que brinda la microempresa.



- Se disefiard tripticos para su entrega en instituciones publicas y privadas;
escuelas y colegios dando a conocer los productos y servicios que ofrece.

- Se disefaran folletos informativos para ser entregados a los clientes
cuando lleguen a los puntos de venta.

- Se conseguira auspicios a través de los proveedores para que el personal

cuente con camisetas para uso diario; y vender la imagen de la empresa.

4.4.3. PROMOCION DE VENTAS

- Por la compra de la lista completa de Utiles escolar, el cliente obtendra el 10%
de descuento de su factura.

- Por compras superiores a $ 200,00 en suministros de oficina y equipos de
oficina, los clientes corporativos obtendran el 10% de descuento de su
factura.

- Para los clientes detallistas, se planificara sorteo de algin producto, dos veces
al afo.

- Por la frecuencia de uso de cyber, el usuario sera ganador de medio hora de

internet sin costo.

444, MARCA




La marca de la microempresa, refleja el nombre de la organizacion en
colores azules que representa la bandera del cantén Salinas, con un
personaje formal en el fondo indicando wuna atencién personalizada vy

profesional.

445 ESTRATEGIAS DE VENTAS

- Incrementar el nmero de clientes corporativos, buscando nuevos convenios
con mas instituciones publicas que requieren del servicio de la microempresa.

- Fijacion de nuevos proveedores que permitan incrementar los productos que
se ofrecen y aprovechar el apoyo que brindan en la publicidad de los
productos.

- Mejorar la participacion de mercado, saliendo de la frontera cantonal y llegar
a todos los rincones de la provincia de Santa Elena.

- Realizar sondeos de opinion al cliente para identificar las fortalezas y
debilidades en los servicios y productos que ofrece la microempresa.

4.5. PRODUCCION O SERVICIOS

45.1. ESPECIFICACIONES DEL PRODUCTO O SERVICIOS



CUADRO N° 19
DETALLE DE SERVICIOS

N° SERVICIO DESCRIPCION
Cuando se menciona material didactico se estd
1 Material relacionando a lo que conlleva a realizar manualidades,
didactico como por ejemplo fomix, marcadores, pinturas de tela, de
fomix, juegos didacticos, entre otros.
En los meses de abril y mayo se ofrece la venta de listas
2 | Papeleria en | escolares a la comunidad salinense, asi como convenios

general con instituciones escolares. Brinda abastecimiento de
papeleria en general a Restaurant Ostra Nostra, Liga
Deportiva Cantonal Salinas, entre otros.
A la mano de la actualidad SUMIPEN S.A. brinda servicio
3 | Servicio de | de internet a la comunidad donde se encuentra establecida,
internet (cyber) | de igual manera brinda servicios de escaneada, envié de
correos e investigaciones.
Ayudando a la comodidad de la comunidad brinda
4 | Servicios de | servicios de cabinas y recargas en un solo establecimiento,
cabina y | permitiendo a sus usuarios realizar todas sus compras sin
recargas salir del mismo establecimiento.
moviles
5 | Suministros de | Permite que diversas instituciones o pequefios empresarios
oficina y | se abastezcan de productos en un lugar mas cercano a su
computacion localidad, ahorrando tiempo y dinero.
6 | Venta de | Este tipo de venta la mayor parte del tiempo las realiza bajo
computadoras pedidos, por lo que su valor es muy representativo si se lo

completas y

piezas

mantiene en los establecimientos.

Fuente: SUMIPEN S.A.
Elaborado por: Ana Tomala N.




4.5.2. DESCRIPCION DE PROCESOS

Recepcion.- Esta operacion consiste en recibir de los proveedores la materia
prima en nuestro caso los productos, para su posterior seleccion, de acuerdo a las
necesidades de los clientes. Estas podrian ser mediante los siguientes aspectos:
modelo, calidad, precio. De esta operacion se encarga la ejecutiva de ventas.

