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RESUMEN 

El presente proyecto integrador se realizó con la intención de proponer un Manual de 

Procesos Operativos (MPO) dirigido a las Microempresas Comercializadoras de Textiles 

(MCT), con este instrumento se busca la optimización de actividades de: compra, control 

de inventario y venta. La metodología de la investigación es de carácter cualitativo, 

porque se analizaron datos basados en las experiencias y conocimientos de los 

propietarios de las MCT; también se contó con un enfoque inductivo porque se transformó 

la información empírica en objetiva sin alterar su veracidad; los niveles de investigación 

son: exploratorio, descriptivo y explicativo; se posee un diseño no experimental porque 

no se manipularon las variables estudiadas. Se trabajó con 38 microempresas dedicadas 

al comercio de textiles dentro del cantón Huaquillas, información obtenida a través de la 

Cámara de Comercio; el instrumento empleado para la recaudación de datos fue la 

entrevista estructurada. Entre los resultados encontrados se pudo conocer que la gran parte 

de MCT posee tres procesos operativos: compra, control de inventario y ventas; se tomó 

como referencia este resultado para analizar cada proceso de manera individual y poder 

identificar: actividades, responsables, documentación e irregularidades; luego de 

identificar qué actividades permiten reducir las irregularidades se estructuró el MPO y 

posteriormente se desarrolló la propuesta donde se tomó como referencia los resultados 

encontrados. 

 

Palabras clave: Manual de procesos, procesos operativos, microempresas. 
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ABSTRACT 

This integrative project was carried out with the intention of proposing an Operational 

Process Manual (OPM) aimed at Textile Marketing Microenterprises (TMM), with this 

instrument the optimization of activities of: purchasing, inventory control and sale is 

sought. The research methodology is qualitative in nature, because data was analyzed 

based on the experiences and knowledge of the owners of the TMM; There was also an 

inductive approach because the empirical information was transformed into objective 

information without altering its veracity; The research levels are: exploratory, descriptive 

and explanatory; It has a non-experimental design because the variables studied were not 

manipulated. We worked with 38 microenterprises dedicated to the textile trade within 

the Huaquillas canton, information obtained through the Chamber of Commerce; The 

instrument used to collect data was the structured interview. Among the results found, it 

was found that the majority of TMM has three operational processes: purchasing, 

inventory control and sales; This result was taken as a reference to analyze each process 

individually and be able to identify: activities, those responsible, documentation and 

irregularities; After identifying which activities allow reducing irregularities, the OPM 

was structured and subsequently the proposal was developed where the results found were 

taken as reference. 

 

Key words: Process manual, operational processes, microenterprises. 
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CAPÍTULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

El objeto de la investigación 

En la actualidad el desconocimiento para orientar los diversos procesos dentro de las 

organizaciones perjudica el desarrollo económico y administrativo, ocasionando pérdidas 

que pueden llevar a la desaparición de compañías.  Para Tenorio et al. (2019) las empresas 

pueden tener gran complejidad al momento de administrarlas, debido a todos los cargos 

y tareas que se encuentran dentro de éstas, por ello es necesario hacer uso de métodos y 

herramientas, las cuales permitan organizar y controlar apropiadamente las diferentes 

actividades, de tal manera que se puedan comprender las responsabilidades que debe 

cumplir cada colaborador dentro de la organización. 

Tomando en consideración solamente a las microempresas; se puede indicar que estas 

son pequeñas organizaciones, las cuales no cuentan con procesos internos claros, además 

que las tareas no poseen un responsable fijo, esto es debido a que se controlan las 

operaciones de manera empírica (Cáceres y Haro, 2022). 

Un ejemplo claro de no tener un manejo apropiado en los procesos se puede observar en 

las Microempresas Comercializadoras de Textiles (MCT), que de acuerdo con Andocilla 

(2020) éstas no conocen en su totalidad cuales pueden llegar a ser sus costos y gastos de 

operación, eso ocasiona que de todas las ventas que realizan solo una pequeña parte sean 

registradas como ingresos.  

De acuerdo a Moreno y Santos (2022) es importante tomar en cuenta que la actividad 

textil genera un gran aporte para la economía del país, porque reúne personas a las cuales 

proporcionan empleos. La disminución de MCT ocasiona que un gran número de familias 

ecuatorianas entren a una crisis financiera, ya que las plazas de empleo se reducirán. 

Una forma para que las MCT puedan hacer uso apropiado de los recursos es mediante un 

MPO, según Marín (2020)  este ayuda a diagnosticar en qué partes de un proceso se 

producen anomalías, las cuales al reducirlas o eliminarlas permite mejorar la eficiencia. 

Tomando en consideración lo mencionado, el objeto de investigación es el manual de 

procesos operativos dirigido a las microempresas comercializadoras de textiles. 
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Problema de la investigación 

América Latina y la Unión Europea muestran grandes diferencias con lo que respecta a 

las Micro, Pequeñas y Medianas empresas, puesto que para la Unión Europea este tipo de 

empresas constituyen una parte fundamental en el desarrollo productivo, aportando con 

más de la mitad del producto interno bruto, mientras que en América Latina sucede lo 

contrario, este tipo de empresas no tienen gran relevancia y se evidencia en que aportan 

solo la cuarta parte del PIB (Dini y Stumpo, 2020). 

Tomando un enfoque hacia las Microempresas dentro de la región sudamericana, 

específicamente dentro del territorio peruano, de acuerdo a Mejía (2021) es común que 

este tipo de empresas se desarrollen de manera informal, además que no cuentan con 

personal calificado, ni creativo para el desarrollo de sus actividades, todo esto junto con 

las limitaciones económicas, hace que su tiempo de vida en el mercado sea corto. 

Direccionando la problemática al territorio ecuatoriano, desde el punto de vista de 

González et al. (2022) las microempresas son un gran aporte para la creación de empleo 

a nivel nacional, pero estas también cuentan con varias desventajas frente a las grandes 

empresas. Las desigualdades son bastante notorias en los ingresos que llegan a obtener 

en comparación a las de mayor tamaño. 

De acuerdo con Macias y Vegas (2022) lo que ocurre es que los dueños de microempresas 

desconocen acerca de métodos de planificación y control interno, por lo cual no son 

capaces de crear estructuras compactas que fortalezcan los procesos fundamentales de la 

organización.  

Proaño y Quimis (2023) concuerdan con lo argumentado y explican que este tipo de 

empresas al estar manejadas por personas con bajos conocimientos en estrategias 

administrativas, hay fallas frecuentes y todo debido a no contar con una estructura clara, 

lo que ocasiona el poco desarrollo de manuales de procesos. Esto produce confusión de 

tareas entre empleados, debido a que se pueden realizar los mismos trabajos dos veces, 

como también pueden quedar algunos sin ser cumplidos.  

Centralizando la problemática en la provincia de El Oro, Yánez et al. (2022) afirma que 

es posible identificar que entre todas las microempresas que existen, aproximadamente 

más de la mitad llevan un control de sus operaciones, pero no de manera eficiente; lo 
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hacen a través de: apuntes en cuadernos, en la aplicación de Excel, unas pocas mediante 

un sistema contable, mientras que otras no llevan ningún registro y solo tienen una idea 

de los movimientos comerciales que han existido. 

De acuerdo al Instituto Nacional de Estadística y Censos (2022) el problema en la 

provincia de El Oro es bastante perjudicial para distintos cantones como Huaquillas, 

donde existe un gran número de microempresas comercializadoras, de hecho, desde el 

2016 hasta el 2021 representan más del 90% del total de número de empresas, pero al 

comparar las ventas de este tipo de empresas, solo llegan a tener ganancias anuales de 

1,06%, que es el porcentaje más bajo en relación a las pequeñas, medianas y grandes 

empresas. Estas evidentes diferencias claramente se expanden hasta las microempresas 

comercializadoras de textiles, que necesitan herramientas que les permitan ser mejores en 

un mercado tan competitivo. 

A pesar de los problemas que se encuentran dentro de las microempresas 

comercializadoras de textiles, estas son de gran relevancia para que se mantenga la 

industria textil, además contribuyen a la creación de empleo, hecho que impulsa el 

desarrollo del cantón Huaquillas y la provincia de El Oro, por lo cual, es importante 

preguntarse: ¿Cómo pueden las microempresas comercializadoras de textiles organizar 

sus procesos operativos para optimizar sus actividades? 

Interrogantes complementarias: ¿Qué procesos operativos se identifican dentro de las 

microempresas comercializadoras de textiles?; ¿Qué actividades operativas reducen 

irregularidades?; ¿Cómo se estructura el manual de procesos operativos? 

Justificación 

El tema se desarrolla con la intención de proponer un manual de procesos operativos, con 

un enfoque específico en las microempresas comercializadoras de textiles del cantón 

Huaquillas, para la optimización de las actividades, debido a que este tipo de empresas 

poseen varias dificultades para desarrollar herramientas que les ayude a controlar las 

tareas, esto se produce porque los propietarios no cuentan con los conocimientos 

adecuados para llevar un control eficiente de los procesos, ocasionando una gran 

desventaja, no solo para el cantón Huaquillas, Provincia de El Oro, sino a nivel nacional, 

puesto que estas generan grandes cantidades de empleo, contribuyendo al bienestar y 

estabilidad familiar.  
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Se realiza la propuesta de un MPO, porque permite identificar la secuencia de pasos 

necesarios para el cumplimiento de cada tarea, las cuales pasan a ser registradas en un 

documento, ayudando a la coordinación eficiente de los procesos que se desarrollan en la 

empresa, además que indica cuales son los responsables de cada actividad con la ayuda 

de imágenes ilustrativas o flujogramas (Zaldivar et al., 2021). 

Las empresas que implementen esta herramienta (MPO) lograrán optimizar las 

actividades, con lo que es posible alcanzar el uso adecuado de recursos, al mismo tiempo 

que se evitará la repetición o incumplimiento de tareas.   

Objetivos de la investigación 

Objetivo General 

Proponer un manual de procesos operativos para microempresas comercializadoras de 

textiles del cantón Huaquillas, provincia de El Oro. 

Objetivos Específicos 

• Identificar los procesos operativos de distintas microempresas comercializadoras 

de textiles del cantón Huaquillas. 

• Analizar los procesos operativos de las microempresas para la clasificación de 

actividades que generen valor agregado.  

• Estructurar el manual de procesos operativos para la comprensión de actividades 

en distintas áreas.  
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CAPÍTULO II: DESARROLLO DEL PROYECTO 

2.1 Revisión sistemática de la literatura 

Para el desarrollo del Marco Teórico se ha recopilado información sobre estudios 

recientes, los cuales poseen un punto de vista parecido a la presente investigación; 

también se ha extraído datos relevantes de artículos, libros y fuentes fidedignas que 

contribuyen a la comprensión de las variables planteadas en el tema, las cuales son: 

manual de procesos operativos y las microempresas comercializadoras de textiles. 

2.2 Marco teórico y/o conceptual 

2.2.1 Antecedentes de la investigación 

Según Ortega y Samaniego (2021) es común ver que las empresas no cuentan con 

lineamientos que direccionen las tareas de cada integrante, lo cual limita el cumplimiento 

de objetivos y metas.  Para Solórzano y Mendoza  (2022) toda empresa que busca crecer 

y obtener ganancias, debe gestionar y llevar un control adecuado de sus procesos. 

