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RESUMEN

El presente trabajo propone un manual de funciones para la elaboracion de néminas
en pequefnas y medianas empresas de la ciudad de Quito, el mismo que surge ante la
necesidad de contar con una guia practica y actualizada sobre la manera de elaborar
la nomina dentro de este tipo de empresas.

Ademas indica el descriptivo de la posicion del Responsable de Nomina como son:
objetivo, responsabilidades, actividades, perfil profesional requerido, ubicacién dentro
de la estructura de la empresa y sobre todo competencias fundamentales de esta
posicion. De esta forma se tendra mayor claridad sobre la importancia de la persona
encargada del manejar las remuneraciones dentro de la empresa, todo el
conocimiento que debe tener sobre la Legislacion Laboral, Seguridad Social y de
esta manera prevenir contingentes laborales y demandas laborales por mala ejecucion
de los procesos de némina.

Se ha detallado también la forma correcta de calcular y pagar Horas Extras,
Beneficios Sociales, Liquidaciones de Haberes y el manejo del portal del IESS como
un guia adicional para el correcto manejo de las remuneraciones dentro de la

empresa.

PALABRAS CLAVE: Descriptivo de posicién, Responsable de némina, Legislacion
Laboral, Beneficios Sociales.



SUMMARY

This paper proposes a manual of functions for payroll processing in small and medium
enterprises in the city of Quito, the same one that arises from the need for practical
guidance and updated on how to prepare payroll in this type companies.

It also indicates the description of the position of Responsible of Payroll as:
objective, responsibilities, activities, required professional profile, location within the
structure of the company and especially core competencies of this position. Thus clarity
about the importance of the person in charge of handling remuneration within the
company, all the knowledge that you must have on Labor Law, Social Security and
thus prevent labor quotas and labor demands will be considered as improper
performance of payroll processes.

It has also detailed the proper way to calculate and pay Overtime, Benefits Social
Liquidations Payroll and management portal IESS as an additional guide for the correct
handling of remuneration within the company.

KEYWORDS: Description of position, responsible for payroll, Labor Law, Social
Benefits.
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INTRODUCCION

PLANTEMIENTO DEL PROBLEMA

Durante varios anos, en empresas pequefas y hasta en empresas medianas de la
capital, el manejo de la nébmina de sus trabajadores ha sido conducido por personal del
area financiera, sin tener personas especializadas en el manejo de este proceso tan
importante dentro de la Administracion del Recurso Humano de la empresa. A
continuacion se describen algunas de las causas por las que se presenta la necesidad

de tener un manual practico de manejo de néminas.

La Administracion empirica y sin sustento técnico ha detonado en varios errores. El
desconocimiento de la forma de conformar la base de aportacion el IESS, provocan
que los pagos por aportes personales y patronales no sean correctos.

Las bases imponibles de Beneficios Sociales como: Décimo Tercero, Fondos de
Reserva, Vacaciones, se las realiza de forma incorrecta, asi como los periodos y las
fechas de pago. El calculo, reparticion y pago de utilidades de los trabajadores asi
como de sus cargas familiares, han llevado a omitir aspectos importantes al momento
de realizar la reparticion del monto del 15% de participacion de utilidades.

Las Liquidaciones de Haberes, es en conclusién el resumen de todos los errores
cometidos en la administracién de néminas. La incorrecta aplicacion de un contrato de
trabajo, han dafado las relaciones de los colaboradores con la empresa, desde su
incorporacién hasta su desvinculacion de la misma. No tener procedimientos claros
sobre la Administracion de néminas, han llevado a ejecutar descuentos a
colaboradores sin ningun sustento, siendo esto un motivo mas para levantar

contingentes legales.

Objetivo General:

Elaborar un manual practico, oportuno y actualizado que brinde una eficiente asesoria
para la Administracién de Némina en empresas medianas y pequenas de la ciudad de
Quito.



Objetivos Especificos:

1. Proponer un descriptivo del cargo para el Encargado de la Administracion de

Noémina dentro de la empresa.

2. ldentificar las causas de la inadecuada administracion del proceso de némina

en las pequenas y medianas empresas de Quito.

3. Recopilar informacién sobre la base legal de la administracién de néminas y
desarrollar ejemplos que permitan la correcta aplicacion dentro de la empresa.

HIPOTESIS

Este manual entregara un modelo claro y sencillo de la correcta forma de elaborar
Noémina, atendiendo las diversas inquietudes que se presentan en la diaria
administracién de este proceso dentro de las pequefias y medianas empresas,
entregando modelos claros y sencillos de los diferentes célculos de Beneficios

Sociales y Empresariales.

METODOLOGIA DEL PROCESO INVESTIGATIVO

TIPO DE ESTUDIO

La investigacion que se realizé es un descriptivo porque parte de los estudios y
circunstancias que se han presentado dentro del manejo de néminas en las pequefnas
y medianas empresas y que se plantearan dentro del proyecto integrador de carrera.
En el desarrollo del mismo se aplicara la descripcion del como hacer las mejores
practicas y que describan la situacién tal y como es, sin dar lugar a especulaciones e

interpretaciones para los usuarios del manual.

Al final fue explicativa porque se pondra en manifiesto la forma como realizar los
diferentes calculos y practicas para sustentar la hipétesis presentada en el presente
proyecto.



METODO DE INVESTIGACION

El método a utilizado fue el Método hipotético-deductivo porque a través de casos
particulares presentados se ha presentado un problema a resolver y de la mano una
hipétesis que, con la elaboracion de este manual se pretende dar una solucién
practica. También en el desarrollo de este manual se empled el método Inductivo,
pues de hechos particulares que se presentan con frecuencia se puede extraer
conclusiones de manera general. Se emple6 observacion y la experimentacion para

llegar a las generalidades de hechos que se repiten una y otra vez.

TECNICAS DE RECOPILACION DE LA INFORMACION

A través de un muestreo aleatorio de las pequefias y medianas empresas registradas
en la CAPEIPI, se aplicé una encuesta a los responsables del manejo de néminas de
10 empresas de Quito, en las cuales se identificé los problemas mas frecuentes al
momento de la elaboracion y ejecucién de este proceso.

Ademas se utilizé el método de observacion directa. Estas técnicas permitieron
obtener un diagnostico de la problematica que las pequefias y medianas empresas

enfrentan en la administracién de néminas.

FUENTES DE INFORMACION

Fuentes Primarias
El presente manual tuvo como fuentes primarias las encuestas. Estas se realizaron a

los principales empleados de las empresas encargados de la elaboracién y ejecucion
de las néminas, es decir al grupo beneficiario del proyecto.

Fuentes Secundarias
Para complementar la informacién obtenida a través de las fuentes de informacion

primarias, se recolect6 informacion de fuentes bibliograficas como: publicaciones del
IESS, Ministerio del Trabajo, Folletos, Anuarios, Estadisticas, Manuales, Revistas,
Libros, Enciclopedias, Tesis de Grado, Internet, para conocer mas sobre el tema

presentado en este proyecto.



TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Técnicas Estadisticas

De la informacién obtenida y para su analisis se realizaron cuadros y anexos que
permitan los calculos e interpretacién de los distintos casos y problemas encontrados
en el estudio de la informacion, que segln el caso seran planteados con su respectiva

solucién.

Presentacion de la Informacion.

En el presente trabajo la informacién se presenta con apoyo del programa Word para
la parte textual, el programa Excel para presentar cuadros de solucibn a los
problemas, calculos y otros parametros necesarios, en dicho programa se facilita la
comprension de los resultados, que se lo presenta a través de todo tipo de cuadros en
especial estadisticos y las gréaficas correspondientes que pueden ser de barras y
pasteles. Finalmente la defensa y exposicion de esta investigacion se realizd con la
ayuda de diapositivas realizadas en el programa Power Point.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1  MANUAL DE FUNCIONES

1.1.1 CONCEPTO DE MANUAL

Los manuales administrativos son documentos guia dinamica, que logran transmitir de
forma ordenada, sencilla, sistematica y sobre todo una informacién de una
organizacion. Aqui se indican las actividades y la forma en que estas deberan ser

realizadas por cada uno de los miembros de la organizacion.

Un manual es una herramienta administrativa de comunicacién muy util entre la
empresa y los colaboradores, manteniéndolo en linea de lo que se quiere alcanzar y

de la forma como hacerlo, permitiendo ademas el manejo y control de la informacién.

A los manuales se les deben realizar revisiones periddicas, para ajustarse a las
necesidades cambiantes de toda organizacion moderna, de tal manera que no deben
inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la empresa u organizacién, sino que
deben constantemente actualizarse conforme las nuevas ideas aparezcan y que

ayuden a mejorar la eficiencia de la empresa.

A continuacién mostramos unos conceptos de manuales, descritos por algunos

autores:

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable)
se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un
fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo
humano en la empresa” (Reyes, 2012)

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de
trabajo que desempena responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo".
(Kellog, 2012)
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"Es un registro escrito de informacién e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa".
(Terry, 2012)

"Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo". (Continolo, 2012)

“Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa,

gue se consideran necesarios para la menor ejecucién del trabajo”. (Kizatus, 2012)

1.1.2 MANUAL DE FUNCIONES

“Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u
operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas
apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la
responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos,
perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos
anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen
las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas
soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y
calidad de la gestion”. (Universidad Nacional de Colombia, 2012)

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informaciéon y ejemplos
de formularios, autorizaciones o0 documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina
a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la empresa. En él se encuentra registrada y transmitida sin

distorsién la informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
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administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta
realizando o no adecuadamente. Un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizaciéon de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas. (Universidad
Nacional de Colombia, 2012)

Desde una perspectiva estrictamente administrativa, podemos definir a un Manual de
Procedimientos, como aquel mecanismo de coordinacion, direccién, evaluacion vy
control, de todos aquellos procesos que son propios y ejecutados por una determinada
Institucién. Luego, e integrando la informacién provista por la Estructura Normativa de
la Organizaciéon que tratemos, dicho manual establecera quién, cémo, para qué,
donde, y cuando un determinado proceso tendra lugar. (Universidad Fasta Buenos
Aires, 2013)

Yy
-
w

ELEMENTOS DE UN MANUAL

Identificacién

indice

Introduccién

Objetivos del Manual

Alcance del Manual

Normas de aplicacion

Definicion de los procesos

Definicién de los procedimientos
Determinacion de las actividades y tareas
Glosario

YV V V V V V V V V V VY

Anexo
o Formularios a utilizar
o Particularidades del método de trabajo aplicado. (Universidad Fasta
Buenos Aires, 2013)

12



Una de las actividades de mayor importancia de organizacién y métodos, consiste en
el analisis de los procedimientos administrativos actuales, o los potenciales a

implementar en nuevas unidades de negocios. Estos manuales implican:

e Funciones y tareas por cada area en que se halle estructura de una
organizacion.

e Formularios a utilizar, especificando emisor, oportunidad de emisién, cantidad
de copias, instrucciones para el llenado de cada uno de los datos que lo
integran, distribucion de las copias, etc.

e Un esquema de control operativo y patrimonial.

e Archivos a utilizar, en cuanto a contenido, periodo de resguardo legal y
operativo, clasificacién de la informacién contenida, etc. (Perdomo, 2010)

1.2 ADMINISTRACION DE NOMINAS

1.2.1 CONCEPTO DE NOMINA

La primera explicacion moderna de nivel salarial, se basa en que el salario cubra el
consumo necesario para que la clase trabajadora pudiera subsistir. Esta teoria surgié
el mercantilismo, y fue mas tarde desarrollada por Adam Smith y David Ricardo. Este
ultimo defendia que los salarios se determinasen a partir del coste de subsistencia y
procreacion de los trabajadores, y que los sueldos no debian ser diferentes a este
coste. (Escobar, 2011)

Si los salarios caian por debajo de este coste la clase trabajadora no podria
reproducirse; si, por el contrario, superaban este nivel minimo la clase trabajadora se
reproduciria por encima de las necesidades de mano de obra por lo que habria un
exceso que reduciria los salarios hasta los niveles de subsistencia debido a la
competencia de los trabajadores para obtener un puesto de trabajo. (Escobar, 2011)

Casi todos los economistas reconocen, que mayores salarios no tienen por qué
provocar un menor nivel de empleo. Sin embargo, uno de los efectos negativos de los
aumentos salariales son las mayores presiones inflacionistas, ya que los empresarios
tienden a trasladar a los precios estos aumentos en los costes. Este peligro se puede
evitar si los sueldos no aumentan sobre los niveles de productividad. Puesto que la
participacion de los salarios en la riqueza nacional ha permanecido estable a lo largo
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del tiempo, y es probable que siga asi, los salarios reales pueden aumentar a medida
que se incremente la productividad en todas las empresas. (Bruzzesi, 2012)

Partiendo desde este concepto, el cuerpo que contiene la némina de una empresa se
basa en los siguientes aspectos:

Laborales

En lo que se refiere a las normas minimas en la determinacién de la jornada de
trabajo, salarios minimos, tipos de contratacién, horas extras, vacaciones, Beneficios

sociales, y reparto de utilidades.