Almacenamiento.- Una vez que se ha receptado la mercaderia se procede a la
ubicacion de la mercaderia mediante la observacién, puesto que cada producto
debe ser ubicado en lugares estratégicos que puedan llamar la atencién de los

clientes.

45.3. DIAGRAMA DE FLUJO

SUMIPEN S.A. para la correcta atencion a sus clientes a continuacion detalla las
operaciones que realiza en el siguiente diagrama de flujo teniendo en
consideracion que este instrumento nos permite conocer todo el proceso que se

efectla de una manera facil de captar.
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4.5.4. EQUIPO E INSTALACION

A continuacion se detallara el listado de los equipos, maquinarias y herramientas
que son utilizados en la microempresa SUMIPEN S.A. para llevar a cabo un
servicio de calidad:

- Computadoras

- Impresoras

- Fotocopiadoras

- Vitrinas

- Mesas de computacion

Las instalaciones de la microempresa no son tan amplias, pero si lo
suficientemente espaciosas para contar con una correcta ubicacion de los

productos. Cuentan con luz y ventilacion tanto natural como artificial.

4.55. CARACTERISTICAS DE TECNOLOGIA

Tecnologia empleada

En la actualidad en un mundo tan competitivo donde la tecnologia y la innovacién
son los factores primordiales para posicionarse en el mercado con un producto y
servicio que cumpla con las expectativas de los consumidores se opta por

implementar maquinarias que brinden eficiencia al momento de ofrecer un



servicio, es por esto que SUMIPEN S.A. aplico a la tecnologia como fuente de

ingreso.

Las maquinarias con las que cuenta hasta la actualidad son las siguientes:

- Computadoras.

- Impresoras multifuncién con tinta continua.

- Fotocopiadora.

COMPUTADORAS

Una computadora se puede definir como un dispositivo electronico conformado
por una parte fisica y una parte logica que procesa datos, produce y almacena

informacion.

Al conjunto de informacién guardada en un medio de almacenamiento del a
computadora se le conoce como archivo. Las caracteristicas de los archivos

electronicos son nombre, extension, ubicacion tamafio y fecha.



ESPECIFICACIONES TECNICAS

Procesador: AMD Athlon 64 3800+ (2.4Ghz)

Disco Duro Interno de: 40GB SATA, 7200rpm

Memoria RAM: 512 MB (DDR - 400 MHZ) para AMD, expandible a
4 GB.

Memoria Cache: Memoria 512 Kb para AMD

Puertos: 8 Puertos USB 2.0 (2 from — 6 rear)

1 Puerto Paralelo

1 Puerto VGA

2 Puerto PS/2

Red Ethernet 10/100 BaseT

Tarjeta de video integrado de 64MB.

Tarjeta de sonido integradote 16 Bits con bocinas internas

CD-RW 48X / DVD ROM

Teclado Estandar Espafol de 101 teclas PS2

Mouse 6ptico de 2 botones tipo PS/2.

Monitor LCD 17" (Cumple con la norma MPR2)

Alimentacién: 120 Volts, 60 Hz. Gabinete pequefio

Sistema operativo Windows XP Professional SP2, instalado de fabrica
con licencia y con manuales y con el CD de Restauracién del Sistema
Operativo del

Fabricante, o software que permita la creacion de un CD de
restauracion. Se debera entregar un CD por maquina.

Programa para tareas de oficina instalado OpenOffice 2.0 un CD cada 5
maquinas.

Unidad de Respaldo de 500 VA (minimo)

Con regulador de voltaje interno

Tiempo de respaldo de aproximadamente 15 minutos

4 receptaculos (minimo)

Salida RJ11

IMPRESORAS MULTIFUNCION CON TINTA CONTINUA.

Dispositivo de  impresion  que
incorpora diferentes funciones de
otros mdaltiples dispositivos. Una
impresora  multifuncion  puede

también ofrecer posibilidades de

escaner, fotocopiadora, fax 'y




teléfono. Algunas incluyen también lectoras de tarjetas de memoria e incluso

discos duros.