Lema et al. (2021) declaran que cuando se cuenta con controles claros sobre las 

actividades o procesos que se deben realizar, no hay inconvenientes con los clientes 

internos y externos, lo cual permite cuidar la reputación de la empresa. Los procesos están 

formados por actividades, las cuales mediante procedimientos crean componentes de 

entradas y salidas (Calderón y Granja, 2021). 

Según Flores y Núñez (2021) los procesos pueden dividirse en tres tipos: 

• Estratégicos: Intervienen en la razón de ser de una organización y lo que pretende 

alcanzar, para lo cual es necesario la participación de todos los niveles de la 

empresa (Rodríguez y Castro, 2022). 

• Operativos: Son fundamentales para alcanzar la rentabilidad, porque al estar 

diseñados de forma entendible, los colaboradores de la organización pueden 

conocer qué tareas deben cumplir según su cargo, por consiguiente, se obtiene la 

reducción del tiempo entre actividades, además de la disminución de costos y 

gastos (Huaqui y González, 2019). 

• Apoyo o soporte: Los procesos de soporte son aquellos que permiten el desarrollo 

correcto de otros procesos de mayor relevancia (Andrade y Mendoza, 2022). 
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Se tome un enfoque hacia los procesos operativos, debido a que son los que permitirán 

desarrollar el tema de la investigación, estos otorgan varias ventajas como la 

optimización, que según Lamar et al. (2022) facilita que las actividades sean desarrolladas 

de manera eficiente, contribuyendo a la reducción de errores. Tomando como referencia 

a Jaen et al. (2020) este tipo de procesos también permiten manejar de manera adecuada 

los recursos. 

Como señalan Cantero et al. (2021) los procesos operativos que usualmente realiza una 

empresa comercializadora son los siguientes: adquisición de mercadería, luego el 

almacenamiento, y por último la entrega o venta a los consumidores. 

• Para Moyolema y Mancheno (2022) el proceso de compra comienza identificando 

cuales son las necesidades insatisfechas de la población, para reconocer las 

características del producto que se necesita adquirir, después se analizan los 

productos que ofrecen los proveedores y escogen los que tengan mejores 

características y generen satisfacción al consumidor. 

• De acuerdo a Macías y Zambrano (2022) el manejo de inventarios, deben ser 

controlado, debido a la gran relevancia que tienen dentro de las empresas. Según 

Vasconez et al.  (2020) tener sistematizado el manejo de inventario, ya sea de 

forma manual o automatizado, ayuda a registrar adecuadamente la existencia de 

los productos, además de poder visualizar los costos de los bienes que se tiene, 

para luego poder venderlos. 

• Falconi y Peña (2020) explican que en el proceso de ventas comienza desde el 

momento que se atiende las inquietudes de los clientes, luego se recepta el pedido, 

para luego solo empacar y entregar al consumidor el bien adquirido. 

De acuerdo con Burbano y Alvarez (2021) la separación de actividades puede ocasionar 

irregularidades dentro de las organizaciones, ya que es complicado observar si en cada 

área se está cumpliendo o no con los objetivos. La unión de los procesos mencionados 

que podrían ir dentro de un manual contribuye a desarrollar una cultura organizacional 

capaz de cumplir con las metas de la empresa de manera eficiente y a la vez obteniedo 

resultados favorables. 

Como señalan Quimis y Quimiz (2018) reunir todos los procesos operativos dentro de un 

manual, permite a los negocios realizar las actividades de forma ordenada y eficiente, 
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minimizando el tiempo y consiguiendo obtener mejores resultados en cada tarea que se 

esté realizando. 

Sánchez et al. (2022) plantean que los manuales de procesos contribuyen al cumplimiento 

de tareas, enfocándose en alcanzar resultados beneficiosos. También podemos encontrar 

dentro de un manual las obligaciones de cada cargo y quienes son las personas 

responsables (Benítez et al., 2022). 

Aplicar este instrumento contribuye a reducir los severos impactos económicos 

ocasionados por diferentes factores; un ejemplo claro de esto se evidencia en la crisis 

sanitaria mundial, junto con los malos manejos económicos del estado, ha producido una 

grave situación financiera dentro de las empresas, por lo cual el uso de los manuales de 

procesos operativos permite alcanzar la mejora continua, al mismo tiempo que se logre 

agilizar las tareas y de esta manera reducir los costos (Morocho, 2021). 

El aplicar esta herramienta otorga varios beneficios, pero ocurre todo lo contrario al no 

priorizarla. El no poseer una guía para el manejo de labores, hace difícil poder encontrar 

la existencia de alguna falla dentro de los diversos procesos, ocasionando una mala 

gestión interna (Paredes, 2019). 

2.2.2 Bases teóricas 

2. 2.2.1 Manual de procesos operativos: Actualmente las empresas optan por 

alternativas que generen mayor control de las operaciones, para lo cual, acuden a los 

manuales de procesos, estos son guías que se desarrollan de manera estratégica de acuerdo 

al tipo de organización, porque permite reducir los tiempos improductivos, al mismo 

tiempo que no se desperdician recursos, consiguiendo sobresalir en el mercado, 

ofreciendo productos en condiciones óptimas; por ello se deben considerar y poner como 

un punto prioritario para el desarrollo de la empresa.  

Procesos  

Tomando como referencia a Sánchez (2014) se entiende a los procesos como pasos 

necesarios y obligatorios para realizar una operación. Desde el punto de vista de Collier 

(2016) son acciones que llevan una secuencia de pasos, los cuales ayudan a que los 

resultados siempre sean los esperados. Existe concordancia con lo que mencionan ambos 
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autores, ya que sostienen que los procesos se constituyen o forman de una secuencia de 

pasos que permiten llegan a un resultado y poder replicarlo las veces que sean necesarias. 

Según Checa (2018) dentro de la Norma ISO 9001:2015 se muestran los pasos para 

gestionar de manera adecuada los procesos, los cuales son: 

a. Contar con una serie de pasos en los procesos.  

b. Establecer los procesos oportunos para emplear en la empresa.  

c. Desarrollar normas y técnicas necesarias para el control competente de los 

procesos. 

d. Disposición para dar rastreo a los procesos. 

e. Aplicar acciones correctivas en caso de ser necesario para llegar a los resultados 

previstos y obtener una mejora continua. 

f. Ejecutar búsquedas, controles y estudios de los procesos que se emplean en la 

organización. 

Procesos operativos 

Dicho con palabras de Martínez y Cegarra (2014) estos procesos sirven para la 

elaboración o entrega de un producto o servicio, siendo fundamentales para establecer 

una conexión con el cliente externo, relacionando la demanda y la calidad de los 

productos que se entregan. 

Citando a Pardo (2017) todo proceso operativo debe aminorar en lo más posible los 

riesgos de manera eficaz, para obtener los siguientes beneficios o ventajas, los cuales son: 

• Gestión proactiva, la cual trata de conocer el riesgo y se anticiparse en las posibles 

soluciones antes de su impacto;  

• Procesos eficaces, es alcanzar las exigencias de los clientes como el de los 

empleadores;  

• Reduce pérdidas, al prevenir los riesgos antes que se produzcan, se puede evitar 

daños tangibles e intangibles;  

• Aumentar la fidelidad de la imagen, esto se puede lograr reduciendo o evitando 

los accidentes y aumentando la seguridad; 

• Acrecienta la resistencia a los diversos factores que pueden perjudicar al negocio 

y ayuda a la mejora continua. 
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Manual 

De acuerdo a la Secretaría de Relaciones Exteriores (SRE,2004) para comenzar a 

desarrollar el manual se debe obtener la información necesaria, para lo cual se puede 

emplear alguna de estas tres técnicas de recaudación de datos:  

• Revisión de documentos, las políticas, objetivos, entre otros.  

• La entrevista en la cual se deben realizar preguntas claves sin desviarse de lo que 

se quiere conseguir, por ejemplo: ¿Qué trabajos se realizan?, ¿Quién los realiza?, 

¿Cuándo se realiza?, entre otras. 

• Observación presencial, en esta se debe estar de manera física en el lugar donde 

se desarrolla cada proceso. 

Desde el punto de vista de Álvarez (2020) los manuales son documentos en los cuales se 

especifica el tipo de procedimientos que se deben cumplir en cada tarea, permite que se 

adquiera la experiencia necesaria para que todo trabajador conozca que hacer en cada 

proceso. Tiene gran importancia esta guía, porque ayuda a la organización a tener un 

orden de las actividades que se deben realizar. 

Los manuales dentro de las organizaciones tienen múltiples usos, por lo que se consideran 

indispensables, de acuerdo a Oviedo (2017) se utilizan para: concluir que hacer; realizar 

lo que se determina; agregar cambios en caso de ser necesario; comunicar los cambios a 

los empleados; evaluar la eficacia de estos sistemas para alcanzar la calidad. 

Los manuales también cuentan con distintas clasificaciones, como lo explica Franklin 

(2009) se dividen en: Microadministrativos: Estos se llevan a cabo en una determinada 

empresa, de manera general o un área detallada; Macroadministrativos: Son necesarias 

varias compañías para realizarlos; y Mesoadministrativos: Incluye una o más 

organizaciones de la misma rama o actividad. 

En el criterio del Ministerio del Trabajo (2022) dentro del manual de procesos se ubican 

diversas indicaciones, las cuales permiten comprender actividades y responsabilidades de 

cada puesto de trabajo. Los elementos que mejor se adaptan a los manuales de procesos 

operativos, se los puede apreciar en la tabla 1: 
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Tabla 1.  Estructura del manual de procesos 

ESTRUCTURA DE MANUAL DE PROCESO OPERATIVO 

Elemento Descripción 

1) Carátula 

En este apartado se debe colocar información de la 

empresa donde se realizará el manual, logotipo, 

dependencia, nombre de la unidad, título del manual y la 

fecha. 

2) Índice 
Se deberá agregar de manera ordenada cada uno de los 

elementos que constituyen el manual de proceso. 

3) Introducción 

Se debe explicar el documento y el fin de éste, se describe 

¿cómo? y ¿quién? lo usará, además de los componentes en 

relación al área que donde se realizará el manual. 

4) Objetivos del 

manual 

Se redacta el propósito y se identifica el ¿qué? y el ¿para 

qué? del manual. 

5) Desarrollo del 

proceso 

Se identifica el proceso acompañado de los 

procedimientos, esta sección también debe tener los 

siguientes puntos: Propósito, Alcance y Responsable/s. 

6) Descripción de 

actividades 

Nombre del proceso operativo; Clave del proceso 

operativo; Fecha, d/m/a; Versión que debe iniciar con 1.0; 

Página/s; Unidad y áreas responsables; Pasos; Actividad y 

documento y responsable. 

7) Diagrama de flujo 

Herramienta gráfica, que inicia con verbo paso a paso las 

actividades que se deben ejecutar de manera finita y las 

personas responsables. 

8) Conceptos Definiciones de palabras técnicas 

 

Nota. Adaptado de Guía para codificar documentos en procesos y servicios (pp.4-14), 

por Ministerio del Trabajo, 2022, (https://www.trabajo.gob.ec/wp-

content/uploads/2022/01/DSPI-08-Guia-para-codificar-documentos-de-procesos-y-

servicios.pdf). 

https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/2022/01/DSPI-08-Guia-para-codificar-documentos-de-procesos-y-servicios.pdf
https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/2022/01/DSPI-08-Guia-para-codificar-documentos-de-procesos-y-servicios.pdf
https://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/2022/01/DSPI-08-Guia-para-codificar-documentos-de-procesos-y-servicios.pdf
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Para conocer de manera adecuada el orden de los procesos operativos, dentro de los 

manuales se desarrollan los flujogramas. De acuerdo con Van Den Berghe (2005) los 

flujogramas son gráficos descriptivos de tareas, en los cuales se muestran los pasos y la 

duración que toma desarrollar una actividad, también muestran el inicio y final de un 

proceso. 