Fiscales

Retencién del Impuesto sobre la Renta, Declaracién de Gastos personales para la
deduccion de impuestos, deducciones por tercera edad, discapacidad, trabajador
sustituto y declaracién anual del impuesto.

Seguridad Social

Todo lo relacionado a la afiliacion al IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social),
avisos de entrada, salida, nuevos sueldos, valores extras. Prestaciones de Salud como
atenciones primarias, hospitalizaciones etc., Préstamos quirografarios, hipotecarios.

Atenciones ante accidentes laborales, y la prevencion de los mismos.

Administrativos

En lo que se refiere al control interno de las remuneraciones al personal, el costo
empresa de la fuerza de trabajo, y todo lo relacionado con auditorias internas y
externas de control. (Universidad Autonoma Metropolitana Azcapotzalco, 2012)
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1.3 LOS SUELDOS Y SALARIOS EN ECUADOR

DE LOS SALARIOS, DE LOS SUELDOS, DE LAS UTILIDADES Y DE LAS
BONIFICACIONES Y REMUNERACIONES ADICIONALES

“Art. 80.-Salario y sueldo.- Salario es el estipendio que paga el empleador al obrero en
virtud del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneracion que por igual concepto
corresponde al empleado. El salario se paga por jornadas de labor y en tal caso se
llama jornal; por unidades de obra o por tareas. El sueldo, por meses, sin suprimir los
dias no laborables.” (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)

Art. 81.- Estipulacion de sueldos y salarios.- (Sustituido por la Disposicion reformatoria
quinta de la Ley s/n, R.O. 351-S, 29-XI1I-2010).- Los sueldos y salarios se estipularan
libremente, pero en ningln caso podran ser inferiores a los minimos legales, de
conformidad con lo prescrito en el articulo 117 de este Cddigo. (CODIGO DEL
TRABAJO., 2013)

Se entiende por Salario Basico la retribucion econdmica minima que debe recibir una
persona por su trabajo de parte de su empleador, el cual forma parte de la
remuneracién y no incluye aquellos ingresos en dinero, especie o en servicio, que
perciba por razon de trabajos extraordinarios y suplementarios, comisiones,
participacion en beneficios, los fondos de reserva, el porcentaje legal de utilidades, los
viaticos o subsidios ocasionales, las remuneraciones adicionales, ni ninguna otra
retribucién que tenga caracter normal o convencional y todos aquellos que determine
la Ley. (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)

El monto del salario basico sera determinado por el Consejo Nacional de Salarios
CONADES, o por el Ministerio del Trabajo en caso de no existir acuerdo en el referido
Consejo. (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)

“Art. 82.-Remuneraciones por horas: diarias, semanales y mensuales.- En todo
contrato de trabajo se estipulara el pago de la remuneracién por horas o dias, si las
labores del trabajador no fueran permanentes o se trataren de tareas periodicas o
estacionales; y, por semanas o mensualidades, si se tratare de labores estables y
continuas.” (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)
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Si en el contrato de trabajo se hubiere estipulado la prestacion de servicios personales
por jornadas parciales permanentes, la remuneracion se pagara tomando en
consideracién la proporcionalidad en relacién con la remuneracién que corresponde a
la jornada completa, que no podra ser inferior a los minimos vitales generales o
sectoriales. (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)

De igual manera se pagaran los restantes beneficios de ley, a excepcion de aquellos

que por su naturaleza no pueden dividirse, que se pagaran integramente.

Art. 83.- Plazo para pagos.- El plazo para el pago de salarios no podra ser mayor de
una semana, y el pago de sueldos, no mayor de un mes. (CODIGO DEL TRABAJO.,
2013)

Art. 84.-Remuneracion semanal, por tarea y por obra.- Si el trabajo fuere por tarea, o la
obra de las que pueden entregarse por partes, tendra derecho el trabajador a que
cada semana se le reciba el trabajo ejecutado y se le abone su valor. (CODIGO DEL
TRABAJO., 2013)

Art. 96.- Pago en dias habiles.- El salario o el sueldo deberan abonarse en dias
héabiles, durante las horas de trabajo y en el sitio del mismo, quedando prohibido
efectuarlo en lugares donde se expendan bebidas alcohdlicas, o en tiendas, a no ser
que se trate de trabajadores de tales establecimientos. (CODIGO DEL TRABAJO.,
2013)

1.3.1 CONCEPCIONES TEORICAS DE SALARIOS

La primera teoria relevante sobre los salarios, la doctrina del salario justo la estableci6
el filésofo italiano santo Tomas de Aquino, quien subrayaba la importancia de las
consideraciones de orden moral y la influencia de la costumbre. Definia el salario justo
como aquel que permitia al receptor una vida adecuada a su posicién social. La
primera explicacion moderna del nivel salarial, se basa en que el salario cubra el
consumo necesario para que la clase trabajadora pudiese subsistir. Esta teoria surgi6
del mercantilismo, y fue mas tarde desarrollada por Adam Smith y sobre todo David
Ricardo. Este ultimo defendia que los salarios se determinasen a partir del coste de
subsistencia y procreacion de los trabajadores, y que los sueldos no debian ser
diferentes a este coste. Si los salarios caian por debajo de este coste la clase
trabajadora no podria reproducirse; si, por el contrario, superaban este nivel minimo la
clase trabajadora se reproduciria por encima de las necesidades de mano de obra por
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lo que habria un exceso que reduciria los salarios hasta los niveles de subsistencia
debido a la competencia de los trabajadores para obtener un puesto de trabajo. Con el
paso del tiempo se ha demostrado que algunos delos supuestos de los que parte la
teoria del salario de subsistencia son erréneos. (Escobar, 2011)

La teoria de los salarios que Karl Marx sostenia es que en un sistema capitalista la
fuerza laboral rara vez percibe una remuneracion superior a la del nivel de
subsistencia. Segun Marx, los capitalistas se apropiaban de la plusvalia generada
sobre el valor del producto final por la fuerza productiva delos trabajadores,
incrementando los beneficios. John Stuart Mill, entre otros, propugnaba la denominada
teoria del fondo de salarios para explicar la forma en que la demanda de trabajo,
definida como la cantidad de dinero que los empresarios estan dispuestos a pagar
para contratar a trabajadores, determina el nivel salarial. Segun esta teoria se
establece que los salarios se pagan a partir de los ingresos percibidos por la
produccién actual. Los aumentos salariales, al incrementar la capacidad adquisitiva,
pueden provocar aumentos en la producciéon y generar un mayor fondo de salarios. La
teoria del fondo de salarios fue sustituida por la teoria de la productividad marginal,
que intenta en esencia determinar la influencia de la oferta y demanda de trabajo. Los
defensores de esta teoria, desarrollada sobre todo por el economista estadounidense
John Bates Clark, sostenian que los salarios tienden a estabilizarse en torno a un
punto de equilibrio donde el empresario obtiene beneficios al contratar al Ultimo
trabajador que busca empleo a ese nivel de sueldos; este seria el trabajador marginal.
Puesto que, debido a la ley de los rendimientos decrecientes, el valor que aporta cada
trabajador adicional menor que el aportado por el anterior, el crecimiento de la oferta
de trabajo disminuye el nivel salarial. Si los salarios aumentasen por encima del nivel
de pleno empleo, una parte de la fuerza laboral quedaria desempleada; si los salarios
disminuyesen, la competencia entre los empresarios para contratar a nuevos
trabajadores provocaria que los sueldos volvieran a incrementarse sin ningun tipo de
control. (Escobar, 2011)

1.3.3 SALARIO MINIMO VITAL

En nuestro pais la legislacién establece un salario minimo vital que corresponde
aparente a la canasta familiar, para intentar prevenir la explotacién laboral. Este salario
minimo es fijado por el Gobierno y obliga a todos los empresarios aunque no estén
sujetos a ningun convenio regulador, al pago minimo de este salario a cada uno de
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sus trabajadores, este salario se fija anualmente mediante un Decreto Ley, y refleja el
salario mas bajo que se puede pagar para las distintas categorias profesionales. La
primera ley relativa a salarios minimos se promulgé en Nueva Zelanda en 1894. En la
actualidad son muchos los paises que tienen leyes de salarios minimos, pero son mas
los que tienen salarios minimos en funcion de las distintas profesiones. Gran Bretafa
es uno de los pocos paises que se ha resistido a establecer salarios minimos y en
nuestro pais corresponde a 354 délares americanos. (Escobar, La Remuneracion y
Beneficios Sociales en el Ecuador, 2011)

1.4 PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

1.4.1. CONCEPTO DE PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

Se conoce como PYMES al conjunto de pequenas y medianas empresas que de
acuerdo a su volumen de ventas, capital social, cantidad de trabajadores, y su nivel de
producciéon o activos presentan caracteristicas propias de este tipo de entidades
economicas. Por lo general en nuestro pais las pequefas y medianas empresas que
se han formado realizan diferentes tipos de actividades econdémicas, entre las que

destacamos las siguientes:

Comercio al por mayor y al por menor.
Agricultura, silvicultura y pesca.

Industrias manufactureras.

Construccion.

Transporte, almacenamiento, y comunicaciones.

Bienes inmuebles y servicios prestados a las empresas.

YV V V V V V V

Servicios comunales, sociales y personales.

Las PYMES en nuestro pais se encuentran en particular en la produccién de bienes y
servicios, siendo la base del desarrollo social tanto produciendo, demandando y
comprando productos o afadiendo valor agregado, por lo que se constituyen en un
actor fundamental en la generacién de riqueza y empleo. (Morales, 2012)



1.4.2 ESTADISTICAS EN EL ECUADOR DE PYMES

En Ecuador existen 8640 pequefias empresas y 3566 medianas empresas. La mayor
cantidad de pequefias empresas (7296) factura anualmente entre USD.100.000 y USD
500.000. En cuanto a las medianas empresas un 78% factura entre USD. 3 a 5
millones anuales. Se procedié a clasificar las pequefas y medianas empresas en siete
grandes sectores que son: Comercio, Industria, Servicios, Construccién, Agro vy
Agroindustrial, Alimentos y Hoteles y Restaurantes

Tabla 1. Tipos de Empresas por Ingresos

MONTO DE FACTURACION ANUAL CATEGORIA
De US$ 0 a US$ 99.000 Microempresas
De US$ 100.000 a US$ 999.999 Pequeia empresa
De US$ 1'000.000 a US$ 4'999.999 Mediana Empresa
De US$ 5'000.000 en adelante Gran Empresa

Fuente: Corporacion Ekos 2012.

1.4.3 APORTE DE LAS PYMES EN EL ECUADOR

En Ecuador, de acuerdo a su tamano, las empresas tienen las categorias siguientes:

> Microempresas: Emplean hasta 10 trabajadores, y su capital puede ir hasta
20 mil délares.
Artesanos: Se caracterizan por tener una labor manual, con no mas de 20
operarios y un capital fijo de 27 mil dolares.

> Pequena Industria: Puede tener hasta 50 obreros.

> Mediana Industria: Alberga de 50 a 99 obreros, y el capital fijo no debe
sobrepasar de 120 mil dolares.

» Grandes Empresas: Son aquellas que tienen mas de 100 trabajadores y 120

mil délares en activos fijos
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Tabla 2. Cantidad de Empresas, Empleados Promedio y total.

EMPLEADOS
NUMERO TOTAL
SECTOR PROMEDIO POR
EMPRESAS TRABAJADORES
EMPRESA
PYNMES 15.000 22 330.000
Artesanias 200.000 3 800.000
Microempresas 252,000 3 756.000
TOTAL 467.000 1.686.000

Fuente: Enciclopedia préactica de la Pequena y Mediana Empresa. 2013

Tabla 3. Total Empresas en Ecuador

Variables NACIONAL
Tipo de Empresas 704.556
Personas Naturales 629.490
Sociedades 75.066
Tamaiho de Empresa 704.556
Micro empresa 631.430
Peguefia Empresa 57.772
Mediana Empresa "A" 6.990
Mediana Empresa "B" 4.807
Grande Empresa 3.557

Fuente: INEC 2012
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Grafico 1. Distribucién de Pymes por provincia.