FUNCION ESPECIFICAS

FUNCION IMPRESORA
Tamafos de papel soportados:
Ad/Carta
Oficio/Legal
Capacidad de impresion no inferior a
1200x1200 dpi en B&N y 4800x1200
dpi en color para textos y gréaficos
(Windows XP/Vista 0 versién superior
liberada al mercado).

Modos de impresion "Borrador" y
“Normal”
Velocidad de impresion en modo

"Borrador" no inferior a 25 ppm (blanco
y negro) y

14 ppm (color) para tamafio A4.
Velocidad de impresion en modo
"Normal™ no inferior a 8 ppm (blanco y
negro) y 5 ppm (color) para tamafio A4.
Alimentador automatico de papel de por
lo menos 100 hojas cortadas de 75
gr./m2.

Interfaz estandar USB.

FUNCION ESCANNER
Digitalizador de imagenes con las
siguientes caracteristicas:

Tamafio de documento:

Ad/Carta

Oficio/Legal

Resolucidn optica: 1200x2400 dpi, como
minimo.

Escala de grises: 8 bits (256 niveles)
como minimo.

24 bits para color (millones de colores)
como minimo.

FUNCION COPIADORA
Copiadora con las siguientes
caracteristicas:

Tamafio de documento:

Ad4/Carta

Oficio/Legal

Velocidad promedio de copiado no
inferior a 8 ppm (blanco y negro) y 5
ppm (color) para tamafio

A4,

Resolucion minima: 1200x1200 dpi.

FUNCION FAX (OPCIONAL)
FAX de 33.6 Kbps
Capacidad de discado de nimeros
telefonicos y envio de FAX a 33.6 Kbps
Memoria para marcado réapido de hasta
100 nameros telefdnicos comunes.
OPCION: Memoria para almacenamiento
de hasta 100 paginas recibidas.
INSUMOS:
Deberan proveerse (para cada impresora)
el juego de insumos necesarios para su
funcionamiento
(cartuchos de tinta negra y color).




FOTOCOPIADORA.

Es el resultado de reproducir un documento o

parte de este en una hoja de papel
normalmente, aunque puede ser también a otro
tipo de material, como una transparencia,

opalina, etc.

La fotocopiadora funciona en el enlace de una

serie de cables que llegan a un objetivo en el

que se comienza a tomar la foto y manda la sefial para que la comience a copiar

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Tipo: Sistema de Copiado

Sistema laser de transferencia electrostatica en
Seco

Placa: Fija Originales aceptados

Hojas, libros y objetos tridimensionales de
hasta 2 kg

Tamario maximo del original: A3 Tamarios de
Copia

Cassete: A5 hasta A3

Manual:Postal hasta A3

Resolucion de exposicion: 600*600
Resolucion de impresion: 1200*600 ppp
(copia), 2400*600 ppp (impresion)

Zoom: 25%-400% (en incrementos)
Velocidad: 2 ppm en A4y 16 ppm en A3
Tiempo de primera copia: 5, 8 segundos
aproximadamente

Tiempo de Calentamiento: 29 segundos
Copias maltiples: 1-999

Dimensiones (ancho*Profundidad*Altura):
565*678*769

Peso: 80Kg

Consumo: 1, 35 KW

Sistema de Fijacion: Bajo demanda
Papel

Cassete 64 a 80 g/m°

Bandeja 64 a 80 g/m° alimentacion
Manual 64 a 128 g/m°

Capacidad de Entrada de papel
Cassete: 500 hojas*2

Bandeja Multipropésito 50 hojas
Deposito de Papel opcional 2.500 hojas
Opciones de salida de papel

Unidad de acabado J1 ( 300 hojas /A4 )
Encuadernador G1 ( 1000 hojas /A4)
Bandeja interna de doble salida Al (600
hojas/A4)

Memoria

Memoria RAM 128 MB, 5, 1 GB de
disco duro.