Las ventajas que se pueden obtener al usar diagramas de flujo, de acuerdo a Álvarez 

(2020) son las siguientes: permite que se dé a conocer el proceso sobre una actividad, es 

decir la información para poder desarrollarla; ayuda a proporcionar una buena 

comunicación con las actividades detalladas en cada paso del mismo proceso; se percatan 

de las personas internas dentro de la organización; revelan actividades necesarias en el 

proceso y además se podrían observar acciones que deberían omitirse en ciertos 

subprocesos; y ayuda a darle un fin a cada proceso dentro o fuera de la empresa. 

Para comprender el orden de las tareas de cada proceso, dentro de los diagramas de flujo 

se hace uso de la simbología ANSI, como se muestran en la figura 1.  

Figura  1.  Simbología ANSI para desarrollar flujogramas 

 

Nota. Adaptado de Guía para la Elaboración de Diagramas de Flujo (pp.9-10), por 

Calderón y Ortega, 2009, Repositorio UDGVirtual 

(http://biblioteca.udgvirtual.udg.mx/jspui/bitstream/123456789/3690/1/Gu%c3%ada_pa

ra_elaboraci%c3%b3n_diagramas_flujo.pdf). 

Inicio/Fin Actividad Documento Datos Archivar

Decisón Líneas de flujo Conector
Conector de 

página

http://biblioteca.udgvirtual.udg.mx/jspui/bitstream/123456789/3690/1/Gu%c3%ada_para_elaboraci%c3%b3n_diagramas_flujo.pdf
http://biblioteca.udgvirtual.udg.mx/jspui/bitstream/123456789/3690/1/Gu%c3%ada_para_elaboraci%c3%b3n_diagramas_flujo.pdf
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Toda la información con la que crea un manual tiene gran relevancia, porque especificar 

de manera errónea alguna actividad dentro de un proceso puede ocasionar varios 

inconvenientes. 

Desde el punto de vista de Montoya (2020) la revisión documental es de gran relevancia, 

por lo cual debe estar supervisado y aprobado por alguna autoridad que tenga plenos 

conocimientos del uso adecuado y la vigencia de los documentos, por lo cual se agrega 

en la última hoja específicamente en el pie de página el nombre o las iniciales de las 

personas responsables de: la elaboración del manual, la revisión de la información que se 

ha agregado, y por último quien es el que valida la veracidad de la información. 

2. 2.2.2 Microempresas comercializadoras de textiles: Para comprender qué son las 

microempresas comercializadoras de textiles, se empezará definiendo aspectos claves de 

este tipo de empresas, para luego pasar a la comercialización y por último los textiles.  

Microempresa 

De acuerdo al Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones (COPCI, 2010) 

en el artículo 53, menciona que las microempresas, a más de las pequeñas y medianas 

pueden ser una personas natural o jurídica que realiza actividades de comercialización, 

producción o servicio, además de contar con ciertas características propias de cada una 

las cuales se encuentran en el reglamento del COPCI. 

De acuerdo al artículo 106 del Reglamento de Inversiones del Código Orgánico de la 

Producción (2018), las microempresas son aquellas que poseen de 1 hasta 9 trabajadores, 

además de no superar ingresos anuales de $300.000, en caso de superar estas 

características se ubicará de acuerdo a lo que dicte la ley. 

Desde el punto de vista de Skertchly y Murguía (2000) el aporte que generan las 

microempresas dentro de los países es de gran importancia, puesto que participan en la 

creación de plazas de empleo y favorecen al PIB nacional, a pesar de todo lo mencionado 

estas no reciben ayudas significativas del estado e instituciones privadas.  

Las características de una microempresa según Vargas (2006) son las siguientes:  

• Dentro de estas es común ver laborando a familiares 

• El dueño o dueños son los que laboran y aportan capital 

• Su alcance en el mercado es limitado 
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• La mayoría de los procesos carecen de automatización 

La forma que se organizan las empresas se vuelve compleja dependiendo del tamaño de 

la misma, según Aramburu (2013) el cómo se distribuyen las diversas cantidades de áreas 

que existen depende bastante de la empresa y el número de empleados que laboran. 

Comercialización 

Para Fernández (2016) la actividad de las empresas comercializadoras se centra en la 

venta de productos terminados. De acuerdo a Carvajal et al. (2006) en lo que respecta a 

Ecuador, la mayor parte de microempresas son comercializadoras, debido a la facilidad 

de desarrollo.  

Según datos visualizados en el INEC (2022) la mayoría de las empresas 

comercializadoras del país se las identifica como microempresas, debido a que 

representan más de la mitad del total de empresas; estas son de gran ayuda porque aportan 

al aumento de empleo y la reducción de la pobreza, mejorando la calidad vida de la 

población. 

Para Cuadra y Granja (2021) los tipos de comercialización siempre hacen referencia a la 

negociación de un producto, donde se estudia diferentes aspectos del mercado como: 

• Distribuidor: es una línea de productos que va de sus proveedores hasta los 

clientes, siendo ellos mismos los dueños de estos. 

• Mayorista: tiene gran diversidad y tipologías de productos para otras 

organizaciones o minoristas. 

• Minorista: venden los productos por menor o específicos y este intermediario 

trasfiere a la clientela, por un valor determinado.  

• Corredor: es un intermediario entre comprador y vendedor a cambio de una 

remuneración por la venta de los productos. 

• Agentes comerciales: son aquellos que actúan como vendedor principal, frente a 

sus clientes, lo cual obtiene una retribución por las ventas que realiza.  

De acuerdo a García y  San Andrés (2021) las comercializadoras controlan los productos 

que poseen mediante el uso de inventarios.  Todas las empresas pertenecientes a este 

sector por lo general pasan por el mismo inconveniente, que es el manejo inadecuado de 

inventarios (Juca et al., 2019). 
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Citando a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP, 2015) la actividad 

comercial se la puede identificar como: Fase donde interviene el comerciante y el 

consumidor para trasladar los productos de un lugar y tiempo determinado. Las 

comercializadoras adquieren sus mercancías de las empresas industriales, estas elaboran 

todo el producto desde cero y lo venden a negocios pequeños, los cuales ayudan a que ese 

producto llegue al consumidor final (Prieto, 2014). 

En el criterio De Juan (2005) el proceso de comercialización se da desde la adquisición 

de productos hasta la venta al consumidor final, se muestra en la figura 1.  

Figura  2.  Representación del Proceso del Comercialización 

 

Nota. La figura 2 muestra el proceso que realizan las microempresas desde la compra de 

mercadería, hasta la entrega al consumidor final. Adaptada de Comercialización y 

Retailing Distribución Comercial Aplicada (p.7), por De Juan Vigaray, 2005, Pearson 

Educación. 
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Textiles 

Teniendo en cuenta a la Fundación Comité Europeo de Terapeutas Ocupacionales 

(COTEC, 2014) los textiles están constituidos por fibras nativas que están incluidas en 

ellas, las mismas que representan un 80% fibras al igual que su recubrimiento y los demás 

productos que se añaden a otros cuando describen su constitución. 

De acuerdo a Taboada (2006) en diferentes países las actividades textiles han permitido 

adquirir conocimientos en desarrollo manufacturero. Para Pardo y Montoya (2020) el 

sistema económico y productivo en el sector textil se forma por los productos como: 

fibras, hilos, prendas de algodón, entre otros. 

2.2.3 Marco Conceptual 

MCT: Microempresas Comercializadoras de Textiles 

MPO: Manual de Procesos Operativos 

INEC: Instituto Nacional de Estadística y Censo 
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CAPÍTULO III: METODOLOGÍA DEL PROYECTO 

3.1 Diseño de la investigación 

3.1.1 Tipo de investigación 

El tipo de investigación que se empleó en el proyecto integrador es descriptivo, que de 

acuerdo a Guevara et al. (2020) este se debe emplear conforme al ambiente donde se 

encuentra la indagación de manera auténtica y verídica, mostrando los diferentes procesos 

que tiene cada uno de los fenómenos que se está examinando. La investigación también 

es de tipo transversal, como explica Manterola et al. (2019) se trata de realizar la 

recolección y el procesamiento de datos una sola vez, por lo cual no se esperará añadir 

más información en otro momento. 

En resumen, los tipos de investigación que se implementó en el proyecto integrador fue 

descriptivo porque se recogió información de diferentes microempresas 

comercializadoras de textiles dentro del cantón Huaquillas y transversal porque se 

recaudó datos de un solo periodo. 

3.1.2 Nivel de investigación 

Entre los niveles de investigación utilizados se encuentra el exploratorio, que de acuerdo 

a Trelles (2020) indaga sobre el problema que se intenta resolver; es decir, utilizar 

instrumentos que ayuden a reconocer cuáles son los procesos operativos que tienen las 

diferentes MCT, además de las actividades que se realiza en cada uno, las personas 

responsables, irregularidades, entre otros puntos de interés. 

También se utilizó el nivel descriptivo, que de acuerdo a Sánchez et al. (2018) se refiere 

a los tipos de un fenómeno que se quiere estudiar; el cual permitió analizar e interpretar 

la información sobre los diferentes procesos operativos que contienen las microempresas 

comercializadoras de textil del cantón Huaquillas.  

Finalmente, el nivel explicativo, que Arispe et al. (2020) lo definen como el que expone 

las anomalías siendo su fin encontrar sus casualidades. Se puede decir que este nivel 

permite dar a conocer las actividades e irregularidades que tiene cada proceso operativo 

que se encuentra dentro de las microempresas comercializadoras de textiles, a través de 
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gráficas y tablas, obteniendo un manual de procesos que ayuda a comprender las tareas 

que se deben realizar en cada uno de los procesos. 

3.1.3 Diseño de la investigación 

El trabajo de investigación se desarrolló bajo un diseño no experimental, que de acuerdo 

a Arias y Mitsuo (2021) se trata de no someter a experimentos la o las variables de estudio, 

este diseño puede realizarse de dos maneras la transversal o longitudinal.  

Las variables que se encuentran dentro del proyecto son la independiente “manual de 

procesos operativos” y la dependiente “microempresas comercializadoras de textiles”; 

estas se emplean como un apoyo teórico para el cumplimiento de los objetivos, pero no 

se han manipulado. 

3.1.4 Métodos de investigación 

La investigación es de carácter cualitativa, de acuerdo a Loayza (2020) este tipo de 

método analiza las percepciones, conceptos, prácticas, con lo que se busca conocer el 

porqué de un fenómeno. Los datos que se obtuvieron de la entrevista estructurada son 

cualitativos, debido a que las preguntas realizadas no buscaban obtener detalles 

numéricos.  

La investigación también se desarrolló con el método inductivo, según Jaramillo y 

Aguirre  (2021) es la mejor opción para lidiar con información empírica y poder obtener 

datos objetivos sin que se pueda refutar su veracidad. La información que se obtiene de 

la entrevista estructurada son datos empíricos, debido a que los propietarios no poseen 

amplios conocimientos acerca de los procesos operativos. 