Fuente: Universidad Andina Simén Bolivar. 2012
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO SITUACIONAL EN PEQUENAS Y MEDIANAS
EMPRESAS DE QUITO.

2.1 MACROENTORNO

2.1.1 FACTOR LEGAL

Bajo la premisa que la elaboraciéon de némina esta englobado en un parametro legal,
ya que los calculos y pagos deben ser sustentados en lo que indica las leyes laborales
y de seguridad social, el presente manual se basa en este principio ya que el
incumplimiento a las leyes laborales son castigadas drasticamente, causando
perjuicios enormes a la empresa y mala reputacién dentro del mercado laboral.

Ademas la misma Constitucién de la Republica, expresa claramente sobre la legalidad
del pago de las remuneraciones, asi como los descuentos que deben estar sujetos los

colaboradores:
“Art. 328.-

La remuneracion sera justa, con un salario digno que cubra al menos las necesidades
badsicas de la persona trabajadora, asi como las de su familia; sera inembargable,
salvo para el pago de pensiones por alimentos. El Estado fijara y revisara anualmente
el salario basico establecido en la ley, de aplicacion general y obligatoria. El pago de
remuneraciones se dara en los plazos convenidos y no podra ser disminuido ni
descontado, salvo con autorizacion expresa de la persona trabajadora y de acuerdo
con la ley.” (Asamblea Nacional del Ecuador, 2008)

2.1.2 FACTOR SOCIAL.

Bajo estas consideraciones una correcta aplicacién de los pagos de Beneficios
sociales, causan un gran impacto dentro de la sociedad Ecuatoriana ya que son
exactamente a aquellos derechos reconocidos a los trabajadores y que también son
de caracter obligatorio que van mas alla de la remuneracién normales y periodicas que
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reciben por su trabajo, en nuestro pais corresponden a que en primer lugar que los
trabajadores obligatoriamente deben de estar afiliados a la seguridad social, y al estar
inscritos en él con el pago mensual de sus aportaciones, tienen atencién médica
gratuita, medicamentos y pagos por incapacidades y sobretodo los fondos de reserva
que hasta ahora salvo que cambien el sentido y el contenido de estos son los dineros
que forzosamente se guardan por parte delos trabajadores y que pueden cobrarse
solo cada cierto periodo de tiempo acumulado. Dentro de los beneficios sociales que
en nuestro caso se corresponden a todos los beneficios que la seguridad social nos
brinda estan el periodo de maternidad y el seguro campesino, entre otros. (Escobar,
2011)

2.1.3 FACTOR ECONOMICO

Las remuneraciones son uno de los factores de mayor importancia en la vida
economica y social de toda comunidad. Los trabajadores y sus familias dependen casi
enteramente del salario para comer, vestirse, pagar el alquiler de la casa en que viven
y subvenir a todas sus demas necesidades. En la industria, los salarios constituyen
una parte importante de los costos de produccién de los empleadores. A los gobiernos
les interesan sobremanera las tasas de salarios porque repercuten en el ambiente
social del pais y en aspectos tan importantes de la economia como el empleo, los
precios y la inflacién, la productividad nacional y la posibilidad de exportar bienes en
cantidad suficiente para pagar las importaciones y asi mantener el equilibrio de la
balanza de pagos. (Escobar, 2011)

A continuacion se presentaran algunos indicadores y resultados Macroeconémicos.

Tabla 4. Indicadores per capita

Variables \ Anos Uil ‘ 2018
(p) _ (prev)
15.77 | 16.02
Poblacion miles de habitantes (*
Ddlares
Producto interno bruto 5.989| 6.308
Consumo final de hogares 3.569| 3.746
Formacioén bruta de capital fijo 1.668| 1.710
Exportaciones 1.748| 1.884
Importaciones 1.894 | 1.941

Fuente: Banco Central del Ecuador. 2014
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En lo relacionado al campo salarial, los siguientes son las nuevas tablas salariales

para cada sector de la produccion.

Tabla 5. Salarios Sectoriales Ecuador 2016

REMUNERACIONES MINIMAS VIGENTES 2016 (RESUMEN RO 638 29-12-2013, preparado por JEZL CONTADORES AUDITORES CIA. LTDA.) 1de2
Sectorial Al A2 | B1 | B2 | B3 | c1 ] 2] ¢3 | b1 | D2 ] El | E2
Agricultura y Plantaciones : -~ |377.34]37625] - |374.05|372.96] 371.85 | 370.76 | 369.66 | 368.56 367.83
Produccion Pecuaria 5 - 3864938207 - |384.66|38266] - - |37308] - [313.51
Pesca, Acuacultura y Maricultura = - |383.54]38207] - |[37904] - - - |92 - |37168
M, Canteras y Yacimientos (Petroleo) | - ~ | 640.42| 613.52| 587.02| 560.91 | 532.15| - |454.13| 449.80] - =
Minas, Canteras-Yacimientos (Otros) - | 535.11 | 515.42 | 495.84 | 476.37 | 457.00 | 456.09 | 418.62 | 399.59 | 380.67 | 367.72
1"“?";‘“.:;'“’ (ks - |384.56| 383.64 | 382.73 | 381.63 | 380.90 | 380.17 | 378.70 | 37724 - 37358
-l

P:’".’d'”. os'"’k“ Eh——— 39872 | - | 395.61|392.50|389.39(387.74 | 387.53 | 383.71 | - [37867| - |374.56
:::i‘s“'“ DDy - |38031|379.40| 37848 | 377.93 [372.95 | 377.57| - |377.38[372.20( 3717.02
Metalmecanica 2 ~ | 380.71] 380.60 | 380.45 | 380.35 | 380.09| 380.09| - |377.75] - 37537
Productos Textiles, Cuero y Calzado

(Artesanal) = - B - B 36836 B g ) i &
Productos Textlles, Cuero y Calzado = = = 5 - - |367.83| 367.64| 367.47| 36728 - | 366.92
;;h‘;“'“' Automotores, Camrocerias ¥ | 300 64 | [380.64| 330,64 380.64| 379.73 [ 37907 37881 | - |37698] -
(T;':)"‘” Handwarey Seftware 39568 | - |395.14394.59 [394.04| 393.49 | 392.02| 390.56 | 389.10| 387.63| - |384.70
o A ke 165424 - [165828) 165424124749 105392 | 858.85 | 656.05 | 656.05| - 5
(Telefonia Mowil)

Electricidad y Agua 40025 | - |40025|397.73| - - |3%0.a2] - - |382.58]372.35| 377.75
Gas : ~ |389.94|387.41|384.89| - 37698 - z : — |366.00
Construccion : — |42658| - |425.48424.75|403.15|386.97| - |38097] - |376.07
[Conschiaciin'y VestaDe 2 - |381.48(379.07| 377.90| 37651 | 375.77| - . V)
Productos ; : : L ; :
w‘mmm (et de 373.43 |373.43 | 373.43 | 373.43 [ 373.43 [ 373.43 | 373.43 | 373.43 | 373.43 | 373.43 | 373.43
Turismo y Aimentacion Para cada clasificacion aplica vanas categorias (ver tabla pag. 83 del RO 658)

Transporte, Alm. y Logistica

v 5 = : - |s63.41|557.50 54437 - |s3257| -
Transporte, Almacenamiento y

b pssm - |39433|388.99| - - |38064|377.93| - |372.41|37035]369.15

Fuente RO. 658 29-12-2015 - Acverdo MDT-2015-0292

2.1.4 FACTOR SOCIO CULTURAL

Los principales factores del desarrollo social en el pais se empiezan a ubicar gracias al
INEC y a su apartado que consiste en las estadisticas sociales, clasificadas en:
mercado laboral, desigualdad, educacién, demografia, estadisticas de salud,

matrimonios y divorcios, migracién, censo de poblacién, vivienda y pobreza.

Gracias a estos campos estadisticos se puede confirmar, por ejemplo, las tasas netas
nacional urbano de asistencia y no asistencia de primaria, secundaria, basica,
bachillerato y superior dentro de la educacién o, dentro del mercado laboral de la
poblacién ocupada de 10 afos y mas dentro de lo nacional, lo urbano y lo rural en
explotacion de minas y canteras, industrias manufactureras; suministros de

electricidad, gas y agua; construcciéon, comercio, reparacion de vehiculos y efectos
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personales; hoteles y restaurantes; transporte, almacenamiento y comunicaciones;
intermediacion financiera; actividades inmobiliaria, empresariales y alquiles;
administracion publica; ensefanza; actividad de servicios sociales y de salud; hogares
privados con servicio doméstico; organizacion y érganos extraterritoriales. (Hugo
Guerrero Laurido, 2014)

2.1.5 FACTOR TECNOLOGICO

Los factores basicos que impulsaran la innovacion en el sector siguen siendo los
mismos: la velocidad de los procesadores, la conectividad y la capacidad de
almacenamiento. Durante los ultimos 10 afos, estos tres factores han permitido
asombrosos avances en lo que respecta a la utilidad, ubicuidad y velocidad de los
dispositivos con conexién a Internet. En 2014 el valor de los derechos de emision de
contenidos deportivos premium en todo el mundo se incrementara en USD 24 200
millones, un incremento del 14%, USD 2 900 millones mas con respecto a 2013. Sin
embargo, podriamos estar acercandonos al limite: se espera que las ventas contindien
creciendo, pero a un ritmo mas lento que los ultimos 10 anos, con un techo estimado
de cerca de USD 800 millones anuales. (Deloitte, 2013)

2.1.6 FACTOR AMBIENTAL

Ecuador se propuso plantear una propuesta de responsabilidad y enfrentar el reto que
supone hacerlo. Ante la reciente confirmaciéon de grandes yacimientos de crudos
pesados en el campo Yasuni-ITT (Ishpingo-Tagmbococha-Tiputini), que contiene el
20% de las reservas petroleras del pais, en septiembre de 2007 el Presidente de la
Republica del Ecuador, Rafael Correa, presenté ante las Naciones Unidas una
alternativa valiente: mantener el crudo del campo ITT indefinidamente bajo tierra, si la
comunidad internacional —asumiendo su cuota de corresponsabilidad— contribuye con
al menos la mitad de las utilidades que recibiria el Estado en el caso de explotar ese
crudo.

Lamentablemente esa propuesta no tuvo la acogida que el Ecuador esperaba,
tomando la decision de explotar el petréleo que se encuentra en este campo, es decir
el uno por mil de la extensién de territorio del Yasuni - ITT sera explotado para la
blusqueda de petréleo.
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En Ecuador se he creado un Ministerio que desde este gobierno ha promovido el
cuidado ambiental y ha establecido politicas de Estado alineadas a la estrategia del
Buen vivir impulsada por este Gobierno. El Ministerio del Ambiente, en concordancia
con lo estipulado por el pueblo ecuatoriano en la Constitucién Politica de la Republica
del Ecuador de 2008, velara por un ambiente sano, el respeto de los derechos de la
naturaleza o pacha mama. Garantizara un modelo sustentable de desarrollo
ambientalmente equilibrado y respetuoso de la diversidad cultural, que conserve la
biodiversidad y la capacidad de regeneracion natural de los ecosistemas, y asegure la
satisfaccion de las necesidades de las generaciones presentes y futuras. El Ministerio
del Ambiente como parte de los Sectores Estratégicos tiene un rol crucial en el

desarrollo sostenible del pais. (Ministerio de Ambiente, 2015)

Politicas del Buen Vivir y de la Gestion Ambiental
Plan Nacional del Buen Vivir

Obj 4.- Promover un medio ambiente sano y sustentable y garantizar el acceso seguro

de agua. Aire y suelo.
Obj.11.- Establecer un sistema econémico solidario y sostenible.
Politicas Ambientales Nacionales.

La politica 1: Articular el acuerdo nacional para la sustentabilidad econdomica y

ambiental.