45.6. MANEJO DE INVENTARIO

Parte primordial de la empresa es el inventario, pues es el almacenamiento de los
productos que se comercializaran a los consumidores con el fin de obtener una
utilidad, parte del inventario son los cuadernos, lapices, lapices de colores,
borradores, esferos, cartulinas, marcadores, hojas, entre otros, con el inventario se
logra verificar si existe exceso en el pedido de los productos y también evitar la
pérdida del mismo. La microempresa SUMIPEN S.A. llevara continuamente un
control de los inventarios, con la finalidad de conocer el valor comercial y neto de

los productos y precisar la cantidad de productos que se necesitan.

45.7. DISENO DE OFICINAS

La microempresa SUMIPEN S.A. esta distribuida de la siguiente manera: area de
venta y éarea administrativa. A continuacion se muestra el disefio de la
microempresa.
GRAFICO N° 23
DISTRIBUCION AREA - LOCAL

OFICINA
ADMINISTR




4.6.FINANZAS

El plan financiero de la microempresa SUMIPEN S.A, constituye uno de los
factores mas importantes del presente estudio, debido a que permite demostrar la
factibilidad y comercializacién de suministros de oficina, servicios de recargas,
cabinas, internet, entre otros, mediante la elaboracion de cada uno de los estados
financieros pertinentes, detallando las entradas y salidas de efectivo, demostrando
de esta manera su rentabilidad.

4.6.1. BALANCE INICIAL

CUADRO N°20
BALANCE INICIAL SUMIPEN S.A.

BALANCE INICIAL
ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE
CAJA 3.666
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 3.666

ACTIVOS FIJOS

EQUIPOS DE COMPUTACION 3.650

EQUIPOS DE OFICINAS 120

MUEBLES DE OFICINA 3.553

TOTAL ACTIVO FIJO 7.323

TOTAL ACTIVOS 10.989

PASIVOS

PASIVO NO CORRIENTE

PRESTAMO BANCARIO 5.000

TOTAL PASIVO NO CORRIENTE 5.000

PATRIMONIO
CAPITAL 5.989
TOTAL PATRIMONIO 5.989 10.989

TOTAL ACTIVO + PATRIMONIO 10.989
Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N



46.2. ACTIVOS FIJOS
CUADRO N°21
ACTIVOS FIJOS SUMIPEN S.A.
COST. C. DEPRECIACION
CANT DESCRIPCION _UNIT, TOTAL —ANUAL
INVERSION EN EQUIPOS
EQUIPOS DE COMPUTACION
7 Equipos de computacion 450,00  3.150,00 1050
2 Impresora multiuso 250,00 500,00 167
TOTAL EQUIPO DE
COMPUTACION 700,00 3.650,00 1217
EQUIPOS DE OFICINAS
3 Extintor 40,00 120,00 24
1 Copiadora 350,00 350,00 70
TOTAL EQUIPO DE OFICINA 390,00 470,00 94
MUEBLES DE OFICINA
1 Escritorio 120,00 120,00 24
5  Mesa de computadora 100,00 500,00 100
4 Archivador de vitrina 360,00  1440,00 288
1  Silla ejecutiva 360,00 360,00 72
3 Archivador de madera 160,00 480,00 96
3 Bancos de madera 60,00 180,00 36
7 Sillas plasticas 7,50 52,50 10,5
20  Sillas metalicas 70,00  1400,00 280
14  Anaqueles 150,00  2100,00 420
TOTAL MUEBLES DE OFICINA 1387,50 6.632,50 1326,5
TOTAL 2.477,50 10.753 2637

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N




4.6.3. CAPITAL DE TRABAJO

CUADRO N°22
CAPITAL DE TRABAJO SUMIPEN S.A.