En la presente investigación se entrevistó a 38 propietarios de las MCT dentro del cantón 

Huaquillas de forma física, las preguntas fueron puntuales para que no existan 

desviaciones del tema y la información que se recaude sea relevante; el modelo de la 

entrevista se localiza en el Anexo 2. 

La información de las 38 entrevistas realizadas a los propietarios de las MCT se procesó 

mediante el Software ATLAS.ti 23 en su versión gratuita, que de acuerdo a Sánchez 

(2023)  se trata de una herramienta técnica la cual permite analizar los datos cualitativos 

de diferentes orígenes como: textual, gráfica, entre otros. 
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En la presentación, análisis e interpretación de resultados se empieza explicando dos 

figuras, las cuales son fundamentales para establecer los elementos y componentes que 

poseen las MCT y los que deben ir dentro del MPO. Una vez definidos los procesos se 

los dividió y al comienzo de cada uno de estos se agregó una tabla y figura, la cual resume 

de forma general las actividades, documentos, irregularidades y responsables; posterior a 

esto se realizó un análisis e interpretación de forma individual. 

Para realizar un análisis más específico de las actividades e irregularidades de cada 

proceso operativo, se desarrolló una matriz en la cual se agregó todas las empresas 

entrevistadas y se analizó de forma individual qué actividades son las que permiten 

reducir las irregularidades; obteniendo como resultado el tipo de tareas que se debe 

emplear en cada proceso operativo para que se reduzca o elimine los inconvenientes y 

poder optimizar los recursos. 

Finalmente, para desarrollar la estructura del MPO, se realizó en una tabla, la cual se 

elaboró en base a los análisis e interpretaciones encontradas en las tablas, gráficas y la 

matriz de relación de procesos, además de la información teórica localizada en el capítulo 

II; el resultado obtenido es una estructura que muestra sus elementos y lo que debe ir en 

cada uno de ellos. Todos los resultados obtenidos permitieron desarrollar el Manual de 

Proceso Operativos. 

3.1.5 Instrumentos de recolección de datos 

De acuerdo Hernández y Duana (2020) la obtención de información es de gran relevancia 

para todo tipo de investigación, ya que esto permite que los resultados sean confiables.   

Los datos que se emplearon en la investigación pertenecen a la Cámara de Comercio, 

institución que facilitó el documento de los talleres comercializadores de textiles dentro 

del cantón Huaquillas del año 2023; dentro de la información recibida se pudo conocer 

que existen legalmente un total de 55 empresas con este tipo de actividad, pero no a todas 

se logró aplicar la entrevista, porque el documento a pesar de ser del presente año no se 

encontraba actualizado y solo existen activas 38 microempresas comercializadoras de 

textiles, información que se pudo corroborar en la página ecuadornegocios.com. 
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Las 38 empresas no representan un valor tan elevado como para no poder estudiarlo en 

su totalidad, por lo cual se ha preferido trabajar con todo el universo de microempresas 

comercializadoras de textiles dentro del cantón Huaquillas.  

3.1.6 Técnicas de recolección de datos 

La técnica de recolección de datos en el presente trabajo investigativo es la entrevista 

estructurada, según Feria et al. (2020) esta se encuentra básicamente ordenada y con 

posibles afirmaciones, ya que se presentan al encuestador respuestas más adecuadas y de 

esta manera manteniendo la neutralidad. Esta herramienta dentro de la investigación será 

relevante ya que permite adquirir datos de los diferentes procesos operativos de las MCT 

del cantón Huaquillas. 

Se consideró aplicar la entrevista estructurada porque el tamaño del universo que se 

estudia no es tan amplio, por lo cual fue conveniente entrevistar a cada uno de los 

propietarios de las MCT, de esta manera se obtuvieron datos relevantes para el 

cumplimiento de los objetivos. 

3.1.7 Presentación de resultados 

3.1.8 Análisis de resultados 

3.1.9 Interpretación de resultados 

En las siguientes tablas y gráficas se muestra la información recaudada a través de la 

entrevista estructurada, que estuvo dirigida a los propietarios de las microempresas 

comercializadoras de textiles del cantón Huaquillas. 

Figura  3.  Procesos Operativos Existentes en las MCT 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

7

31

P roces o de  compra  y venta

P roces o de  compra ,  cont rol  de  

inventa r io  y venta

Procesos operativos de  las MCT



 

28 

Análisis: En la figura 3 se puede apreciar que, de las 38 empresas entrevistadas, 31 

poseen el proceso de compra, control de inventario y venta; las otras 7 solamente tienen 

los procesos de compra y venta. 

Interpretación: Los procesos más comunes en las microempresas comercializadoras 

de textiles son el de compra, control de inventario y venta, lo cual es de gran relevancia 

para estructurar el manual de procesos operativos, porque dentro de este deben estar 

los procesos mencionados. 

Figura  4.  Procesos que conforman el MPO 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: En la figura 4 sobre otro tipo de proceso para conformar el manual, se observa 

que de las 38 empresas donde se realizó la entrevista, 33 prefieren los procesos de: 

compra, control de inventario y venta, 3 mencionaron el marketing y 2 consideraron el 

contable. 

Interpretación: Un proceso contable y de marketing se debe tomar en cuenta para futuras 

investigaciones y se debe trabajar con los procesos de: compra, control de inventario y 

venta; porque la mayoría de entrevistados los mencionaron.  

Una vez identificados los procesos con los que cuentan las MCT, además de cuáles son 

los que prefieren los propietarios dentro del manual, se analizaron e interpretaron cada 

uno de ellos, precisando la obtención de información que permita desarrollar la 

propuesta del Manual de Procesos Operativos, por tal motivo los resultados se 

encuentran divididos de la siguiente forma: compra, control de inventario y venta. 
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Tabla 2.  Proceso de Compra 

Componentes ● Actividad ● Documento ● Irregularidad ● Responsable 

● Adquirir la mercadería  38    

● Comparar precios con 

otros distribuidores  
23    

● Esperar a las distribuidoras 

que lleguen al local 
22    

● Identificar qué tipo de 

prendas se necesita  
25    

● Llamar a los proveedores 

solicitando nueva mercadería 
9    

● Movilizarse hacia los 

distribuidores 
7    

● Revisar la mercadería y 

devolver la que no está en 

buen estado 

25    

● Catalogó de precios   3   

● Factura electrónica   26   

● Factura física  12   

● Exceso del mismo tipo de 

mercadería 
  12  

● Mercadería con defectos de 

fábrica  
  9  

● Mercadería incompleta   9  

● Colaboradores    0 

● Familiares    0 

● Propietario    38 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Interpretación: En la tabla 2 se ha agregado los elementos del proceso de compra, los 

cuales son las actividades, documentos, irregularidades y responsables; también se ha 

ubicado los componentes de cada elemento junto con una cantidad numérica, la cual 

indica el número de empresas en las que si se encuentra ese componente. 
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Figura  5.  Representación Gráfica de los Elementos del Proceso de Compra 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Interpretación: En la figura 5 se observa un resumen general del proceso de compra. En 

cada elemento se pueden observar líneas finas, estas significan que en pocas empresas se 

encontró ese componente; las líneas con mayor volumen son componentes que se 

encontraron en un mayor número de empresas. 
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La figura 5 se tomó como referencia para graficar, analizar e interpretar de manera 

individual cada elemento del proceso de compra, los cuales se muestran a continuación:  

Figura  6.  Actividades del Proceso de Compra 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: La figura 6 muestra las actividades que realizan las MCT, donde adquirir la 

mercadería si lo realizan las 38 empresas entrevistadas; mientras que identificar qué tipo 

de prensas se necesita y revisar la mercadería y devolver la que no está en buen estado 

solo lo hacen 25; comparar precios con otros distribuidores 23 lo realizan, esperar a los 

distribuidores que lleguen al local 22 empresas lo llevan a cabo, llamar a los proveedores 

solicitando nueva mercadería lo hacen 9 y solo 7 se movilizan hacia los distribuidores 

para adquirir nuevos productos. 

Interpretación: Existen cinco actividades que son realizadas por un gran número de 

empresas convirtiéndose en un modelo común para estos negocios, cabe mencionar 

que también existen dos actividades que las hacen un número menor de empresas, esto 

es debido a que en la forma de adquirir la mercadería la gran mayoría espera que los 

proveedores lleguen al local a ofrecer los productos y solo unas pocas llaman o se 

movilizan hacia las distribuidoras. 
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Figura  7.  Documentos del Proceso de Compra 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: En la figura 7 de los documentos que se generan en el proceso de compra, de 

las 38 empresas entrevistadas, 26 reciben factura electrónica al comprar mercadería, 

12 adquieren factura física y a 3 les entregan un catálogo de precios. 

Interpretación: El documento más común al momento de realizar la compra de 

mercadería es la factura electrónica y una menor cantidad la factura física, que es 

entregada por parte de los proveedores, también solo un pequeño número de empresas 

reciben un catálogo de precios; esto ayuda a identifica los documentos que se deben 

implementar dentro del proceso de compra. 

Figura  8.  Irregularidades del Proceso de Compra 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 
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Análisis: En la figura 8 se observa que, de las 38 empresas entrevistadas, 19 no tienen 

irregularidades en el proceso de compra, pero las otras 19 si poseen irregularidades, 12 

han identificado exceso de mercadería con las mismas características, 9 se han 

percatado que la mercadería se encuentra incompleta y 9 también han notado defectos 

de fábrica. 

Interpretación: Solo 19 empresas son las que presentan irregularidades, esto es debido 

a que en la figura 5 un número importante de empresas no revisaba el estado de la 

mercadería, lo cual se relaciona con la mercadería incompleta o defectos de fábrica; lo 

que respecta al exceso de mercadería del mismo tipo, tiene relación con no tener 

identificado el tipo de productos textiles que hacen falta en el negocio. 

Figura  9.  Responsables del Proceso de Compra 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: En la figura 9 sobre las personas que se encargan del proceso de compra, en 

las 38 empresas que se entrevistó al propietario, se pudo conocer que en todas él es la 

persona encargada de realizar las adquisiciones de mercadería. 

Interpretación: La entrevista aplicada permitió identificar que los propietarios 

siempre son los encargados de comprar la mercadería para la venta; debido a que es 

una microempresa puede cubrir todas las actividades del proceso de compra. 
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Tabla 3.  Proceso de Control de Inventario 

Componentes ● Actividad ● Documento ● Irregularidad ● Responsable 

● Agrupar mercadería 

por características  
21    

● Escoger prendas para 

exhibir  
27    

● Registrar la nueva 

mercadería  
21    

● Cuaderno de registros  11   

● Kardex  4   

● Libreta de notas  6   

● Demora para 

encontrar los productos 
  10  

● Mercadería 

extraviada 
  9  

● No se conoce los 

ingresos y egresos de 

mercadería 

  10  

● Colaboradores    28 

● Familiares    9 

● Propietario    18 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Interpretación: En la tabla 3 se ha agregado los elementos del proceso de control de 

inventario, los cuales son las actividades, documentos, irregularidades y responsables; 

también se ha ubicado los componentes de cada elemento junto con una cantidad 

numérica, la cual indica el número de empresas en las que si se encuentra ese componente. 
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Figura  10.  Representación Gráfica de los Elementos del Proceso de Control de 

Inventario 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Interpretación: En la figura 10 se observa un resumen general del proceso de control de 

inventario. En cada elemento se pueden observar líneas finas, estas significan que en 

pocas empresas se encontró ese componente; las líneas con mayor volumen son 

componentes que se encontraron en un mayor número de empresas. 
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La figura 10 se tomó como referencia para graficar, analizar e interpretar de manera 

individual cada elemento del proceso de control de inventario, los cuales se muestran a 

continuación:  

Figura  11.  Actividades del Proceso de Control de Inventario 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: En la figura 11 sobre las actividades del proceso de control de inventario, de 

las 38 empresas donde se aplicó la entrevista, solo 31 poseen un proceso de control de 

inventario como se observa en la figura 2, de las cuales 21 empresas si registran la 

nueva mercadería; 21 agrupan la mercadería por características y 27 escogen las 

prendas que van a exhibir.  