2.2 MICROENTORNO

2.2.1 UBICACION GEOGRAFICA

San Francisco de Quito, es la capital de la Republica de Ecuador y de la Provincia de
Pichincha, es la segunda ciudad mas poblada del Ecuador. Ademas es cabecera
cantonal o distrital del Distrito Metropolitano de Quito. Actualmente es considerada la
capital econémica del pais. Debido a su alto indice de desarrollo humano. (Wikipedia,
2015)
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Estd ubicada sobre la hoya de Guayllabamba en las laderas orientales del
estratovolcan activo Pichincha, en la parte occidental de los Andes y su altitud
promedio es de 2800 msnm. La ciudad esta dividida en 32 parroquias urbanas, y 32
parroquias rurales y suburbanas. (Wikipedia, 2015)

Actualmente, Quito se ubica en el valle cuyo terreno irregular tiene una altitud que
oscila entre los 2800 msnm en los lugares llanos y los 3100 msnm en los barrios mas
elevados. Algunas estribaciones desprendidas de la cordillera de los Andes han
formado un paisaje enclaustrado, dividido en su parte central por el cerro de El
Panecillo (83035 m.s.n.m). Al este por las lomas de Puengasi, Guanguiltagua e
Itchimbia. Asi como también, la principal cadena montafiosa perteneciente al volcan
Pichincha, el que se encuentra emplazado en la Cordillera de los Andes, encierra a la
urbe hacia el oeste con sus tres diferentes elevaciones, Guagua Pichincha (4794
m.s.n.m), Rucu Pichincha (4.698 msnm) y Condor Guachana. Debido a ello la ciudad
posee una forma alargada, cuyo ancho no supera los 8 km, mientras que el distrito
ocupa el valle de 12.000 km2. El punto mas bajo del valle se encuentra a 2680 msnm
en el condado; mientras que el mas alto es la cima de la libertad a 3400 msnm.
(Wikipedia, 2015)

2.22 LIMITES
Tabla 6. Limites de Quito

NORTE Provincia de Imbabura.

SUR Cantones Ruminahui y Mejia.

ESTE Cantones Pedro Moncayo y Provincia de
Napo.

OESTE Cantones Pedro Vicente Maldonado, Los
Bancos y la provincia de Santo Domingo
de los Tsachilas.

Fuente: pagina web Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, 2016
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2.23 CLIMA

El clima de la ciudad corresponde al clima subtropical de tierras altas; Quito se divide
en 3 zonas; sur, centro, y norte; donde el sur es el lugar mas frio de la ciudad porque
es la zona mas alta, el centro es caliente; donde se dan siempre las temperaturas mas
altas, y el norte es templado. El clima de Quito se divide en 2 estaciones o etapas; el
invierno con un periodo de lluvias prolongado y una estacién seca de cuatro meses
donde se presentan las temperaturas mas altas. Quito siempre tiene un clima
templado con temperaturas que van desde los 10 a los 27 °C. (Wikipedia, 2015)

Debido a que esta a 2800 metros de altura y a que esta ubicada en un valle cerca de
la linea ecuatorial, Quito mantiene condiciones primaverales todo el afo. De junio a
septiembre las temperaturas suelen ser més célidas, sobre todo durante la tarde,
mientras que el resto del afo la temperatura suele ser templada. La poblacién de
Cumbayé en el Valle de Tumbaco es el lugar méas célido de la ciudad asi como la
mayoria de los valles que rodean a la ciudad con temperaturas que alcanzan los 30 °C
al mediodia. De acuerdo a los estudios realizados, la temperatura de Quito oscila entre
los 15 grados centigrados promedio, sin embargo existe una variaciéon de acuerdo a
los meses del ano. (Wikipedia, 2015) (Scribd, 2013)

2.2.4 POBLACION

Quito es la segunda ciudad mas poblada del Ecuador con 2.2 millones de habitantes.
Aunque para datos reales de poblacion de la ciudad que se obtiene con la
aglomeracion urbana o la Conurbacion de Quito, notablemente visible por las
localidades suburbanas de la ciudad, esto es considerando incluso las parroquias de
Conocoto, Amaguana, Cumbaya, Nayén, Zambiza, Llano Chico, Calder6n, Pomasqui,
San Antonio, Tumbaco, Guangopolo, Puembo, Alangasi, La Merced, dan una
poblacién real de la ciudad de Quito en 2.4 millones de habitantes. (Wikipedia, 2015)

2.2.5 POBLACION ESPECIFICA

La poblacién étnica de la ciudad es marcado por un aspecto diverso, por el hecho de
las diversas etnias que conviven en la misma ciudad, mayormente conviven personas

de raza mestiza junto a la blanca, esta ultima ha significado un enorme incremento
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junto a la asiatica y la arabe desde 2003 aunque disminuyé en 2009, se ha mantenido
como una de las mas crecientes. (Wikipedia, 2015)

Tabla 7. Composicién Etnica de Quito

Etnia. Porcentaje
Mestizos 82,8
Blancos 6,7
Afro ecuatorianos 4,7
Indigenas 4,1
Montubio 1,3
Otros 0,4

Fuente: INEC, 2013

2.2.6 CROQUIS
Quito esta dividido por Administraciones Zonales, con el Unico fin de descentralizar los

organismos institucionales y de esta forma mejorar el sistema de gestién participativa.
Cada una es dirigida por un administrador zonal nombrado por el Alcalde, el cual es
responsable de ejecutar las competencias de la urbe de su zona.
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2.3. MODELO DE ENCUESTA

Encuesta
La presente encuesta tiene como objetivo determinar la necesidad de un Manual de
funciones para la elaboracion de néminas en pequefias y medianas empresas de

Quito.

DATOS GENERALES
Nombre del Representante:
Empresa:

RUC:

Numero de Trabajadores:

Por favor conteste a las siguientes preguntas:

1. ¢ El proceso de némina es el de mayor complejidad dentro de la empresa?
€ Si

€ No

2. Ha tenido problemas de puntualidad en el pago a sus empleados?
€ Si

€ No

3. Cuéantas personas realizan las actividades del proceso de némina.
€ 1
€ 2

€ Mésde?2
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Ha tenido algun tipo de denuncia laboral en el Gltimo afo?
€ Si

€ No

Ha recibido quejas por parte de sus empleados en lo relacionado al pago de
sus haberes?
€ Si

€ No

Si la respuesta anterior es si, por favor indique el tipo de reclamo o quejas que
ha recibido por parte de sus empleados:

€ Horas Extras

€ Beneficios Sociales

€ Fondos de Reserva

€ Aportes IESS

€ Ofros

A las quejas planteadas por los trabajadores, se ha tenido la solvencia de
responder ante estas?
€ Si

€ No

Si la respuesta anterior es no, considera Usted que requiere un soporte
especializado en el proceso de ndomina?
€ Si

€ No
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9. Usted considera que un manual actualizado del manejo de néminas, seria un
soporte idéneo para el proceso?
€ Sl

€ NO

10. A mas de un Manual de elaboracién de ndéminas, considera Usted que el
soporte personalizado de un experto en la materia, es necesario?
€ Sl

€ NO

2.4. TABULACION E INTERPRETACION DE RESULTADOS

De la observacion aleatoria obtenida, las encuestas fueron realizadas a 10
empresas, dentro de las mas representativas de cada sector, con el fin de obtener

informacion que sirve de gran ayuda para la elaboracién del presente manual.

Las empresas a las que se realiz6 las encuestas son las siguientes:

EMPRESA RUC SECTOR
AVIRICO CIA. LTDA. 1791104684001 ALIMENTICIO
NUTRIVITAL S.A. 1792180031001 ALIMENTICIO
ZAVATO S.A. 1791130839001 CONSTRUCCION
ADMIX CIA. LTDA. 1791408462001 CONSTRUCCION
MUEBLES ARTEMPO CIA. LTDA. 1791265556001 MADEDERO
REMODULARSA S.A. 1791297431001 MADEDERO
TECHART CIA. LTDA. 1791432118001 METALMECANICA
IMECANIC CIA. LTDA. 1790382176001 METALMECANICA
RAFIATEX CIA. LTDA. 1791239873001 QUIMICO
BRAVO NARVAEZ EDGAR PATRICIO | 1790021130001 TEXTIL
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> PREGUNTA 1: ; El proceso de némina es el de mayor complejidad dentro de la

empresa?
Tabla 8. Pregunta 1 Encuesta
N.-
PREGUNTA | RESPUESTA CANT. |PORCENTAJE
1 Sl 5 50%
NO 5 50%

Fuente: Autor, 2016

EL proceso de ndmina es de mayor complejidad

mSsl

ENO

Grafico 3. Respuesta pregunta 1 cuestionario.
Fuente: Autor, 2016

La mitad de las empresas consultadas consideran que el proceso de ndmina es el mas
complejo dentro de la empresa, debido a que carecen del personal especializado para
el manejo y los cambios permanentes que se han realizado en el Cédigo del Trabajo.

» PREGUNTA 2: Ha tenido problemas de puntualidad en el pago a sus

empleados?
Tabla 9. Pregunta 2 Encuesta
N.-
PREGUNTA | RESPUESTA CANT. |PORCENTAJE
5 Sl 3 30%
NO 7 70%

Fuente: Autor, 2016
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La mayoria de los entrevistados manifiestan que no han tenido problemas en los
pagos puntuales a sus trabajadores. Sin embargo consideran que eso no es una

Problemas con puntualidad en pagos

L N|
mNO

Grafico 4. Respuesta pregunta 2 cuestionario.

Fuente: Autor, 2016

garantia de pago correcto.

» PREGUNTA 3: Cuantas personas realizan las actividades del proceso de

némina?
Tabla 10. Pregunta 3 Encuesta
N.-
PREGUNTA | RESPUESTA CANT. |PORCENTAJE
1 5 50%
3 2 2 20%
MAS DE 2 3 30%

Fuente: Autor, 2016

Cuantas personas realizan el proceso de némina

0,
30% =1

m2

MAS DE 2

Gréfico 5. Respuesta pregunta 3 cuestionario.

Fuente: Autor, 2016
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En la mitad de las empresas entrevistadas la elaboracion de néminas es realizado por
1 sola persona. Sin embargo en un importante 25% indica que la realizan mas de 2

personas debido a la complejidad del manejo de las mismas.

> PREGUNTA 4: Ha tenido algun tipo de denuncia laboral en el dltimo afo?

Tabla 11. Pregunta 4 Encuesta

N.-
PREGUNTA |RESPUESTA CANT. | PORCENTAJE
4 Sl 7 70%
NO 3 30%

Fuente: Autor, 2016

Denuncias Laborales en ultimo afio

L]
ENO

Grafico 6. Respuesta pregunta 4 cuestionario.

Fuente: Autor, 2016

El 70% de los encuestados manifiestan que en el dltimo afio han tenido algun tipo de
denuncia en el Ministerio del Trabajo o el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
los cuales han sido por errores en el pago de décimo tercera remuneracion, y pagos

de horas extras.



> PREGUNTA 5: Ha recibido quejas por parte de sus empleados en lo
relacionado al pago de sus haberes?

Tabla 12. Pregunta 5 Encuesta

N.-
PREGUNTA | RESPUESTA CANT. |PORCENTAJE
5 Sl 7 70%
NO 3 30%

Fuente: Autor, 2016

Quejas en el pago de ndmina

LN
ENO

Gréfico 7. Respuesta pregunta 5 cuestionarios.

Fuente: Autor, 2016

Al igual que la pregunta 4, el 70% de los encuestados indica que han tenido quejas por
parte de sus empleados en el pago de sus haberes.

» PREGUNTA 6: Si la respuesta anterior es si, por favor indique el tipo de
reclamo o quejas que ha recibido por parte de sus empleados:

Tabla 13. Pregunta 6 Encuesta

N.-

PREGUNTA |RESPUESTA CANT. |PORCENTAJE
Horas Extras 2 20%
Beneficios
Sociales 5 50%

6 Fondos de

Reserva 0 20%
Aportes IESS 0 0%
Sin Respuesta 3 30%

Fuente: Autor, 2016



Tipo deo reclamo de los trabajadores

I m Horas Extras

m Beneficios Sociales

Sin Respuesta

Graéfico 8. Respuesta pregunta 6 cuestionario.
Fuente: Autor, 2016

Del 70% de entrevistados que han manifestado que han tenido reclamos por parte de
sus empleados, de las cuales 4 indican que ha sido por beneficios sociales y 2 por

Horas extras.

> PREGUNTA 7: A las quejas planteadas por los trabajadores, se ha tenido la

solvencia de responder ante estas?

Tabla 14. Pregunta 7 Encuesta

N.-
PREGUNTA | RESPUESTA CANT. |PORCENTAJE
7 SI 3 30%
NO 7 70%

Fuente: Autor, 2016

Solvencia para responder las inquietudes

S|
ENO

Grafico 9. Respuesta pregunta 7 cuestionario.