CAPITAL DE TRABAJO

COSTOS

materia prima 0

mano de obra 1

costos indirectos de fabricacion 0

TOTAL COSTOS 1

GASTOS

Gastos administrativos 2.472

Gastos de Ventas 516

TOTAL GASTOS 2.988

TOTAL CAPITAL DE TRABAJO \ 2.989

Fuente: SUMIPEN S.A.
Elaborado por: Ana Tomala N
4.6.4. AMORTIZACIONES DE CAPITAL
CUADRO NF° 23
AMORTIZACIONES DE CAPITAL
# DE PRESTAMO SALDO DEL
PERIODOS CAPITAL  INTERES AMORTIZADO PRESTAMO

2011 5.000
2012 2.055 563 1.493 3.508
2013 2.055 395 1.660 1.847
2014 2.055 208 1.847 (0)

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N



4.6.,5. COSTOSY PRECIOS

CUADRO N°24
COSTOS Y PRECIOS SUMIPEN S.A.

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N

SERVICIO DE CYBER
Cyber MENSUAL
Internet 70
M.O.D 180
Papeleria 4
TOTAL MENSUAL 254
PRECIOS POR CYBER
total
CANTIDAD | Mensual

PRECIO MS internet
precio por internet (14 horas diarias) 0,7 720 504
precio por impresiones
blanco y negro 0,2 246 49
Color 0,3 107 32
TOTAL 1,2 585
UTILIDAD BRUTA 331




SERVICIO DE CABINAS (2 cabinas)
Costos MENSUAL
Servicio de telefonia 50
M.O 420
TOTAL COSTOS 470
precio
Precios pre(_:io por precio | pordia | precio
minuto por hora| (14 |mensual
horas)
Minutos de servicio 0,25 15 60 1800
Total precio 0,25 1800
‘ UTILIDAD BRUTA 1330
Fuente: SUMIPEN S.A.
Elaborado por: Ana Tomala N
SERVICIO DE RECARGAS
COSTOS TOTAL MENSUAL
Servicio de recarga 424
Mano de Obra 420
TOTAL COSTOS 424
CANT. TOTAL
FREEI0R MENSUAL | MENSUAL
RECARGA $1 1,05 280 294
RECARGA $3 3,15 100 315
RECARGA $5 5,25 44 231
424 840

UTILIDAD BRUTA

416

Fuente: SUMIPEN S.A.




Elaborado por: Ana Tomala N

PAPELERIA
COSTOS DE PAPELERIA
UTILES Y SUMINISTROS 569
MANO DE OBRA 1507
TOTAL COSTOS 2076
PRECIOS POR PAPELERIA
UTILES Y SUMINISTROS 5982
TOTAL PRECIOS 5982
| TOTAL UTILIDAD BRUTA | 3906

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N



CUADRO N° 25
ROL DE PAGOS PROPUESTA

SUELDOS Y SALARIO | SALARIO APORTACIONES ROINIE o) BIREl ORI Ao g | O
SALARIOS UnFeano | UNIFICADO | vacACIONES | ToTa | A7 OREECONES | rorar | pe | TerceR |cuarto| Ol |
ANUAL EE) RESERVA | SUELDO | SUELDO RECIBIR
ADMINISTRADOR 800 9600 202| 9892 025 | 8967 202|  8o0| 202 1384| 10351
SECRETARIA 202 3504 202| 3796 355| 3441 202| 202|202 876| 4317
CONTADOR 400 4800 202| 5092 476| 4616 202| 400|202 984| 5600
AUXILIAR
CONTABLE 350 4200 202 | 4492 420| 4072 202| 350|202 934| 5006
OPERARIO 1 300 3600 202| 3892 364| 3528 202| 300 202 884| 4412
OPERARIO 2 202 3504 202| 3796 355| 3441 202| 202|202 876| 4317
OPERARIO 3 202 3504 202| 3796 355| 3441 202| 202|202 876| 4317
OPERARIO 4 202 3504 202| 3796 355| 3441 202| 202|202 876| 4317
OPERARIO 5 202 3504 202| 3796 355| 3441 202| 202|202 876| 4317
OPERARIO 6 202 3504 202| 3796 355| 3441 202| 202|202 876| 4317
OPERARIO 7 202 3504 202| 3796 355| 3441 202| 202|202 876| 4317
45238