Interpretación: La actividad más ejecutada dentro del proceso de control de inventario 

es escoger prendas atractivas para exhibir; el agrupar y registrar la mercadería lo 

realizan más de la mitad de las empresas. Todas las actividades al ser realizadas por un 

gran número de empresas se las debe considerar como indispensables y deben 

considerarse para agregar en el Manual de Procesos Operativos. Una cantidad 

significativa de empresas no realizan alguna actividad de las mencionadas, lo que les 

puede ocasionar varias irregularidades. 
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Figura  12.  Documentos del Proceso de Control de Inventario 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: En la figura 12 sobre los documentos en el proceso de control de inventario, 

se observa que de las 31 empresas que, sí tienen este proceso, 11 utilizan un cuaderno 

de registro, 6 lo hacen en una libreta de notas y 4 empresas utilizan un Kardex; pero 

quedan 10 que no emplean ningún tipo de documento dentro de este proceso. 

Interpretación: El documento más utilizado dentro de este proceso es un cuaderno de 

registro, por lo cual el control de inventario no será eficiente, lo mismo sucede al 

implementar la libreta de notas, el Kardex es la mejor herramienta de las tres, pero solo 

un pequeño número de empresas lo utiliza. 

Figura  13.  Irregularidades en el Proceso de Control de Inventario 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 
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Análisis: En la figura 13 sobre las irregularidades del control de inventario, de las 31 

empresas que, sí poseen este proceso, 19 si tienen irregularidades, estas son: 10 no 

conocen con claridad los ingresos y egresos de mercadería, tener demoras para 

encontrar productos específicos se evidencia en 10, se les ha extraviado mercadería a 

9; 11 no tienen irregularidades. 

Interpretación: Las irregularidades de mercadería extraviada y no conocer de forma 

clara los ingresos y egresos de productos se relacionan con la cantidad de empresas 

que no registran la mercadería que ingresa y sale, la irregularidad en la demora para 

encontrar un producto tiene relación con no ordenar la mercadería de manera adecuada. 

Figura  14.  Irregularidades en el Proceso de Control de Inventario 

 

Fuente: Elaborado por autores, Microsoft Excel 

Análisis: En la figura 14 de las personas que se encargan del proceso de control de 

inventario, de las 31 empresas que poseen el proceso, en 28 el colaborador es el que se 

encarga de este proceso; en 18 el propietario también lo realiza y en 9 empresas 

también lo hacen familiares. 

Interpretación: Se identificó que en las microempresas comercializadoras de textiles 

la mayoría de los colaboradores son los encargados del proceso de control de 

inventario, pero también los propietarios lo realizan en varias empresas y los familiares 

ayudan en unas pocas. 
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Tabla 4.  Proceso de Venta 

Componentes ● Actividad ● Documento ● Irregularidad ● Responsable 

● Atender requerimientos 

de los clientes  
38    

● Empacar o enfundar el 

producto 
38    

● Enseñar distintos 

modelos a los clientes  
25    

● Publicar prendas en 

redes sociales 
10    

● Realizar promociones 

de modelos 

antiguos/nuevos 

13    

● Ubicar diferentes 

prendas a la vista de los 

clientes 

38    

● Factura electrónica  26   

● Factura física  12   

● No se vende con 

rapidez la mercadería  
  19  

● Colaboradores    37 

● Familiares    7 

● Propietario    15 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Interpretación: En la tabla 4 se ha agregado los elementos del proceso de venta, los 

cuales son las actividades, documentos, irregularidades y responsables; también se ha 

ubicado los componentes de cada elemento junto con una cantidad numérica, la cual 

indica el número de empresas en las que si se encuentra ese componente. 
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Figura  15.  Representación Gráfica de los Elementos del Proceso de Venta 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Interpretación: En la figura 15 se observa un resumen general del proceso de venta. En 

cada elemento se pueden observar líneas finas, estas significan que en pocas empresas se 

encontró ese componente; las líneas con mayor volumen son componentes que se 

encontraron en un mayor número de empresas. 
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La figura 15 se tomó como referencia para graficar, analizar e interpretar de manera 

individual cada elemento del proceso de control de inventario, los cuales se muestran a 

continuación:  

Figura  16.  Actividades del Proceso de Venta 

 

Fuente: Elaborado por autores, Microsoft Excel 

Análisis: En la figura 16 sobre las actividades del proceso de venta, de las 38 empresas 

donde se realizó la entrevista, se pudo conocer que las actividades: atender los 

requerimientos de los clientes, ubicar diferentes prendas a la vista de los clientes y 

empacar o enfundar el producto los realizan todas; enseñar distintos modelos a los 

clientes lo hacen 25; realizar promociones de modelos antiguos o nuevos es realizado 

por 13 y publicar prendas en redes sociales lo llevan a cabo 10. 

Interpretación: Las actividades que representan una desventaja en el proceso de venta 

son no realizar promociones de prendas y tampoco hacer publicaciones, esto genera el 

poco interés de los clientes. 
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Figura  17.  Documentos del Proceso de Venta 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: En la figura 17 sobre los documentos que se generan el proceso de venta se 

observa que, de las 38 empresas donde se realizó la entrevista, 26 entregan factura 

electrónica y 12 factura física. 

Interpretación: Los documentos que generan una gran cantidad de empresas en el 

proceso de venta es la factura electrónica y muy pocas facturas físicas, lo cual indica 

que este tipo de empresas se van acoplando a la facturación electrónica. 

Figura  18.  Irregularidades del Proceso de Venta 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: En la figura 18 sobre las irregularidades en el proceso de venta, de las 38 

empresas donde se realizó la entrevista, 19 si poseen una irregularidad, esta es que no 

se vende rápido la mercadería que adquiere la empresa. Las otras 19 empresas no 

poseen ningún tipo de irregularidad.  
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Interpretación: La irregularidad que se presenta en el 50% de las MCT se debe a las 

pocas promociones y publicaciones en redes sociales sobre los distintos tipos de 

productos, relacionado directamente con la figura 15, ocasionando que la mercadería 

tome más tiempo en venderse. 

Figura  19.  Responsables del Proceso de Venta 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Análisis: En la figura 19 sobre las personas encargadas del proceso de venta, se observa 

que, de las 38 empresas donde se realizó la entrevista, en 37 el empleado es el que se 

encarga de este proceso; en 15 el propietario y en 7 empresas participan los familiares. 

Interpretación: El proceso de venta es realizado en casi todas las empresas por los 

empleados, claro que este proceso también lo realizan los propietarios o familiares, 

pero solo en pocas empresas, ya que ellos se encargan más de procesos previos a este. 

3.1.9.1 Relación de Procesos Operativos de las MCT 

La siguiente matriz se desarrolló para analizar e interpretar las actividades operativas 

de cada proceso, dentro de esta se ubicó al lado izquierdo los distintos procesos junto 

con las actividades e irregularidades de cada uno. Los números en la parte superior 

representan una empresa diferente, las casillas sombreadas significa que esas empresas 

no poseen el proceso de control de inventario; los visto (✔) significan las actividades 

que si se desarrollan y las (X) significan la irregularidad que existen. 

 

15

7

37

Pr o p ie t a r io

Famil ia r es

Co labo r ado r es

RESPONSABLES



 

44 

Tabla 5.   Matriz de relación de los procesos operativos de las MCT 

PROCESOS OPERATIVOS 
Empresas Comercializadoras de Textiles 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Proceso de Compra                           

Actividades                           

Adquirir la mercadería ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Comparar precios con otros distribuidores ✔ ✔  ✔  ✔ ✔  ✔  ✔  ✔ 

Esperar a las distribuidoras que lleguen al local ✔   ✔   ✔  ✔ ✔  ✔  

Identificar qué tipo de prendas se necesita ✔  ✔ ✔  ✔  ✔ ✔  ✔ ✔  

Llamar a los proveedores solicitando nueva 

mercadería 
  ✔  ✔   ✔   ✔  ✔ 

Movilizarse hacia los distribuidores  ✔    ✔        

Revisar la mercadería y devolver las que no estén 

en buen estado 
✔ ✔  ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Irregularidades              

Exceso del mismo tipo de mercadería  x   x  x   x   x 

Mercadería con defectos de fábrica   x           

Mercadería incompleta   x        x   

              

Proceso de control de Inventario              

Actividades              

Agrupar mercadería por características   ✔  ✔ ✔  ✔ ✔  ✔  ✔ 

Escoger prendas atractivas para exhibir ✔ ✔ ✔  ✔ ✔  ✔ ✔  ✔  ✔ 

Registrar la nueva mercadería ✔       ✔ ✔  ✔   

Irregularidades              

Demora para encontrar los productos x x            

Mercadería extraviada   x  x x       x 

No se conoce los ingresos y egresos de mercadería  x x  x x       x 

              

Proceso de venta              

Actividades              

Atender los requerimientos de los clientes ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Empacar o enfundar el producto ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Enseñar distintos modelos a los clientes ✔  ✔   ✔  ✔ ✔  ✔ ✔  

Publicar prendas en redes sociales         ✔  ✔  ✔ 

Realizar promociones de modelos 

antiguos/nuevos 
✔      ✔ ✔ ✔ ✔  ✔  

Ubicar diferentes prendas a la vista de los clientes ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Irregularidades              

No se vende con rapidez la mercadería  x x x x x x   x   x 
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Tabla 10.  (Continuación) 

PROCESOS OPERATIVOS 
Empresas Comercializadoras de Textiles 

14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 

Proceso de Compra                           

Actividades                           

Adquirir la mercadería ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Comparar precios con otros distribuidores  ✔  ✔ ✔   ✔  ✔  ✔ ✔ 

Esperar a las distribuidoras que lleguen al 

local 
✔  ✔ ✔ ✔  ✔ ✔  ✔  ✔ ✔ 

Identificar qué tipo de prendas se necesita ✔ ✔ ✔ ✔  ✔ ✔  ✔ ✔   ✔ 

Llamar a los proveedores solicitando nueva 

mercadería 
 ✔       ✔     

Movilizarse hacia los distribuidores      ✔     ✔   

Revisar la mercadería y devolver las que 

no estén en buen estado 
✔  ✔ ✔  ✔ ✔  ✔   ✔ ✔ 

Irregularidades              

Exceso del mismo tipo de mercadería     x   x   x   

Mercadería con defectos de fábrica     x    x  x   

Mercadería incompleta  x      x      

              

Proceso de control de Inventario              

Actividades              

Agrupar mercadería por características ✔ ✔ ✔  ✔ ✔ ✔  ✔   ✔  

Escoger prendas atractivas para exhibir ✔ ✔ ✔  ✔ ✔  ✔ ✔ ✔   ✔ 

Registrar la nueva mercadería ✔ ✔    ✔ ✔ ✔    ✔ ✔ 

Irregularidades              

Demora para encontrar los productos        x  x   x 

Mercadería extraviada   x    x     x  

No se conoce los ingresos y egresos de 

mercadería 
  x  x    x x    

              