Fuente: Autor, 2016
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Solo 3 de cada 7 personas que manejan la nédmina, se sienten con solvencia de
responder todas las inquietudes de los trabajadores en relacion al pago de la némina.
Esto se debe a la falta de preparacion y experiencia en el manejo de la nomina y

conocimiento de la legislacion laboral.

> PREGUNTA 8: Si la respuesta anterior es no, considera Usted que requiere un

soporte especializado en el proceso de némina?

Tabla 15. Pregunta 8 Encuesta

'I;li?EGUNTA RESPUESTA CANT. |PORCENTAJE
S 7 70%
8 NO 0 0%
SIN
RESPUESTA 3 30%

Fuente: Autor, 2016

Se requiere un soporte especializado

30%

L N|
ENO
SIN RESPUESTA

Grafico 10. Respuesta pregunta 8 cuestionario.

Fuente: Autor, 2016

De todas las personas que manifiestan que no tienen la solvencia para responder a las
inquietudes de los trabajadores de su empresa (pregunta anterior), indican que si es
necesario tener un soporte especializado para la administracion de la ndémina, ya que
existen algunas variables y condiciones en los calculos de némina que requieren la

atencion de un experto.



> PREGUNTA 9: Usted considera que un manual actualizado del manejo de

néminas, mejoraria la administracién de la nomina?

Tabla 16. Pregunta 9 Encuesta

N.-
PREGUNTA | RESPUESTA CANT. | PORCENTAJE
9 Sl 10 100%
NO 0 -

Fuente: Autor, 2016

Se requiere un manual d

LN
ENO

Grafico 11. Respuesta pregunta 9 cuestionario.

Fuente: Autor, 2016

Todos los entrevistados manifiestan que un manual actualizado de manejo de néminas
seria un soporte idéneo para el proceso, ya que esto seria una guia practica para dar
soluciones a las inquietudes y problemas que se tiene en el proceso de la némina.

> PREGUNTA 10: A mas de un Manual de elaboracién de néminas, considera

Usted importante para la empresa la asesoria de un experto en el manejo de

némina?
Tabla 17. Pregunta 10 Encuesta
N.-
PREGUNTA |RESPUESTA CANT. |PORCENTAJE
10 Sl 7 70%
NO 3 30%

Fuente: Autor, 2016



Se requiere un soporte de un experto en
nomina?

LN

ENO

Grafico 12. Respuesta pregunta 10 cuestionario.
Fuente: Autor, 2016

El 30% de los entrevistados manifiestan que no seria necesario el soporte de un
experto dentro del proceso de némina de sus empresas. Sin embargo el manual de
elaboracion de néminas si seria el soporte ideal.

CONCLUSIONES DE LAS ENCUESTAS

» Las encuestas permitieron obtener valiosa informacién sobre la realidad de
las pequefias y medianas empresas dentro de su proceso de elaboracién

de néminas.

» En todas las encuestas se manifesté la necesidad de obtener un soporte
especializado en el proceso de némina.

» Las empresas encuestadas manifestaron que si han tenido denuncias en el
Ministerio del Trabajo o IESS por parte del personal de la empresa.

» El principal problema que se presenta para las personas que elaboran
némina, es el calculo de los Beneficios sociales y horas extras para sus

empleados.
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CAPITULO llI

PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA
LA ADMINISTRACION DE NOMINAS EN PEQUENAS Y MEDIANAS
ORGANIZACIONES DE LA CIUDAD DE QUITO

3.1 INTRODUCCION A LA PROPUESTA

El contenido del material presentado en el siguiente documento propone las
principales funciones y responsabilidades que debe tener el encargado de la
elaboracion de la némina, asi como las competencias requeridas para el cargo y perfil
adecuado para esta posicion dentro de la empresa, ademas la manera de calcular
Beneficios Sociales, asi como ejecutar las provisiones mensuales y determinar el pago
en cada periodo. Se podra entender y clasificar los distintos tipos de horas extras, su
aplicacién y correcto pago. Por Ultimo se podra conocer las diferentes causas por las
cuales se puede dar por terminado una relacién laboral, la forma como ejecutar una
liquidacion de haberes y las condiciones para que se cumpla con cada una de estas.

La preparacion de este manual ha sido considerando lo actualmente contemplado en
la Legislacion Ecuatoriana, de tal forma que el usuario que aplique lo presentado en
este material, tendrd una guia actualizada y confiable.

CONTENIDO:

» FUNCIONES DEL ENCARGADO DE LA ELABORACION DE NOMINA.
MISION DEL CARGO
ORGANIGRAMA DEL CARGO
PERFIL REQUERIDO
PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES

COMPETENCIAS FUNDAMENTALES
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> CALCULO DE BENEFICIOS SOCIALES:
DECIMA TERCERA REMUNERACION
DECIMA CUARTA REMUNERACION: Costa y Sierra

FONDOS DE RESERVA.

> HORAS EXTRAS:

HORAS EXTRAORDINARIAS
HORAS SUPLEMENTARIAS: Valoradas al 50% y al 100%
JORNADA NOCTURNA

> TERMINACION DE CONTRATO - LIQUIDACIONES DE HABERES.
RENUNCIA VOLUNTARIA
DESPIDO INTEMPESTIVO
DESAHUCIO
VISTO BUENO

> MANEJO DEL PORTAL DEL IESS
ELABORACION DE AVISOS DE ENTRADA
ELABORACION DE AVISOS DE SALIDA
REGISTRO DE NOVEDADES DE VALORES EXTRAS
GENERACION DE COMPROBANTES DE PAGO.

> PRESUPUESTO:

Para la elaboracién de 1000 ejemplares de este manual a Full Color, se tendra en

cuenta un presupuesto de $ 3.500
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3.2 DEFINICION DE FUNCIONES DEL ENCARGADO DE ELABORACION DE
NOMINAS

Para una correcta administracion de la némina dentro de la empresa, se presenta a
continuacion un manual de funciones que debe cumplir el encargado de la

administracion de némina: la razén de ser del cargo, su posicion dentro de la empresa,

competencias, responsabilidades y actividades.

3.2.1 MISION DEL CARGO

Administrar, consolidar y realizar el pago oportuno y eficiente de salarios de acuerdo a
las politicas de la empresa y en fiel cumplimiento a la Legislacién Laboral.

3.2.2 ORGANIGRAMA DEL CARGO

Jefe de RRHH

__________ L.

Encargado de
Nomina

Graéfico 13. Organigrama del Encargado de némina.

Fuente Autor, 2016
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3.2.3 PERFIL REQUERIDO.

Ingeniero Comercial, Economista o afines
Manejo de Herramientas informaticas: Office, Correo electrénico, internet.

Experiencia de 1 a 3 afos en posiciones o responsabilidades similares.

3.2.4 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES.

Administrar el pago de salarios de acuerdo con politicas organizacionales.
Administrar los ingresos y salidas de personal en el sistema informético de la
empresay en el IESS.

Dar soporte a la Gerencia o Jefatura de Recursos Humanos en el analisis de
informacion de némina de la empresa: Costos de Nomina Total, Costos de
némina por centro de costo, saldos de provisiones por pagar, etc.

Procesar la némina del personal.

Consolidar y generar reportes de némina de la empresa: Movimientos de
personal, ausentismos, horas extras, etc.

Cuadre de cuentas con contabilidad.

Generar contabilizacion de los procesos de némina.

ANTICIPOS
Cuentas | Debe \ Haber
Anticipos Remuneraciones $ 15.000,00
Bancos $ 15.000,00

NOMINA FIN DE MES

Cuentas | Debe \ Haber
Sueldos y Salarios $ 25.000,00
Seguridad Social $ 2.362,50
Retenciones Judiciales $ 750,00
Remuneraciones por pagar $ 21.887,50

PAGO DE NOMINA
Cuentas | Debe \ Haber

$

Remuneraciones por pagar 21.887,50
Bancos $ 21.887,50
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Generar liquidaciones de haberes.

Generar los reportes de descuentos.

Alimentar el sistema informatico de la empresa con informacién de novedades
validadas al sistema.

Cargar transferencias para pago de sueldos.

Ejecutar el pago de valores por bonificaciones en el sistema.

Entregar informacion salarial a clientes internos: Jefes de area, Gerencia
General.

Entregar roles de pago a los empleados de la empresa.

Realizar Acciones Laborales: Incrementos salariales, Cambios de area,
cambios de centros de costos, efc.

Realizar los descuentos al personal de la Empresa.

Servicio al cliente interno: Entrega de certificados de trabajo, roles de pagos,
justificacién de descuentos, etc.

Revisidn de la nbmina preliminar de toda la empresa.

Custodiar los files de personal de la empresa.

Cumplir politicas, procedimientos y valores definidos por la empresa: Respeto,
Integridad, Vocacion de servicio, Sustentabilidad y Responsabilidad Social.

3.2.5 ACTIVIDADES

Validar con el IESS de acuerdo a la informacién del sistema de némina.

Dar seguimiento para la obtencion de informacién de paz y salvos de personal
salido.

Ingresar informacion de horas extras, y dar seguimiento de su aprobacion

Consolidar y validar reportes de némina de acuerdo a informacion enviada.
Generar el calculo de valores a pagar por bonificaciones en el sistema.
Entregar informacion salarial a clientes internos.

Verificar liquidaciones realizadas.

Atender inquietudes de colaboradores.

Coordinar anticipos de sueldos / préstamos de empleados.

Procesar anticipos quincenales y préstamos.
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3.2.6 COMPETENCIAS FUNDAMENTALES

La persona encargada de ndémina dentro de una organizacion debera poseer y

desarrollar las siguientes competencias para el correcto desarrollo de sus actividades:

>

Trabajo en Equipo

Colabora y se compromete con sus compaferos de trabajo para lograr metas y

objetivos o solucionar problemas. Crea y mantiene asociaciones.
Orientacion al cliente interno y externo

Valora y entiende a los clientes internos y externos. Cumple y excede los
compromisos contraidos con ellos, siendo a la vez, congruente con los valores

y politicas, asi como con las prioridades y estrategias vigentes del negocio.

Enfoque a la calidad

Ejecuta los procesos de trabajo bajo su responsabilidad, con los mas altos
estandares de calidad, para garantizar que nuestros productos y servicios
excedan las necesidades y expectativas de nuestros clientes y consumidores.

Orientacion a resultados

Establece y cumple acciones, mayoritariamente proactivas, utilizando los
recursos de manera mas eficiente y con un alto compromiso hacia el logro de

los objetivos estratégicos, a fin de maximizar el valor de la Empresa.
Ejecucion

Muestra capacidad para entender la estrategia, a corto, mediano y largo plazo
del negocio y habilidad para hacerla realidad: hacer lo que se deba de hacer;
de la manera correcta; por quien debe hacerse; cuando deba hacerse; con la
rentabilidad 6ptima y con un alto conocimiento de la operacién del negocio.

Escucha Activa
Capacidad de escucha atenta y activa. Da el tiempo necesario y es paciente al

escuchar a la gente y comprender las verdaderas razones detras de las
palabras, participa con preguntas que profundicen o aclaren el tema.
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3.3 CALCULO DE BENEFICIOS SOCIALES

3.3.1 DECIMA TERCERA REMUNERACION

La décima tercera remuneracién, también conocida como Bono Navidefio y
contemplada en el articulo 111 del Cédigo de Trabajo vigente, indica que los
trabajadores tienen derecho a que sus empleadores les paguen mensualmente, la
parte proporcional a la doceava parte de las remuneraciones que perciban durante el

ano calendario.

A pedido escrito de la trabajadora o el trabajador, este valor podra recibirse de forma

acumulada, hasta el veinte y cuatro de diciembre de cada afo.

Es importante recordar que la décima tercera remuneracion no se considerada como

parte de la componente anual para los siguientes calculos:

Impuesto a la renta;

Pago de aporte al IESS;

La determinacién del fondo de reserva;
La determinacién de la jubilacion;

NN

El pago de las indemnizaciones y vacaciones.

En caso de que un trabajador se separa de la empresa, cualquiera que fuese su
motivo de retiro el trabajador, percibira el valor proporcional al tiempo trabajado como
pago de este beneficio social, y se vera reflejado en su liquidaciéon de haberes.

EJEMPLOS DE CALCULO DE DECIMA TERCERA REMUNERACION

1. La siguiente persona percibia un sueldo fijo de $ 1.200 durante el afio 2013
hasta abril 2014. A partir de mayo 2014 percibe un sueldo fijo de $ 1.500.