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N




4.6.7. FLUJO DE EFECTIVO

CUADRO N° 26
FLUJO DE EFECTIVO

[ FLUJODEEFECTIVO(AROO) |
INGRESOS

CAPITAL 3.000
PRESTAMO BANCARIO 5.000
TOTAL INGRESOS 8.000
GASTOS

PAGO DE EQUIPOS DE COMPUTACION 3.650
PAGO DE EQUIPOS DE OFICINAS 120
PAGO DE MUEBLES DE OFICINA 3.553
TOTAL GASTOS 7.323

| SOBRANTE O FALTANTE \ 678 \

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N

4.6.8. GASTOS OPERATIVOS

CUADRO N° 27
GASTOS OPERATIVOS - ADMINISTRATIVOS
GASTOS ADMINISTRATIVOS

GASTOS ANUAL
SUELDOS Y SALARIOS 25.274
SERVICIOS BASICOS 996
LUZ ELECTRICA 660

TELEFONO 336

ALQUILER DE LOCAL 2.820
UTILES DE OFICINA 572

TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS 29.662

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N



CUADRO N° 15

GASTOS OPERATIVOS - VENTAS

GASTOS DE VENTAS

GASTOS

SERVICIOS BASICOS

LUZ ELECTRICA

TELEFONO

ALQUILER DE LOCAL

UTILES DE OFICINA
PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
TOTAL GASTOS DE VENTAS

660
336

ANUAL
996

2.820

572
1.800
6.188

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala N




4.6.9. ESTADO DE RESULTADOS PROYECTADOS.

CUADRO N°28
ESTADO DE RESULTADOS

ANOS 0 1 3
INVERSION EQUIPOS DE COMPUTO (3.650) 5 e
INVERSION EQUIPOS DE OFICINA 470) 5 5
INVERSION MUEBLES (6.633) 5 5
INVERSION CAPITAL DE TRABAJO (2.989) 5 5
DEMANDA
SERVICIO DE RECARGAS 5.088 5.342 5.610 5.890 6.184
SERVICIO DE CYBER 8.640 9.072 9.526 10.002 10.502
SERVICIO DE PAPELERIA 10.800 11.340 11.907 12.502 13.127
SERVICIO DE CABINAS 9.000 9.450 9.923 10.419 10.940




TOTAL DEMANDA 33.528 35.204 36.965 38.813 40.753
VENTAS BRUTAS

SERVICIO DE RECARGAS 45.792 49.043 52.525 56.255 60.249
SERVICIO DE CYBER 10.368 11.104 11.893 12.737 13.641
SERVICIO DE PAPELERIA 37.800 40.484 43.358 46.437 49.734
SERVICIO DE CABINAS 2.250 2.410 2.581 2.764 2.960
TOTAL VENTAS BRUTAS 96.210 103.041 110.357 118.192 126.584
IVA 10.308 11.040 11.824 12.663 13.563
VENTAS NETAS 85.902 92.001 98.533 105.529 113.021
COSTOS DE PRODUCCION

materia prima 6.528 7.060 7.635 8.258 8.931
mano de obra 30.315 32.785 35.457 38.347 41.472
CIF 6.877 7.437 8.043 8.699 9.408







UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS 1.394,19 263554 |3.970,71 |7.151,63 |8.690,20
IMPUESTOS 348,55 658,89 992,68 178791 |2.17255
UTILIDAD NETA 1.046 1.977 2.978 5.364 6.518
CASH FLOW

VENTAS BRUTAS 96.210 103.041  |110.357  [118.192  [126.584
COSTO DE PRODUCCION 45.212 48.943 52.983 55.303 59.811
GASTOS OPERATIVOS 35.850 36.926 38.034 39.175 40.350
IMPUESTO TOTAL 10.656,76 11.698,98 |12.816,62 [14.45135 |[15.735,10
INTERESES 563 395 208 0 0
PRESTAMO BANCARIO 1493 1660 1847 0 0
TOTAL CASH FLOW 2.436,35 341851 |4.46871 |9.262,95 |10.688,39
CASH FREE

INVERSION EQUIPOS DE COMPUTO | (3.650) - - |(3.650) - -




VALOR DE RESCATE EQ. DE COMP.