Proceso de venta              

Actividades              

Atender los requerimientos de los clientes ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Empacar o enfundar el producto ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Enseñar distintos modelos a los clientes ✔ ✔ ✔ ✔  ✔ ✔  ✔ ✔  ✔ ✔ 

Publicar prendas en redes sociales  ✔    ✔  ✔      

Realizar promociones de modelos 

antiguos/nuevos 
   ✔ ✔  ✔     ✔  

Ubicar diferentes prendas a la vista de los 

clientes 
✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Irregularidades              

No se vende con rapidez la mercadería   x  x   x   x   
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Tabla 10.  (Continuación) 

PROCESOS OPERATIVOS 
Empresas Comercializadoras de Textiles 

27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 

Proceso de Compra                         

Actividades                         

Adquirir la mercadería ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Comparar precios con otros distribuidores ✔   ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔   ✔ 

Esperar a las distribuidoras que lleguen al local ✔  ✔ ✔ ✔    ✔  ✔ ✔ 

Identificar qué tipo de prendas se necesita ✔ ✔  ✔ ✔ ✔   ✔  ✔ ✔ 

Llamar a los proveedores solicitando nueva 

mercadería 
 ✔    ✔       

Movilizarse hacia los distribuidores       ✔ ✔  ✔   

Revisar la mercadería y devolver las que no 

estén en buen estado 
    ✔  ✔  ✔  ✔ ✔ 

Irregularidades             

Exceso del mismo tipo de mercadería   x    x x  x   

Mercadería con defectos de fábrica  x x x  x    x   

Mercadería incompleta  x x x    x  x   

             

Proceso de control de Inventario             

Actividades             

Agrupar mercadería por características  ✔ ✔ ✔   ✔   ✔ ✔  

Escoger prendas atractivas para exhibir ✔  ✔ ✔  ✔ ✔ ✔ ✔  ✔ ✔ 

Registrar la nueva mercadería ✔ ✔ ✔ ✔  ✔ ✔ ✔ ✔  ✔ ✔ 

Irregularidades             

Demora para encontrar los productos x     x  x x   x 

Mercadería extraviada        x  x   

No se conoce los ingresos y egresos de 

mercadería  
         x   

             

Proceso de venta             

Actividades             

Atender los requerimientos de los clientes ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Empacar o enfundar el producto ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Enseñar distintos modelos a los clientes ✔ ✔  ✔  ✔ ✔  ✔  ✔ ✔ 

Publicar prendas en redes sociales        ✔ ✔  ✔ ✔ 

Realizar promociones de modelos 

antiguos/nuevos 
 ✔   ✔       ✔ 

Ubicar diferentes prendas a la vista de los 

clientes 
✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ ✔ 

Irregularidades             

No se vende con rapidez la mercadería x  x x x x  x  x   

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 
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A continuación, se presentan las interpretaciones de la tabla 10, las cuales son acerca 

de los procesos operativos y las irregularidades que existen en cada MCT, los 

resultados obtenidos son los siguientes: 

Proceso de compra 

• La adquisición de mercadería, una gran parte de las MCT lo hacen cuando los 

proveedores llegan al local a ofrecer los productos, el llamar o movilizarse hacia 

las fábricas o distribuidoras lo realizan cada vez menos empresas dedicadas a 

esta actividad económica.  

• Las actividades que generan irregularidades dentro del proceso de compra son: 

el no tener identificado que tipo de prendas se debe adquirir y pasar por alto la 

revisión de la mercadería que se consigue de los proveedores; por lo cual habrá 

un exceso del mismo tipo de mercadería, no se tendrá conocimiento claro de las 

prendas que existe y tampoco se devolverán las que están en mal estado, en 

consecuencia, se estaría pagando por un producto defectuoso lo mismo que uno 

en condiciones óptimas.  

• Tomando como referencia los puntos anteriores se puede identificar que el 

proceso de compra óptimo para las MCT es:  

1. Identificar qué tipo de prendas se necesitan,  

2. Esperar a las distribuidoras que lleguen al local,  

3. Comparar los precios con otros distribuidores,  

4. Revisar el estado de la mercadería, 

5. Devolver la que está en mal estado, 

6. Adquirir la mercadería.  

Proceso de control de inventario 

• No todas las MCT poseen un proceso de control de inventario, pero las que sí 

tienen este proceso, la actividad que mayormente realizan es la de escoger 

prendas atractivas para exhibir, las actividades de registrar la mercadería que 

se compra y el agrupar los productos por características lo hacen una cantidad 

menor de empresas.  

• La mitad de las MCT no poseen irregularidades dentro de este proceso, pero es 

debido a que ellas sí registran, agrupan y seleccionan de manera adecuada la 

mercadería. 
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• Las irregularidades que se producen dentro del proceso son: el poco 

conocimiento de toda la mercadería que se posee; demora para encontrar 

productos con características específicas, además que se extravían algunas 

veces las prendas o mercadería. 

• Tomando en cuenta los puntos anteriores, el proceso de control de inventario 

óptimo para las MCT es: 

1. Registrar la mercadería nueva, 

2. Agrupar la mercadería por características, 

3. Escoger prendas atractivas para exhibir.  

Proceso de venta 

• Este proceso es donde más singularidad tienen las MCT, ya que existen tres 

actividades que realizan todas las empresas (ubicar diferentes prendas a la vista 

de los clientes, atender los requerimientos de los clientes y empacar o enfundar 

el producto); por lo cual se tomó en cuenta las que no tienen tanta relación, solo 

un poco más de la cuarta parte de las empresas realizan publicidad de sus 

prendas en las redes sociales; la tercera parte de las empresas ofrecen 

promociones de modelos pasados o nuevos; y un poco más de la mitad si tienen 

la capacidad de poder mostrar cualquier tipo de prenda y talla que pidan los 

clientes. 

• Las empresas que presentan irregularidades son las que no cumplen con las 

actividades mencionadas en el punto anterior: publicar prendas en redes 

sociales, realizar promociones y mostrar distintos modelos a los clientes. 

• Tomando en cuenta los puntos anteriores, el proceso de venta óptimo para las 

MCT es:  

1. Ubicar diferentes prendas a la vista de los clientes, 

2. Publicar prendas en redes sociales, 

3. Realizar promociones de modelos pasados/nuevos 

4. Atender los requerimientos de los clientes 

5. Enseñar distintos modelos a los clientes 

6. Empacar o enfundar el producto. 

 



 

49 

3.1.9.2 Estructura del Manual 

Los resultados analizados e interpretados de las entrevistas, junto con las teorías 

ubicadas en el Capítulo II Desarrollo del Proyecto, permitió establecer la forma en la 

que debe estar estructurado el Manual de Procesos Operativos, como se observa en la 

tabla 11.  

Tabla 6.  Estructura del Manual de Procesos Operativos para MCT 

Elementos Descripción 

Carátula 

Información relevante, título (Manual de procesos 

operativos para microempresas comercializadoras de 

textiles), logotipo, autores (Alexis Dota y Julissa Encalada), 

fecha (dd/mm/aaaa) 

Índice 

Se ubica como está estructurado el manual: Introducción, 

objetivos, procesos y procedimientos (Compra de 

mercadería, Control de Inventario y Venta de mercadería), 

definiciones de palabras técnicas y las referencias. 

Introducción 
Explicación de la información que se presenta dentro del 

manual y los procesos. 

Objetivos del manual Se agrega el objetivo general. 

Proceso de compra 

Se divide en: objetivo, alcance, responsable (propietario), 

flujograma y desarrollo. Las actividades se agregan tomando 

como referencia de la matriz de relación, estas son: 

1. Identificar qué tipo de prendas se necesitan,  

2. Esperar a las distribuidoras que lleguen al local,  

3. Comparar los precios con otros distribuidores,  

4. Revisar el estado de la mercadería, 

5. Devolver la que está en mal estado, 

6. Adquirir la mercadería.  
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Proceso de control de 

inventario 

Se divide en: objetivo, alcance, responsables (propietario y 

colaborador), flujograma y desarrollo. Las actividades se 

agregan tomando como referencia de la matriz de relación, 

estas son:  

1. Registrar la mercadería nueva, 

2. Agrupar la mercadería por características, 

3. Escoger prendas atractivas para exhibir.  

Proceso de venta 

Se divide en: objetivo, alcance, responsables (propietario y 

colaborador), flujograma y desarrollo. Las actividades se 

agregan tomando como referencia de la matriz de relación, 

estas son:  

1. Ubicar diferentes prendas a la vista de los clientes, 

2. Publicar prendas en redes sociales, 

3. Realizar promociones de modelos antiguos/nuevos 

4. Atender los requerimientos de los clientes 

5. Enseñar distintos modelos a los clientes 

6. Empacar o enfundar el producto. 

Flujograma de todos 

los procesos 

Se agrega un flujograma que une los tres procesos 

operativos (compra, control de inventario y venta). 

Definiciones 
Se agrega el significado de palabras técnicas como (proceso, 

procedimiento, flujograma, etc.) 

Referencias 
Fuentes secundarias que se utilizaron para estructurar el 

manual 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

Interpretación: La tabla 11 muestra al lado izquierdo los elementos que constituyen 

la estructura del MPO, cada uno estos se describen para que se ubique la información 

de forma correcta. 
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CAPÍTULO IV: RESULTADOS Y DISCUSIÓN 

4.1. Análisis de Resultados (más relevantes) 

Las MCT en su mayoría tienen tres procesos operativos, estos son:  

• Compra: La persona encargada de este proceso en todas las MCT es el propietario, 

debe realizar actividades como: Identificar qué tipo de prendas se necesitan, 

Esperar a las distribuidoras que lleguen al local, Comparar los precios con otros 

distribuidores, Revisar el estado de la mercadería, Devolver la que está en mal 

estado y Adquirir la mercadería; el documento que se genera más es la factura 

electrónica. 

• Control de Inventario: Las personas que están a cargo de este proceso son el 

propietario y los empleados, las actividades que se deben realizar son: Registrar 

la mercadería nueva, Agrupar la mercadería por características y Escoger 

prendas atractivas para exhibir; gran parte de las empresas el documento que 

utilizar para este proceso es un cuaderno de registros. 

• Ventas: El propietario y empleados se encargan de llevar a cabo las distintas 

actividades, estas son: Ubicar diferentes prendas a la vista de los clientes, 

Publicar prendas en redes sociales, Realizar promociones de modelos 

antiguos/nuevos, Atender los requerimientos de los clientes, Enseñar distintos 

modelos a los clientes y Empacar o enfundar el producto; el documento que 

más se genera durante el proceso es la factura electrónica. 

4.2. Contrastación Teórica de Resultados 

De acuerdo con Cantero et al. (2021) las empresas comercializadoras cuentan con 

procesos operativos los cuales se relacionan directamente con la adquisición de 

mercadería, el almacenaje y la entrega de productos; Para García y San Andrés (2021) 

también mencionan que uno de los procesos que tienen las comercializadoras para llevar 

el control de sus productos es a través de inventarios; los autores mencionados tienen 

relación con los resultados de la investigación porque dentro de las microempresas 

comercializadora de textiles se pueden encontrar los procesos de: compra, control de 

inventario y ventas. 