Considerando que este beneficio se tiene que pagar un equivalente a la
doceava parte de las remuneraciones que hubiese percibido durante el afio
calendario comprendido entre 01 de diciembre al 30 de noviembre, y que para
todo calculo la base sera la Base Imponible del IESS, el calculo seria el

siguiente:
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Tabla 18. Ejemplo 1 célculo Décima tercera remuneracion

BASE APORTABLE | VALOR MENSUAL

MES IESS 13RO
diciembre-2015 1.200,00 100,00
enero-2016 1.200,00 100,00
febrero-2016 1.200,00 100,00
marzo-2016 1.200,00 100,00
abril-2016 1.200,00 100,00
mayo-2016 1.500,00 125,00
junio-2016 1.500,00 125,00
julio-2016 1.500,00 125,00
agosto-2016 1.500,00 125,00
septiembre-2016 1.500,00 125,00
octubre-2016 1.500,00 125,00
noviembre-2016 1.500,00 125,00

TOTAL A PAGAR 1.375,00

Fuente: Autor (2016)

2. El siguiente ejemplo muestra como un trabajador que gana el salario basico,
pero que ademas tiene otro tipo de ingresos que forman parte de la base
imponible del IESS, como comisiones, horas extras u otros componentes que
se tornan recurrentes, genera el pago de la décima tercera remuneracion.

Con este ejemplo queremos indicar que, en el sector privado, todos los
componentes de la remuneracién aportable al IESS pasan a ser parte del
célculo de este beneficio social, el no considerarlo asi pueda acarrear fuertes
multas de incumplimiento ante la autoridad competente, y a su vez
contingentes legales de gravedad.



Tabla 19. Ejemplo 2 céalculos Décima tercera remuneracion

MES

diciembre-2014
enero-2015
febrero-2015
marzo-2015
abril-2015
mayo-2015
junio-2015
julio-2015
agosto-2015
septiembre-2015
octubre-2015
noviembre-2015

SUELDO

340,00
354,00
354,00
354,00
354,00
354,00
354,00
354,00
354,00
354,00
354,00
354,00

HORAS EXTRAS

90,67
88,50
82,60
94,40
103,25
73,75
82,60
94,40
88,50
70,80
106,20
88,50

COMISIONES

150,00
150,00
150,00
170,00
180,00
190,00
170,00
150,00
150,00
150,00
150,00
150,00

INCENTIVO

70,00

70,00

70,00

70,00

70,00

70,00

TOTAL BASE
APORTABLE IESS

650,67
592,50
656,60
618,40
707,25
617,75
676,60
598,40
662,50
574,80
680,20
592,50

TOTALA PAGAR

VALOR
MENSUAL

13ERO
54,22
49,38
54,72
51,53
58,94
51,48
56,38
49,87
55,21
47,90
56,68
49,38

635,68

3. A continuacion se presenta un ejemplo en el cual, un empleado ha tenido una
disminucién en su salario, provocado por una incapacidad laboral que puede
ser una licencia médica, un accidente de trabajo, o en su defecto una licencia
por maternidad. Este caso puede causar cierta controversia por el motivo por el
cual se estaria ausentando el empleado de la empresa, y prestaria a
interpretaciones de injusticia o inequidad al momento del pago de este
beneficio social. Sin embargo partiendo del principio que el mismo cédigo del
trabajo indica en el cual indica que el pago serd de “una remuneracion
equivalente a la doceava parte de las remuneraciones que hubiese percibido
durante el afio calendario”, el pago en menor proporcional tiene legalidad y no

Fuente: Autor (2016)

seria sujeto de reclamo alguno.
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Tabla 20. Ejemplo 3 céalculos Décima tercera remuneracion

MES

diciembre-2014
enero-2015
febrero-2015
marzo-2015
abril-2015
mayo-2015
junio-2015
julio-2015
agosto-2015
septiembre-2015
octubre-2015
noviembre-2015

SUELDO

500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
500,00
250,00
500,00
500,00
500,00

HORAS EXTRAS

133,33
125,00
116,67
133,33
145,83
104,17
116,67
133,33
125,00
100,00
150,00
125,00

COMISIONES

150,00
150,00
150,00
170,00
180,00
190,00
170,00
150,00

75,00
150,00
150,00
150,00

INCENTIVO

25,00
25,00
25,00
25,00
25,00
25,00
25,00
25,00
12,00

70,00

TOTAL BASE
APORTABLE IESS

808,33
800,00
791,67
828,33
850,83
819,17
811,67
808,33
462,00
750,00
870,00
775,00
TOTAL A PAGAR

VALOR
MENSUAL

13ERO
67,36
66,67
65,97
69,03
70,90
68,26
67,64
67,36
38,50
62,50
72,50
64,58

781,28

*mes en que se produce la incapacidad laboral.

Fuente: Autor (2016)

3.2.2 DECIMA CUARTA REMUNERACION

De acuerdo con el Art. 113 del Cédigo del Trabajo Los trabajadores percibiran,

ademas, sin perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen
derecho, una bonificacion mensual equivalente a la doceava parte de la
remuneracién basica minima unificada para los trabajadores en general. A pedido
escrito de la trabajadora o el trabajador, este valor podra recibirse de forma

acumulada.

El periodo de calculo varia de la region en donde viva el colaborador, y se
relaciona con el inicio del periodo escolar en cada una de estas, teniendo el

siguiente calendario de calculo:

> Trabajadores de la costa y region insular:

01 de marzo del afio anterior al 28 de febrero del afio de pago.

Fecha maxima de pago: 15 de marzo




» Trabajadores de la sierra y oriente:
01 de agosto del afo anterior al 31 de julio del afio de pago. Fecha maxima
de pago: 15 de agosto.

Es importante recordar que el décimo cuarto sueldo no se considera como parte de la

remuneracion anual para efectos de:

Célculo del impuesto a la renta;

Pago de aporte al IESS;

La determinacién del fondo de reserva;
La determinacion de la jubilacion;

AN NN

El pago de las indemnizaciones y vacaciones.

Si un trabajador, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de
las fechas mencionadas, recibira la parte proporcional de la décima cuarta
remuneracion al momento del retiro o separacion, la cual se vera reflejada dentro de si

liquidacion de haberes.

De acuerdo a lo establecido en el actual codigo de trabajo en el Articulo 115, quedan
excluidos de las gratificaciones a las que se refiere este paragrafo, los operarios y
aprendices de artesanos.

EJEMPLOS DE PAGO DECIMO CUARTO SUELDO

Para el pago de este beneficio, se debe considerar que el valor a ser pagado recién se
lo conoce en enero del afo de pago de acuerdo lo que el Gobierno Nacional
establece, en caso de no existir un acuerdo entre los trabajadores y los empleadores.
Es por esta razon que el valor que las empresas provisionan debe ser modificado en
este mismo mes, para lo cual se debe igualar el valor de la provisién mensual de enero
para que la acumulada sea la correcta en la fecha de pago.

A continuacion se mostraran los ejemplos por region de la forma de provisionar y

acumular el pago de este beneficio.
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REGION COSTA

Tabla 21. Ejemplo pago décimo cuarto sueldo Costa

MES SBL:\ZI;ES PROVISION | AJUSTE VALOR
UNIFICADO MENSUAL | PROVISION | AJUSTADO
marzo-2015 354,00 29,50 29,50
abril-2015 354,00 29,50 29,50
mayo-2015 354,00 29,50 29,50
junio-2015 354,00 29,50 29,50
julio-2015 354,00 29,50 29,50
agosto-2015 354,00 29,50 29,50
septiembre-2015 354,00 29,50 29,50
octubre-2015 354,00 29,50 29,50
noviembre-2015 354,00 29,50 29,50
diciembre-2015 354,00 29,50 29,50
enero-2016 366,00 30,50 10,00 40,50
febrero-2016 366,00 30,50 30,50
TOTAL A PAGAR 366,00

* mes de ajuste de la provision
Fuente: Autor (2016)
REGION SIERRA

Tabla 22. Ejemplo pago décimo cuarto sueldo Sierra

MES :;Esll'gg PROVISION | AJUSTE VALOR
UNIFICADO MENSUAL | PROVISION | AJUSTADO
agosto-2015 354,00 29,50 29,50
septiembre-2015 354,00 29,50 29,50
octubre-2015 354,00 29,50 29,50
noviembre-2015 354,00 29,50 29,50
diciembre-2015 354,00 29,50 29,50
enero-2016 366,00 30,50 5,00 35,50
febrero-2016 366,00 30,50 30,50
marzo-2016 366,00 30,50 30,50
abril-2016 366,00 30,50 30,50
mayo-2016 366,00 30,50 30,50
junio-2016 366,00 30,50 30,50
julio-2016 366,00 30,50 30,50
TOTALA PAGAR 366,00

* mes de ajuste de la provisién

Fuente: Autor (2016)



En caso que un trabajador, bajo el mismo empleador pase de la Regiéon Costa a la
Sierra, 0 viceversa, el pago debera realizarse en forma proporcional a la regiéon en
donde pertenece. Por ejemplo si trabajando en la costa en 01 junio de 2016 pasa a
trabajar en la sierra, se debera cancelar en mayo de 2016 el valor que tenga
acumulado en su provision hasta ese mes en esa region, para que desde junio 2016
provisione en el nuevo régimen, y su pago se realice en el mes que corresponda, que
para este ejemplo seria agosto 2016, considerando solo como provision los meses de
junio y julio (mes de cierre de provision para esta regién).

Cabe recalcar que en ningun caso de incapacidad laboral, sea por licencia médica,
accidente de trabajo, o maternidad el trabajador vera disminuido el valor de su pago,
ya que este no esta relacionado a sus ingresos, sino al Salario Basico unificado.

3.2.3 FONDOS DE RESERVA

El capitulo XI en el Articulo 196 del codigo de trabajo vigente, sefala que todo
trabajador que preste servicios por mas de un afio tiene derecho a que el empleador le
abone una suma equivalente a un mes de sueldo o salario por cada afno completo
posterior al primero de sus servicios. Estas sumas constituiran su fondo de reserva o

trabajo capitalizado. El trabajador no perdera este derecho por ningln motivo.

De acuerdo con la nueva “LEY PARA EL PAGO MENSUAL DEL FONDO DE
RESERVA Y EL REGIMEN SOLIDARIO DE CESANTIA POR PARTE DEL
ESTADO”, publicada en el Registro Oficial No. 644, de 29 de julio del 2009, se
establece la nueva modalidad para el pago del fondo de reserva: Esta sera de manera
mensualizada y directa a sus trabajadores, conjuntamente con el salario o
remuneracién, un valor equivalente al ocho coma treinta y tres por ciento (8,33%) de la
Base imponible de aportacién.

El afiliado puede solicitar a través del aplicativo informatico que el pago del fondo de
reserva no se le entregue directamente, en ese caso el empleador depositara en el
IESS, mensualmente, el ocho coma treinta y tres por ciento (8,33%) de la

remuneracién de aportacion, conjuntamente con la planilla mensual de aportes.

Si el empleador no paga el fondo de reserva dentro de los primeros quince dias del
mes siguiente al que corresponda, causara la mora con los recargos y multas

correspondientes.
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Es importante recordar que el fondo de reserva no se considera como parte de la
remuneracién anual para efectos de:

Célculo del impuesto a la renta;
Pago de aporte al IESS;

La determinacién del pago de Décimo Tercero, Décimo Cuarto.
La determinacion de la jubilacion;

AN N NN

El pago de las indemnizaciones y vacaciones.

En caso de un reingreso a la empresa, un empleado cuando salga de la misma, por
cualquier motivo sin cumplir el primer afo de servicio, este tiempo sera considerado
para contabilizar el derecho al pago de fondo de reserva, es decir es acumulativo.