365

INVERSION EQUIPOS DE OFICINA

(470)

VALOR DE RESCATE EQ. DE OFIC.

47

INVERSION MUEBLES

(6.633)

VALOR DE RESCATE MUEBLES

663

INVERSION CAPITAL DE TRABAJO

(2.989)

RECUPERACION DE CAPITAL DE TRAB.

2.989

TOTAL CASH FREE

(13.741)

2.436

3.419

1.184

9.263

14.387

VAN

$5.897

TIR

24%

Fuente: SUMIPEN S.A.

Elaborado por: Ana Tomala




4.7. CONCLUSIONES

Las investigaciones teoricas y empiricas efectuadas permito diagnosticar la
actual situacion de la administracion de la microempresa SUMIPEN S.A.,
reflejando alunas insuficiencias generales y otros generales en el contexto

de la planificacion de las actividades.

La propuesta de perfeccionar la planificacién de sus actividades permitira
evaluar la calidad del proceso administrativo en la microempresa
SUMIPEN S.A.

El plan de negocios es importante e indispensable, porque se integran
reciprocamente con la organizacién para dar informaciones claras y
detalladas de la estructura y unidades que la integran. Por lo particular los
planes de negocios, por si solo no presentan aplicacion en las empresas por
lo que es de mayor relevancia la combinacién con una serie de elementos
fundamentales, que permiten que su implementacion sea un proceso

exitoso.



4.8. RECOMENDACIONES

Al momento de implementar el plan de negocios es imprescindible crear
un compromiso consciente de la importancia que tiene este documento, el
cual permitira que se aplique de forma exitosa y sin restriccién alguna

dentro de la microempresa.

La aplicacién practica de la propuesta permitira al personal mejorar el
desarrollo de sus actividades de acuerdo a sus funciones primordiales

dentro de la microempresa.

La capacitacion permanente y continua al personal involucrado en la toma

de decisiones, sobre aspectos importantes para la microempresa.

Efectuar monitoreos con el proposito de evaluar los procesos de cambio en

el desarrollo de la microempresa.
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UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA DIRIGIDA A CLIENTES
Objetivo: Obtener informacién relevante respecto a las actividades administrativas
que se realizan en la microempresa SUMIPEN S.A.

DATOS GENERALES

a) TIPO DE CLIENTE

CORPORATIVO [ ] DETALLISTA [ JOTENCIAL ]

b) ANOS DE FRECUENCIA

1A5ANOS |:|6 A 10 ANOS [ ] 11 A15ANOS |:| MAS DE 15 ANOY |

c) GENERO

MASCULINO [ ] ' FEMENINO ]

10. De las siguientes alternativas, elija la(s) que crea mas apropiada, respecto lo que ud. ha
observado en la microempresa SUMIPEN S.A.

Personal que conoce de sus funciones Una Guia para la administracion

Se visualiza la misién y vision del negocio Abastecimiento permanente de M/P

Personal suficiente
11. Al momento de adquirir sus productos, observa que existe un control en las ventas del

negocio?
Siempre Muy de repente
Casi siempre Nunca

De vez en cuando
12. Al considerar que el negocio debe aplicar estrategias para mantener la fidelidad del cliente,
ud. considera lo siguiente

Facilidades de pago Promociones
Servicio a domicilio Mercaderia surtida
Atencion especializada Otros
Especifique..........c.coooeeiiiies
13. Considera que los productos que se ofrecen son suficientes y de calidad?
S _No

14. Cree ud. que la microempresa SUMIPEN S.A. cuenta con la tecnologia suficiente
15. Ha existido en algin momento, descontentos con la atencion o productos ofrecidos en la
microempresa?