De acuerdo a Moyolema y Mancheno (2022) las actividades que se realizan en el proceso 

de compra comienzan por identificar las necesidades insatisfechas de la población, para 
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saber la característica del producto que se busca, se analizan los productos existentes en 

el mercado y se examinan las mejores prendas y que generen satisfacción al consumidor; 

si existe una relación con los resultados de la investigación debido a que las actividades 

son parecidas y buscan el mismo fin que es adquirir mercadería de calidad, la cual genera 

satisfacción al cliente. 

Tomando como referencia a Vasconez et al. (2020) el control de inventarios permite 

registrar adecuadamente la existencia de los productos, además de poder visualizar los 

costos de los bienes que se tiene, para luego poder venderlos. Los resultados de la 

investigación se asemejan con el registro de la mercadería, pero no existe semejanza con 

las demás actividades del proceso de control de inventario, las cuales son: agrupar 

mercadería por características y el escoger prendas para exhibir, por tal motivo no existe 

relación con la investigación. 

Para Falconi y Peña (2020) el proceso de ventas comienza desde el momento que se 

atiende las inquietudes de los clientes, luego se recepta el pedido, y ya listo se empaca y 

entrega al consumidor. Existe relación con los resultados debido a que se han encontrado 

varias similitudes en el proceso de venta, por ejemplo: atender los requerimientos de los 

clientes, enseñar distintos modelos y empacar o enfundar el producto para entregarlo. 

4.3.Propuesta Integradora 

4.3.1. Descripción de la propuesta 

Para la problemática del proyecto integrador, que es: ¿Cómo pueden las microempresas 

comercializadoras de textiles organizar sus procesos operativos para optimizar sus 

actividades?; se propone una solución, la cual se encuentra en el objetivo general de la 

investigación, que es proponer un manual de procesos operativos para microempresas 

comercializadoras de textiles del cantón Huaquillas, provincia de El Oro. 

Pueden las microempresas comercializadoras de textiles organizar sus áreas operativas, 

realizando de manera eficiente las actividades que se desea efectuar dentro de los procesos 

de compras, control de inventario y de venta; pero es posible tener mayor manejo de los 

distintos procedimientos con la implementación de un manual de procesos operativos 

dirigido a las microempresas comercializadoras de textiles, ocasionando la optimización 

de recursos, ya que se identificará la secuencia de actividades que se deben seguir y qué 

tipo de personal se requiere para cada tarea.  
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4.3.2.  Objetivos de la Propuesta 

Para el cumplimiento del objetivo general se apoyó en el desarrollo de los específicos, los 

cuales son: 

• Identificar los procesos operativos de distintas microempresas 

comercializadoras de textiles del cantón Huaquillas: Se cumplió con el objetivo 

mediante las entrevistas aplicadas a los propietarios de las MCT, toda la 

información recaudada se analizó e interpretó, con lo cual se pudo identificar que 

algunas de estas empresas cuentan con dos procesos (compra y venta) y la mayoría 

disponen de tres procesos (compra, control de inventario y venta), además se 

identificaron irregularidades, el tipo de documentos que utilizan para el control de 

los procesos y las personas responsables de llevar a cabo las distintas actividades. 

• Analizar los procesos operativos de las microempresas para la clasificación de 

actividades que generen valor agregado: Para el segundo objetivo específico se 

analizaron los diferentes procesos operativos que tiene cada empresa, por medio 

de una matriz de donde se relacionan actividades e irregularidades, esta relación 

permitió reconocer cuando se producen un mayor número de inconvenientes en 

cada proceso; una vez interpretada la matriz se definieron cuáles son las 

actividades que deben formar para del manual para que las irregularidades sean 

mínimas. 

• Estructurar el manual de procesos operativos para la comprensión de 

actividades en distintas áreas: Este objetivo se cumplió en la tabla 11, que 

muestra de manera detallada cómo se estructura el manual de procesos operativos; 

esta se llevó a cabo tomando como referencia los datos analizados e interpretados 

de las entrevistas dirigidas a las MCT, la matriz de relación y la teoría del Capítulo 

II. 

El Objetivo general, el cual es: Proponer un manual de procesos operativos para 

microempresas comercializadoras de textiles del cantón Huaquillas, provincia de El Oro, 

se cumplió mediante los tres objetivos específicos mencionados anteriormente, los cuales 

permitieron llevar a cabo el MPO, donde se encuentran los procesos de compra, control 

de inventario y ventas, cada uno con su flujograma y personal responsable, también se 

agregó el documento Kardex que permite tener un mejor control de la mercadería y 

definiciones de palabras técnicas. 
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4.3.3. Componentes estructurales 

Las microempresas comercializadoras de textiles, en su gran parte no disponen de una 

estructura organizacional, pero se propone un organigrama basado en los diferentes 

procesos que contienen cada una de ellas. 

Figura  20.  Estructura de microempresas comercializadoras de textiles 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

En la figura 20 se puede apreciar el organigrama en el que se dividen los departamentos 

administrativos y los operativos, junto con los procesos que posee cada uno.  

Se presenta un organigrama en el que solo se evidencian los procesos operativos, debido 

a que en la presente investigación el enfoque fue exclusivamente hacia aquellos. 
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Figura  21.  Estructura de las áreas operativas 

 

Nota. Fuente: Elaborado por Autores 

En la figura 21 se aprecia que el propietario es el gerente del departamento operativo, los 

procesos que se encuentran dentro son: 

• Compras: Se refiere a la adquisición de mercadería. 

• Control de inventario: Organizar y llevar un control de las existencias. 

• Ventas: Ofrecer productos que generen interés a los consumidores y de esta 

manera obtener ingresos. 

Cada proceso posee actividades que pueden ser realizadas por los mismos propietarios, 

claro que eso dependerá del tamaño de la empresa y la cantidad de actividades que se 

deban ejecutar, mientras más tareas existan se debe contar con más personal que 

contribuya al cumplimiento de trabajos en cada proceso. 
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4.3.4. Fase de implementación 

El manual de procesos operativos se crea como una propuesta la cual puede ser 

implementada por cualquier empresa dedicada al comercio de productos textiles, debido 

a que los procesos que se mencionan (compras, control de inventario y ventas) son los 

más comunes dentro de estas organizaciones. 

El implementar o descartar el manual desarrollado en el presente proyecto queda a 

consideración de los propietarios, ya que deben considerar el número de empleados con 

los que se cuenta y a quienes se les responsabilizará cada tarea. 

4.3.5. Recursos logísticos 

Los recursos logísticos utilizados en el proyecto son: 

• Los medios materiales son aquellos que dispone la empresa para almacenar la 

mercadería que posteriormente ofrece a los clientes modelos actuales y 

promociones, dentro de un ambiente cálido y llamativo, donde se asegure las 

ventas. 

• Recurso humano, es decir personal idóneo para realizar las actividades que 

conforman los procesos (compra, control de inventario y ventas) de manera 

eficiente, que se deben llevar a cabo en la empresa. 

• También el medio tecnológico el cual se pueden usar las redes sociales para 

publicar diferentes modelos que llegan a la tienda y así hacer conocer más el 

negocio para tener mayores ventas. 

 

4.3.6. Apartado para el manual de procesos operativo
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INTRODUCCIÓN 

La creación de un Manuales de Procesos Operativos para Microempresas 

Comercializadoras de Textiles surge como una herramienta la cual contribuye a mejorar 

el control de procedimientos y actividades de forma óptima. Este instrumento permite 

establecer quién debe llevar a cabo las distintas tareas en las áreas de: compras, control 

de inventario y ventas; además de identificar cual es la secuencia de procedimientos de 

cada proceso.  

Cabe recalcar que el presente documento es una propuesta dirigida a las microempresas 

comercializadoras de textiles de forma general, por lo cual, es necesario analizar si este 

formato se adapta a las necesidades o estructura de su organización, para aplicarlo o 

realizar los cambios que se requieran.  

La manera en la que se encuentra dividido el documento es la siguiente; introducción; los 

objetivos del manual; los procesos y procedimientos; siendo este punto el que tienen un 

mayor nivel de relevancia debido a que se indica cual es el objetivo proceso, donde inicia 

y termina, personas responsables, flujograma y desarrollo; luego se agregó un flujograma 

que une los tres procesos mencionados anteriormente, para dejar al final definiciones de 

palabras técnicas y referencias.  

En lo que respecta al flujograma, puede resultar complejo interpretar los símbolos, por lo 

cual se agregó una figura que nombra y define cada una de ellas.  La simbología que se 

utilizó dentro del manual es la del Instituto Nacional de Normalización Estadounidense 

(ANSI), es una bastante efectiva para mostrar el flujo de la información; por lo que se usó 

para la representación gráfica de los procesos operativos.  

 

 

 

 

 

 



 

60 

Simbología ANSI 

 

 

 

 

 

 

Ingreso o salida de datos 
Agregar información o 

documentos en un archivo 
Representa varias 

alternativas 

Indica el flujo de la 
información 

Enlaza dos pasos no 
consecutivos 

Continuidad del diagrama en 
otra página 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

Proporcionar una herramienta que sirva como guía de los procesos operativos que se 

llevan a cabo en las microempresas comercializadoras de textiles buscando la 

optimización de actividades. 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

PROCESO DE COMPRA 

• Objetivo 

Desarrollar la adquisición de productos acorde a las necesidades de la empresa, 

mediante el análisis de diferentes proveedores en el mercado, buscando la obtención 

de mercadería de excelente calidad a precios accesibles.  

• Alcance 

El proceso comienza desde el momento en el que se identifica qué tipo de productos 

se necesita comprar, hasta cuando se adquiere la mercadería y se realiza el registro de 

compra en el Kardex. 

• Responsable (s) 

Las personas responsables de llevar a cabo este proceso dependen del nivel de 

complejidad o importancia, tomando en consideración lo mencionado pueden ser: el 

propietario o colaboradores. 

La cantidad de colaboradores dependerá del tamaño de la empresa y el número de 

actividades. 
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• Flujograma 

PROCESO: COMPRA DE MERCADERÍA 
CM - 01 - 01 

Página: 1 de 2 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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• Matriz de actividades, responsable y documentación 

Proceso: Compra de Mercadería 
CM - 01 - 02 

Página: 2 de 2 

Paso Actividad Responsable Documento 

A 
Identificar que productos 

comprar 
Propietario  

B Registrar existencias Propietario Hoja de registro 

C 
Comparar precios de 

proveedores  
Propietario  

D Escoger proveedor Propietario  

E Seleccionar la mercadería Propietario  

F Revisar estado de la mercadería Colaborador  

G Devolver productos defectuosos Propietario  

H Escoger productos en buen estado  Propietario  

I Realizar el pago  Propietario  

J Recibir y revisar factura Propietario Factura 

K 
Comunicar al proveedor algún 

error de facturación 
Colaborador  

L Adquiere la mercadería Propietario  

M Registrar la compra Propietario Kardex 
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PROCESO DE CONTROL DE INVENTARIO 

• Objetivo 

Realizar el registro de la mercadería que adquiere la empresa, mediante el uso 

adecuado de documentos que muestren los ingresos y egresos de productos, para el 

conocimiento de las prendas que se dispone y las características que poseen.  

• Alcance 

El proceso comienza desde el control físico que se realiza a la mercadería y se compara 

con los registros de compra, hasta cuando se selecciona las prendas que se exhibirán y 

se comunica al propietario. 