Los empleadores, estaran en la obligacién de pagar el IESS el valor del Fondo de

Reserva de los trabajadores que asi lo hayan solicitado. Este pago sera reflejado por
medio de la siguiente planilla:

il
ﬁ INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

PLANILLA DE FONDOS DE RESERVA

( Cancelada )

|[Periodo de Pago |[Fecha Max. de Pago

|[Desde: 2014-12-01 Hasla: 2014-12-31 |[201501-15

|[Nombre o Razén Social de la Empresa |IN*RUC

- [ o001
[Direccién Centro Adm. de la Empresa [Teléfono
[AV ISAAC ALBENIZ 203 MORLAN

|241 2115 2412717 2410398 0998281

',Apellidne y Nombres del representante legal Pagador o Habilitado

Esta planilla es pagada eon :
Fondos Progios

Detalle de la plantilla

I N* [ Cédula [ Nombre [ Periodo [ Valor

IF [ 1708561251 [ACOSTA PRECIADD PEDRO DAVID [2014-12 A2014-12 [ 84215
e [ 1102555107 [AGILA MAZA GONZALO HERALDO [201412 A 201412 [ 53885
B 1708193998 [ASTUDILLO OLEAS JORGE HUMBERTO 2014-12 A2014-12 33782
4 | 0400506549 [AYALA AYALA JULIO CRISTOBAL 201412 A2014-12 $39.65
s 1711423507 BOADA VALENCIA WASHINGTON GABRIEL 201412 A2014-12 §124.12

Gréfico 14. Planilla de Fondos de Reserva.

Fuente: IESS (2016)
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Esta planilla sera el resultado de los valores declarados por sueldo basico y otros
valores adicionales que forman parte de la base imponible del IESS, los mismos que al
capturarlos para el pago mensual de aportes al IESS, sera considerado
automaticamente para el calculo de los Fondos de Reserva.

Dentro de la pagina del IESS, también se puede obtener el listado de las personas que
han solicitado que el pago de Fondos de reserva sea realizado a través del IESS, esto

con el fin de evitar el pago doble, es decir via rol de pagos, como via planilla.

Esta nédmina claramente identifica si los empleados tienen derecho al pago de este
beneficio, asi como si se ha solicitado la acumulacién. Es importante indicar que las
solicitudes de acumulacién que se han realizado posterior al 25 de cada mes,
quedaran registradas en planilla a partir del siguiente mes.

ng Consulta de Nomina Solicitud de Acumulacion de Fondos de Reserva

Indica el mes para el cual estén aplicando las
solicitudes de acumulacion

Busqueda de Nomina de F~— "

CALIFICACION DERECHO FR CON APORTES DE: ENERO/20

Némina de Solicitud de Fondos de Reserva . . . .
Indica si el trabajador tiene

derecho al pago de FR

#4+ Cédula: & Nombre 2 Sucursal ¢ Registrd Solicitud de Acumulacién ¢ Fecha de Registro + Tiene cargos pendientes ¢ | Tiene derecho a FR 2

ABALCO

1715643076 Elh‘:é"“‘” 0001 ® ® v
RODRIGO
ABATA
CARATE
0502078702 | Sapy o 0001 b 4 b 4 b 4
RODRIGO
ACHIG
ACOSTA
1716155138 | fa 0001 b 4 b 4 %4
SANTIAGO
AGUAYO _
QUISIGUIRA . . A
US27SEST2Y | pagia ooos X Indica si el trabajador realizé una
STEFANIA licitud d lacién v Ia fech
AGUILA solicitud de acumulacién y la fecha.
GARCIA
2100239223 | pArel 0001 v 27-mar-2013
ROLANDO
AGUILAR
AGUIRRE
1715016844 | LI 0001 v 03-jun-2013 b3 v
IVAN
AGUILAR
1803322252 | CAMNSECO 0001 b 4 b 4 %4
DARIO JOSE
AGUILAR
1719610121 | SALVAN 0001 v 26-sep-2013 ® v

JOMATHAN
ORI ANDO

Grafico 15. Némina de solicitud de acumulaciéon de Fondos de Reserva.

Fuente: IESS (2016)
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El afiiado que acredite 36 o mas aportaciones acumuladas mensuales,
voluntariamente podra solicitar que le sean entregados la totalidad o parte de esos
fondos. Si el afiliado opta por retirar su Fondo de Reserva, el IESS devolvera el 100%,
o el porcentaje solicitado, del valor acumulado por aportaciones e intereses.

Asimismo, a la persona que demostrare encontrarse cesante por dos meses o0 mas, se

devolvera inmediatamente la totalidad de su Fondo de Reserva acumulado.

3.2.3.1 SOLICITUD DE DEVOLUCION DE FONDOS DE RESERVA

El registro Oficial 559 de 30 de marzo de 2009 establece las condiciones y
procedimiento para la devolucién de los fondos de reserva

A partir del 1 de agosto de 2011, los afiliados deberan contar con treinta y seis (36)
aportaciones mensuales o mas de fondos de reserva para solicitar al IESS la entrega
de la totalidad o parte de sus fondos de reserva.

Requisitos para solicitar la devolucion.

» Tener acumulado treinta y seis (36) aportaciones mensuales o mas (afiliado
activo).

> El afiliado que cesd en su trabajo, debe esperar 2 meses a partir de la fecha de
cese.

» Mantener una cuenta bancaria activa en el sistema financiero nacional,
registrarla y validarla en el IESS.

> Los afiliados y cesantes que deseen solicitar los fondos de reserva, deben
obtener previamente su clave personal.

» Los afiliados activos llenar la solicitud a través de la pagina web del IESS,
www.iess.gob.ec,

> Los afiliados cesantes en las oficinas de Fondos de Terceros de la respectiva
Direccion Provincial del IESS.

De los afiliados fallecidos, el tramite deben realizar los derechohabientes en los
Departamentos y Unidades de Fondos de Terceros de la respectiva Direccidon
Provincial.
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De conformidad a la Tercera Disposicion Transitoria de la LEY PARA EL PAGO
MENSUAL DEL FONDO DE RESERVA Y REGIMEN SOLIDARIO DE CESANTIA
POR PARTE DEL ESTADO, el IESS transferird a las instituciones financieras
registradas por los afiliados en el IESS, los recursos del fondo de reserva que le
corresponda, en el plazo de tres dias laborables, a partir del dia siguiente de la
solicitud del afiliado.

Para realizar el tramite, se debe ingresar al portal de IESS www.iess.gob.ec y elegir la

siguiente opcion:
£

!* INSTITUTO ECUATORIANO
DE SEGURIDAD SOCIAL

Afiliate en Www.iess.gob.ec

. AFILIATE ;-%g
>

& Afiliado

Video Tutoriales Aplicativos BAJADORAS NO REMUNER

Inscripcion de afiliacion
Afiliacion fraudulenta
Falta de afiliacion
Servicios y prestaciones
Cesantia

Fondos de reserva

Servicios en Linea

Calificacion Atencion Médica ~
Generar / Recuperar clave —
Agendamiento citas médicas

Cambio de clave

Certificado de Afiliacion

Historial laboral

Extension salud conyuges /

Hijos

Cesantia ﬂ Empleador

Fondos de reserv

Subsidios monet% J < Quién es un empleador
Regjstro cuenta barcaria Registro d s
Solicitud de acumulacion e

Préstamos hipotecarios Avisos de entrada y salida
‘\‘%éslamos quirografarios mas

Gréfico 16. Solicitud de Fondos de Reserva.

Fuente: Autor (2016)

Una vez ingresado en esta opcion, se tiene las opciones de acumular Fondo de
Reserva o solicitar devolucién, se debe elegir la “devolucion” y continuar con el
proceso para la devolucién parcial o total de los fondos, los cuales sera acreditado en
la cuenta bancaria registrada en el plazo de 72 horas.
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W 1ess

@ Sistema Fondos de Reserva «

Sr(a)

CARRASCO BALSECA CARLOS ORLANDO Datos Afiliado
Cédula: 1713675484

Solicitudes. - Solicitud Devolucién

SOLICITUD DEVOLUCION

Cédula: 1713675484
Nombre: CARRASCO BALSECA CARLOS ORLANDO

Estado: ACTIVO
: Solicitud de Acumulacion

= Solicitud Devolucion E

Datos de Tiempo de Servicio Para Jubilacion

ANOS DE SERVICIO: 18 ANOS DE SERVICIO 6 MESES 3¢ No tiene los suficientes aiios de servicio para jubilacién,

Grafico 17. Solicitud de Fondos de Reserva.

Fuente: Autor (2016)

3.2.3.2 SOLICITUD DE ACUMULACION DE FONDOS DE RESERVA.

El Registro Oficial No. 644, de 29 de julio del 2009, establece la nueva modalidad

para el pago del fondo de reserva asi como la forma cémo acumular los mismos en el
portal del IESS por parte del afiliado.

Procedimiento para llenar la solicitud:

» Irla pagina web del IESS
» Ingresar el nimero de cédula y clave.

» Elegir la opcién de fondos de reserva y elegir la opciéon de acumulacién.

Al empleador se le vera reflejada esta solicitud en un listado que tiene con su clave de
empleador.
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3.2.4 VACACIONES

El Cddigo del Trabajo desde el articulo 69 al 78 indican que tienen derecho a las
vacaciones los trabajadores que han cumplido un afio de trabajo para el mismo
empleador, en caso de salir del trabajo antes de cumplir el afio de servicio debe
cancelarse al trabajador la parte proporcional a las vacaciones no gozadas.

Todo trabajador tendrd derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de
15 dias de vacaciones, incluidos los dias no laborables. Quienes hubieren prestado
servicios mas de cinco afnos al mismo empleador, gozaran adicionalmente de un dia
de vacaciones por cada uno de los afios excedentes, pero sin exceder de 30 dias en
total. Los trabajadores menores de 16 anos tendran derecho a 20 dias de vacaciones
y los mayores de 16 y menores de 18, lo tendran a 18 dias de vacaciones anuales.

El empleador es el Unico facultado de pagar en dinero los dias adicionales por
antigliedad al que tiene derecho el trabajador. Cabe senalar que las vacaciones son
irrenunciables y no puede ser compensado con su valor en dinero. De la misma forma
se debe mencionar que las vacaciones no se pueden acumular por mas de 3 afos
consecutivos, a partir del 4to afio obligatoriamente debera gozar de las mismas, caso
contrario perdera el derecho las primeras.

CALCULO DE LAS VACACIONES

La forma de calcular el pago de las vacaciones, consiste en dividir la remuneracion
recibida durante el afio de servicio para veinticuatro (24).

Para la parte proporcional, (monto recibido en el periodo /dias laborados en el periodo)
* dias de vacacion a recibir

Para el célculo de este beneficio, se debe considerar la base aportable al IESS, tal
como se demuestra en el siguiente ejemplo:
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Tabla 23. Ejemplo calculo vacaciones

FECHA DE INGRESO: 01 DE DICIEMBRE 2014

HORAS TOTAL BASE VALOR

MES SUELDO EXTRAS COMISIONES | INCENTIVO | APORTABLE| MENSUAL
IESS VACACIONES
diciembre-2014 350,00 93,33 150,00 70,00 663,33 27,64
enero-2015 375,00 93,75 150,00 618,75 25,78
febrero-2015 375,00 87,50 150,00 70,00 682,50 28,44
marzo-2015 375,00 100,00 170,00 645,00 26,88
abril-2015 375,00 109,38 180,00 70,00 734,38 30,60
mayo-2015 375,00 78,13 190,00 643,13 26,80
junio-2015 375,00 87,50 170,00 70,00 702,50 29,27
julio-2015 375,00 100,00 150,00 625,00 26,04
agosto-2015 375,00 93,75 150,00 70,00 688,75 28,70
septiembre-2015 375,00 75,00 150,00 600,00 25,00
octubre-2015 375,00 112,50 150,00 70,00 707,50 29,48
noviembre-2015 375,00 93,75 150,00 618,75 25,78
TOTALA PAGAR 330,40

Fuente: Autor (2016)

Es importante recordar que las vacaciones no se considera como parte de la

remuneracién anual para efectos de:

Célculo del impuesto a la renta;

Pago de aporte al IESS;

La determinacion del pago de Décimo Tercero, Décimo Cuarto.
La determinacién de la jubilacion;

AN NN

El pago de las indemnizaciones y desahucio.



3.3 CALCULO DE HORAS EXTRAS.

Antes de citar los diferentes tipos de horas extras que estan contempladas bajo la
Legislacion Ecuatoriana, vale la pena indicar quienes son las personas que no tienen
derecho al pago de horas extras, tal como indica el Cédigo de Trabajo Ecuatoriano en
su Articulo 58.

Art. 58.- Funciones de confianza.- Para los efectos de la remuneracion, no se
considerara como trabajo suplementario el realizado en horas que excedan de la
jJornada ordinaria, cuando los empleados tuvieren funciones de confianza y direccion,
esto es el trabajo de quienes, en cualquier forma, representen al empleador o hagan
sus veces; el de los agentes viajeros, de seguros, de comercio como vendedores y
compradores, siempre que no estén sujetos a horario fijo; y el de los guardianes o
porteros residentes, siempre que exista contrato escrito ante la autoridad competente
que establezca los particulares requerimientos y naturaleza de las labores. (CODIGO
DEL TRABAJO., 2013)

3.3.1 HORAS EXTRAORDINARIAS

El articulo 55 del Codigo del Trabajo manifiesta que las horas extraordinarias son
aquellas que son realizadas en los dias de descanso, o fines de semana, dependiendo
del esquema de turnos que tenga el colaborador.