Si _No
CUAL..covi e,
16. Ha escuchado hablar sobre los planes de negocio y su aplicabilidad en las microempresas?
i No

17. Para ud. la mic:roempresa SUMIPEN S.A. debe contar con un plan de negocios que oriente
las actividades empresariales? _
¢ Si  No

iMuchas gracias!



UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA DIRIGIDA A PROVEEDORES

Objetivo: Obtener informacién relevante respecto a las actividades administrativas
gue se realizan en la microempresa SUMIPEN S.A.

DATOS GENERALES

d) LUGAR DE PROCEDENCIA
SANTA ELENA [ ] GUAYAS [ ] OTRAPROVINCIA [ ]
e) ANOS DE PROVEEDOR
LASANOS [ ] ga10AROS [] 11A15AN0S [] MAS DE 15 ANOS ]
f) GENERO
MASCULINO . FEMENINO
18. De las siguientes alternativas, elija la(s) que crea mas apropiada, respecto lo que ud. ha
observado en la microempresa SUMIPEN S.A.
Personal que conoce de sus funciones Una Guia para la administracion
Se visualiza la misidn y visién del negocio Abastecimiento permanente de M/P
Personal suficiente
19. Al momento de abastecer de productos, observa que existe un control de inventarios en el
negocio?
Siempre Muy de repente
Casi siempre Nunca
De vez en cuando
20. Al considerar que el negocio debe aplicar estrategias para mantener la fidelidad del cliente,

ud. considera lo siguiente

Facilidades de pago Promociones
Servicio a domicilio Mercaderia surtida
Atencion especializada Otros

Especifique..........c.coooeeiinen



21.

22.

23.

24,

25.

Considera que los productos que se ofrecen son suficientes y de calidad?
Si No

Cree ud. que la microempresa SUMIPEN S.A. cuenta con la tecnologia suficiente
Si No

Ha existido en algiin momento, desacuerdos con la entrega de la mercaderia?
Si No

Ha escuchado hablar sobre los planes de negocio y su aplicabilidad en las microempresas?
Si No

Para ud. la microempresa SUMIPEN S.A. debe contar con un plan de negocios que oriente
las actividades empresariales?
S No

iMuchas gracias!



UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A PROPIETARIO

Objetivo: Obtener informacién relevante respecto a las actividades administrativas
gue se realizan en la microempresa SUMIPEN S.A.

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL

PROPIETARIO

EDAD SEXO

NIVEL DE

EDUCACION

26. El negocio cuenta con una estructura organizacional? Indiqueme cuantos puestos existen?

217.

28.

29.

30.

31

32.

Durante los afios de prestaciones que tienen sus colaboradores, qué tipo de capacitaciones
han recibido?

Qué puede indicar sobre la clientela que mantiene la microempresa?




33.

34.

35.

36.

Para ud. la microempresa SUMIPEN S.A. debe contar con un plan de negocios que oriente
las actividades? Por qué?



iMuchas gracias!
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A TRABAJADORES

Objetivo: Obtener informacién relevante respecto a las actividades administrativas
gue se realizan en la microempresa SUMIPEN S.A.

DATOS GENERALES

CARGO DE ANOS DE

DESEMPENA TRABAJO

EDAD SEXO

NIVEL DE

EDUCACION

37. El negocio cuenta con una estructura organizacional? Indiqueme en qué puesto laboral se

38.

39.

40.

41.

42.

encuentraud.?

Mencione de qué forma se controla el inventario de mercaderia en la microempresa?




43.

44,

45.

46.

Para ud. la microempresa SUMIPEN S.A. debe contar con un plan de negocios que oriente
las actividades? Por qué?

iMuchas gracias!