• Responsables (s) 

Las personas responsables de llevar a cabo este proceso dependen del nivel de 

complejidad o importancia, tomando en consideración lo mencionado pueden ser: el 

propietario o colaboradores. 

La cantidad de colaboradores dependerá del tamaño de la empresa y el número de 

actividades. 
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• Flujograma 

PROCESO: CONTROL DE INVENTARIO 
CI - 02 - 01 

Página: 1 de 2 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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• Matriz de actividades, responsable y documentación 

Proceso: Control de inventario 

CI - 02 - 02 

Página: 2 de 2 

Paso Actividad Responsable Documento 

A Control físico de mercadería  Colaborador  

B Comparar datos registrados Colaborador Hoja de registro 

C 
Realizar correcciones de 

deficiencias  
Colaborador  

D Agrupar por características Colaborador  

E 
Revisar el estado de las prendas 

pasadas 
Colaborador  

F 
Ajustar precios de prendas 

pasadas 
Propietario Kardex 

G 
Escoger modelos pasados para 

realizar ofertas 
Propietario  

H Seleccionar prendas para exhibir Propietario  

I Comunicar resultados Colaborador  
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PROCESO DE VENTA 

• Objetivo 

Ofrecer productos textiles que generen interés a los clientes, a través de publicaciones 

en redes sociales y promociones llamativas, con la finalidad del aumento de ingresos 

por ventas. 

• Alcance  

El proceso comienza desde el momento en el que se ubica diferentes prendas en las 

estanterías y en las redes sociales, termina cuando se registra la venta en el 

documento Kardex y se archiva toda la documentación generada. 

• Responsables (s) 

Las personas responsables de llevar a cabo este proceso dependen del nivel de 

complejidad o importancia, tomando en consideración lo mencionado pueden ser: el 

propietario o colaboradores. 

La cantidad de colaboradores dependerá del tamaño de la empresa y el número de 

actividades. 
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• Flujograma 

PROCESO: VENTA DE MERCADERÍA 
VM-03 - 01 

Página:1 de 2 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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• Matriz de actividades, responsable y documentación 

Proceso: Venta de mercadería 

PR - 03 - 02 

Página: 2 de 2 

Paso Actividad Responsable Documento 

A Ubicar prendas en estanterías  Colaborador  

B Publicar en redes sociales  Propietario  

C Atender pedido de los clientes Colaborador  

D 

Realizar promociones a ventas al 

por mayor 
Propietario  

E Ofrecer precios normales Colaborador  

F Enfundar/empacar el producto (s) Colaborador  

G Recibir pago y generar factura Propietario Factura 

H Entregar el o los productos Colaborador  

I Registrar la venta Propietario Kardex 

J Archivar documentación generada Propietario  
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DOCUMENTO PARA EL CONTROL DE MERCADERÍA 

KARDEX – 001 

Se sugiere el uso del Kardex porque es un documento en el cual se registran los ingresos, 

egresos y saldos de mercadería, esta herramienta es bastante útil porque aporta 

información como: el precio unitario, fechas de transacciones, tipo de documentación y 

la cantidad de productos que se posee; lo que ayuda identificar cuándo se debe pedir 

nuevos productos a los proveedores. 

 

Descripción de partes del documento Kardex 

Fecha: Detalla el día, mes y año en el que se realizó la transacción. 

Factura: Se agrega el número de factura. 

Descripción: Se especifica qué tipo de transacción se llevó a cabo, por ejemplo: compra, 

venta, devolución en compra, devolución en venta, etc. 

Entradas: Apartado en el que se ubican todos los ingresos de mercadería, se divide en: 

• Cantidad (CANT): Número de unidades que se adquieren. 

• Precio unitario (PU): Es el valor que se pagó por cada unidad. 

• Precio total (PT): Es la multiplicación del número de unidades y valor de cada 

unidad. 

Salidas: Apartado en el que se muestra todos los egresos de mercadería, se divide en: 

• Cantidad (CANT): Número de unidades que salen del inventario. 

• Precio unitario (PU): Es el valor que tiene cada unidad que sale. 

• Precio total (PT): Es la multiplicación de las unidades que salen y valor unitario. 

CANT PU PT CANT PU PT CANT PU PT

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

-$   -$ -$   -       -$     -$     

DESCRIPCIONFACTURAFECHA
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
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Saldos: Muestra el total de unidades que se posee, además que indica el valor en el que 

sale cada unidad, se divide en: 

• Cantidad (CANT): Son todos los productos que se posee en el inventario con las 

mismas características. 

• Precio unitario (PU): Muestra el valor en el que saldrá cada unidad. 

• Precio total (PT): Es la multiplicación de todas las unidades que se posee y el 

precio unitario. 

DEFINICIÓN DE TÉRMINOS TÉCNICOS 

Proceso: Conjunto de procedimientos secuenciales que permiten cumplir una tarea de 

manera eficiente.  

Procedimiento: Detalla paso a paso cada una de las actividades que se deben realizar.  

Flujograma: Herramienta que utiliza símbolos para explicar visualmente la secuencia de 

las actividades. 

Egresos: Se refiere a la salida de bienes o dinero que una empresa o persona realiza. 

Registrar: Implica anotar la cantidad, descripción, valor y fecha de ingreso o salida de 

cada artículo. 

Transacción: Se refiere a un intercambio o movimiento de bienes, servicios o dinero 

entre dos o más partes. 

Archivar: Es el acto de organizar y guardar documentos, registros o información de 

manera sistemática y ordenada. 

Matriz: Se refiere a una estructura de datos bidimensional compuesta por filas y 

columnas, se organiza y almacena la información de manera estructurada, facilitando la 

manipulación y análisis de los datos. 

Optimización: Es mejorar o maximizar la eficiencia, rendimiento o utilidad de procesos, 

sistemas y recursos. 

 

 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 
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4.4. Valoración de la Factibilidad: Dimensiones Técnica-Económica-Social-

Ambiental 

Dimensión Técnica 

El aspecto técnico para el desarrollo del manual de procesos operativos se localiza 

en la información que se empleó, la cual está basada en las ciencias, porque a pesar 

de ser el manual elaborado a base de un estudio, fue necesario el uso de fuentes 

bibliográficas, las cuales aclararon conocimientos relevantes acerca de procesos, 

estructuras, flujogramas, entre otros.  

Dimensión Económica 

En esta dimensión se debe considerar los costos que conlleve obtener el manual de 

procesos operativos, los cuales dependen de la cantidad de impresiones que se 

realicen del documento, pero el costo total es mínimo, debido a que el documento 

cuenta con pocas páginas. 

Dimensión Social 

Lo que respecta a lo social, el implementar el manual genera beneficios a los 

propietarios y colaboradores dentro de las MCT, ya que estos pueden identificar de 

manera sencilla qué actividades se deben llevar a cabo para que los procesos sean 

realizados de forma eficiente y se logren optimizar los recursos. 

Dimensión Ambiental 

No se producirán ningún tipo de daño en el ambiente, de esta manera tampoco se 

generará ningún impacto negativo en el planeta, debido a que la propuesta es un 

manual de procesos operativos para las microempresas que se dedican al comercio 

de textiles, lo único que debe realizar cada empresa es la impresión del documento, 

actividad que no genera algún tipo de contaminación y si la genera es mínima. 
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CAPÍTULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

5.1 Conclusiones 

Se concluye, que se identificaron los procesos operativos mediante la interpretación de 

tablas y figuras creadas en base a la información recaudada en las entrevistas dirigidas a 

los propietarios de las MCT, donde se obtuvo como resultado que los principales procesos 

son el de compra, control de inventario y venta; al analizar de manera individual los 

elementos que constituye cada proceso también se pudo identificar que los documentos 

que se emplean para el control de mercadería son ineficientes, los propietarios son los 

únicos que realizan el proceso de compra, pero en los demás si intervienen los 

colaboradores.  

El análisis de los procesos operativos se realizó mediante la matriz de relación, donde se 

agregaron las actividades e irregularidades de cada una de las empresas, luego se 

interpretó por qué se producen los inconvenientes, esto ayudó a identificar qué tareas se 

deben realizar en el proceso compra, control de inventario y venta. 

Los análisis e interpretaciones realizadas con la información de las entrevistas, junto con 

los resultados obtenidos de la matriz de relación de los procesos operativos, permitió 

desarrollar la estructura del MPO en la cual se especifican los elementos que la compone 

(carátula; índice; introducción; objetivos del manual; proceso de compra, control de 

inventario y venta; los flujogramas; definiciones y referencias) y la descripción de cada 

uno de estos. 

En definitiva, los resultados obtenidos permitieron cumplir con el objetivo de la 

investigación, el cual es proponer un manual de procesos operativos para las 

microempresas comercializadoras de textiles del cantón Huaquillas, este es un 

instrumento para que las empresas dedicadas a la actividad de comercialización de textiles 

puedan organizar sus tareas, además que facilite a cada miembro de la organización 

reconocer  las actividades dentro de cada proceso, logrando optimizar los recursos de 

compra, control de inventario y venta. 
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5.2 Recomendaciones 

• Dado lo expuesto, se recomienda que los propietarios de las microempresas 

comercializadoras de textiles implementen la documentación correcta para el 

control de mercadería en cada proceso operativo y comunicar cómo se deben 

utilizar los documentos a cada miembro que labore en la organización. 

• Se recomienda a las microempresas comercializadoras de textiles que poseen 

varios problemas en la parte operativa, hacer uso de las actividades mencionadas 

en los resultados, ya que estas permiten reducir las irregularidades y optimizar los 

recursos. 

• Otra recomendación es crear manuales de procesos con un enfoque diferente, ya 

sea administrativo o de apoyo, porque en una organización son indispensables 

para su correcto funcionamiento, este tipo de guías son de gran relevancia para las 

microempresas, ya que les ayuda a organizar de forma adecuada los 

procedimientos de cada área. 

• Se recomienda la implementación de la propuesta “Manual de Procesos 

Operativos para Microempresas Comercializadoras de Textiles” a todas las 

organizaciones que realicen o deseen ejecutar actividades apegadas a este tipo de 

negocio, ya que es una herramienta la cual muestra los procesos junto con los 

elementos esenciales en la parte operativa, por lo que se conseguirá la 

optimización de actividades. 
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5.4 Anexos 

Anexo 1.  Listado de talleres textiles 
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Anexo 2.  Modelo de la entrevista realizada a los propietarios de microempresas 

comercializadoras de textiles. 

 

 

 

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA 

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES 

CARRERA DE ADMINISTRACIÒN DE EMPRESAS 

ENTREVISTA DIRIGIDA A MICROEMPRESAS COMERCIALIZADORAS DE 

TEXTILES DEL CANTÓN HUAQUILLAS, PROVINCIA DE EL ORO 

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Receptar información sobre los procesos 

operativos de diferentes microempresas comercializadoras de textiles del cantón 

Huaquillas para la creación de un manual de procesos operativos. 

DATOS GENERALES 

Nombre de la empresa: ________________________________________ 

PREGUNTAS: 

¿Qué procesos operativos existen en su empresa? 

 

¿Qué actividades y documentos se generan en los distintos procesos? 

 

¿Cómo se llevan a cabo los distintos procesos? 

 

¿Quién (s) se encargan de realizar cada proceso? 

 

¿Cuáles son las irregularidades más comunes que se presentan en las 

actividades operativas? 

 

¿Qué otro tipo de procesos operativos considera que deben estar dentro del 

manual? 

 

Gracias por su tiempo. 