Las horas extraordinarias, constituyen base imponible para los siguientes casos:

v" Calculo del impuesto a la renta;

Pago de aporte al IESS;

La determinacién del pago de Décimo Tercero, Fondos de reserva.
La determinacion de la jubilacion;

NN

El pago de las indemnizaciones y vacaciones.

El pago de estas horas seran consideradas con el 100% de recargo, es decir cada
hora extraordinaria tiene un doble de valor que la hora normal de trabajo, las mismas
que deben ser multiplicadas por cada hora laborada por el empleado.

La férmula de célculo es la siguiente:



Tabla 24. Férmula de calculo Horas extraordinarias

Sueldo Base Empleado = Valor Hora
240
Valor Hora x 2 = Valor Hora Extraordinaria

Valor Hora Extraordinaria x
Cantidad de Horas

Valor a pagar por Horas Extraordinarias

Fuente: Autor (2016)
Ejemplos:

e Si una persona trabaja en un horario normal de lunes a viernes y por
exigencias de sus labores es llamado a trabajar el sabado desde las 09h00
hasta las 15h00, y considerando que su sueldo basico es de $ 500,00

mensuales, el pago sera el siguiente:

Tabla 25. Ejemplo 1 horas extraordinarias

500 = 2,08
240
2,08x2 = 4,17
4,17 x 6 = 25

Fuente: Autor (2016)

El valor a pagar por las 6 horas extraordinarias realizadas es de $ 25,00.
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e Un empleado que labora en horarios rotativos ha tenido los siguientes dias

laborados entre descansos por fin de turno, o dias festivos durante el mes de

agosto 2016:

Martes 12 de agosto: 8 horas

Lunes 18 de agosto: 8 horas

Lunes 10 de agosto: 8 horas (por festivo)

TOTAL HORAS: 24 HORAS EXTRAORDINARIAS
SALARIO BASICO: 450.00 USD

Tabla 26. Ejemplo 2 horas extraordinarias

450 = 1,88
240
2,08 x 2 = 3,75
3,75 x32 = $ 120,00 VALORAPAGAR

Fuente: Autor (2016)

Es importante recalcar que el Cédigo de Trabajo vigente no indica ningin tope maximo

de horas extraordinarias para que sean realizadas por los empleados.

3.3.2 HORAS SUPLEMENTARIAS

El Articulo 55 del Codigo del Trabajo vigente indica que las Horas suplementarias o
complementarias son aquellas en las que el empleado trabaja luego de la jornada
ordinaria. Estas horas, de acuerdo la legislacion ecuatoriana debe tener un maximo de

4 horas al diay 12 a la semana.
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Las horas suplementarias, constituyen base imponible para los siguientes casos:

v Calculo del impuesto a la renta;

Pago de aporte al IESS;

AR NEENEEN

La determinacion de la jubilacion;

La determinacion del pago de Décimo Tercero, Fondos de reserva.

El pago de las indemnizaciones y vacaciones.

El pago de estas horas seran consideradas con el 50% de recargo, las mismas que

deben ser multiplicadas por cada hora laborada por el empleado.

Tabla 27. Férmula de calculo Horas suplementarias

Sueldo Base Empleado
240

Valor Horax 1,5

Valor Hora
Suplementaria x
Cantidad de Horas

Valor Hora

Valor Hora Suplementaria

Valor a pagar por Horas Suplementarias

Fuente: Autor (2016)

Ejemplo:

e Un empleado tiene un sueldo basico de $ 750,00 y labora en horario normal de

08h00 a 17h00 con 1 hora de almuerzo, por exigencias de sus labores, es

necesario que desde por el lapso de 1 semana labore horas adicionales para

cumplir con su trabajo.

Dia 1: hasta las 19h00
Dia 2: hasta las 20h00
Dia 3: hasta las 19h30
Dia 4: hasta las 20h00
Dia 5: hasta las 18h30
TOTAL:

Total:
Total:
Total:
Total:

Total:

2 horas
3 horas
2,5 horas
3 horas
1,5 horas

12 HORAS
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Tabla 28. Ejemplo horas suplementarias

750 = 3,13
240
3,13x 1,5 = 4,69
4,69 x 12 = $ 56,25 VALORAPAGAR

Fuente: Autor (2016)

HORAS SUPLEMENTARIAS VALORADAS AL 100%

Son aquellas horas suplementarias que exceden la jornada normal de trabajo y que
comprenden entre las 00h00 y las 06h00, estas son valoradas con un 100% de
recargo (similar a las extraordinarias), pero sin perder su naturaleza de horas

suplementarias.

Tabla 29. Férmula de calculo Horas suplementarias

Sueldo Base Empleado Valor Hora

240

Valor Hora Suplementaria al 100%

Valor Hora x 2

Valor Hora
Suplementaria x = Valor a pagar por Horas Suplementarias al 100%

Cantidad de Horas

Fuente: Autor (2016)
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Ejemplo:

Un empleado tiene un sueldo basico de $ 400,00 y labora en horario normal de
15h00 a 23h00, por exigencias de sus labores, es necesario que desde por el
lapso de 1 semana labore horas adicionales para cumplir con su trabajo.

e Dia 1: hastalas 01h00 Total: 1 hora al 100% 1 hora al 50%

e Dia 2: hasta las 02h00 Total: 2 horas al 100% 1 hora al 50%

e Dia 3: hasta las 01h30 Total: 1,5 horas al 100% 1 hora al 50%

e Dia 4: hasta las 02h00 Total: 2 horas al 100% 1 hora al 50%

e Dia5: hasta las 00h30 Total: 0,5 horas al 100% 1 hora al 50%
TOTAL: 7 HORAS al 100%

5 HORAS AL 50%

Tabla 30. Horas suplementarias al 50% y al 100%

SUPLEMENTARIAS AL 100%

400 = 1,67
240
1,67 x2 = 3,33
3,33x7 = S 23,33 VALORAPAGAR
SUPLEMENTARIAS AL 50%
400 = 1,67
240
1,67x1,5 = 2,50
2,50x5 = S 12,50 VALORAPAGAR

TOTAL HORAS SUMPLEMENTARIAS |$ 35,83 VALORAPAGAR

Fuente: Autor (2016)



3.3.3 JORNADA NOCTURNA

De acuerdo a lo que indica el Articulo 49 del Cdédigo del Trabajo, la jornada
nocturna, entendiéndose por tal la que se realiza entre las 19H00 y las 06H0O0 del dia
siguiente, podra tener la misma duracién y dara derecho a igual remuneracion que la

diurna, aumentada en un veinticinco por ciento (25%)

La jornada nocturna, constituyen base imponible para los siguientes casos:

v Calculo del impuesto a la renta;
Pago de aporte al IESS;
La determinacion del pago de Décimo Tercero, Fondos de reserva.

La determinacién de la jubilacion;

NN

El pago de las indemnizaciones y vacaciones.

Vale indicar que la jornada nocturna no tiene tope de cantidad de horas a realizar en

una semana o0 un mes.

Tabla 31. Forma de Célculo Jornada Nocturna

Valor Hora

Sueldo Base Empleado
240

Valor Hora x 25% Valor Hora Jornada Nocturna

Valor Hora Jornada
Nocturna x Cantidad de
Horas

Valor a pagar por Horas Nocturnas

Fuente: Autor (2016)
Ejemplo
Un empleado con un sueldo basico de $ 550,00 labora en un horario normal de 22h00

a 06h00 durante 5 dias a la semana. Se requiere calcular el recargo por las horas

nocturnas laboradas.
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Tabla 32. Ejemplo de célculo de Jornada Nocturna

550 = 2,29
240
2,29 x25% = 0,57
0,57 x40 = S 22,92 VALORAPAGAR

Fuente: Autor (2016)

3.4 TERMINACION DE CONTRATO - LIQUIDACIONES DE HABERES.

Son varios los motivos por los cuales se puede llegar a ejecutar una terminacién de
contrato, de las cuales se pueden citar algunas, las mismas que estan contempladas
en el Codigo del Trabajo Ecuatoriano.

3.4.1 POR RENUNCIA VOLUNTARIA - DESAHUCIO

El articulo 30 de la Ley para la Justicia Laboral indica que el desahucio es el aviso
por escrito con el que una persona trabajadora le hace saber a la parte empleadora
que su voluntad es la de dar por terminado el contrato de trabajo, incluso por medios
electrénicos. Dicha notificacion se realizara con al menos quince dias del cese
definitivo de las labores, dicho plazo puede reducirse por la aceptacion expresa del

empleador al momento del aviso.

El articulo 31 de la Ley para la Justicia Laboral modifica el Articulo 185 del Cédigo
del Trabajo indicando lo siguiente:

Bonificaciones por desahucio.- En los casos de terminacion de la relacion laboral por
desahucio, el empleador bonificara al trabajador con el veinticinco por ciento del

equivalente a la ultima remuneracion mensual por cada uno de los afios de servicio
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prestados a la misma empresa o empleador. Igual bonificacion se pagara en los casos

en que la relacion laboral termine por acuerdo entre las partes.

El empleador, en el plazo de quince dias posteriores al aviso del desahucio, procedera
a liquidar el valor que representan las bonificaciones correspondientes y demds
derechos que le correspondan a la persona trabajadora, de conformidad con la ley y
sin perjuicio de las facultades de control del Ministerio rector del trabajo.

Ejemplo:

FECHA DE ENTRADA: 01 de marzo de 2005

FECHA DE SALIDA 31 de enero 2016

SUELDO BASICO: $ 900,00

ULTIMA REMUNERACION: $ 900,00

VACACIONES PENDIENTES: 01 de marzo 2014 al 31 de enero 2016
ANOS DE SERVICIO: 9 ANOS 10 MESES

ANOS PARA CALCULOS: 9

Tabla 33. Célculo de Liguidacién de Haberes Renuncia - Desahucio

INGRESOS
Décimo Tercero Proporcional S 150,00
Diciembre 2014 a Enero 2015 ’
Décimo Cuarto Proporcional S 177.00
Agosto 2014 a Enero 2015 ’
Vacaciones Proporcional S 550,00
Marzo 2014 a Enero 2015 ’
DESAHUCIO $ 2.025,00
9 ainos
TOTAL INGRESOS $ 2.902,00
EGRESOS
TOTAL EGRESOS S -
LIQUIDO A COBRAR S 2.902,00

Fuente: Autor (2016)
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EJEMPLO DE SALIDA POR DESAHUCIO AL CUMPLIR EL PRIMER ANO

DATOS

FECHA DE ENTRADA:
FECHA DE SALIDA

SUELDO BASICO:

ULTIMA REMUNERACION:
VACACIONES PENDIENTES:
ANOS DE SERVICIO:

01 de marzo de 2014

28 de febrero 2016

$ 900,00

$ 900,00

01 de agosto 2014 al 28 de febrero 2016

1 afo

Tabla 34. Calculo de finiquito por Renuncia - Desahucio al 1er afo.

INGRESOS
Dfi'C.ImO Tercero Proporcional s 225,00
Diciembre 2014 a Febrero 2015
Décimo Cuarto Proporcional s 206,50
Agosto 2014 a Febrero 2015
Vacaciones Proporcional s 450,00
Marzo 2014 a Febrero 2015
DESAHUCIO S 225,00
1aio
TOTAL INGRESOS $ 1.106,50
EGRESOS
TOTAL EGRESOS S -
LIQUIDO A COBRAR $ 1.106,50

Fuente: Autor (2016)
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3.4.2 POR DESPIDO INTEMPESTIVO.

Cuando el empleador deje constancia escrita o verbal de su voluntad de dar por
terminado unilateralmente un contrato individual de trabajo, se conoce como Despido
Intempestivo, cuando esto sucede el empleador, sera condenado a indemnizarlo, de
conformidad con el tiempo de servicio.

El Articulo 188 del Cédigo del Trabajo indica que cuando el empleado ha trabajado
hasta 3 afos de servicio, debe ser indemnizado con el valor equivalente a 3 meses de
remuneracion. Por ejemplo si un empleado estuvo laborando 1 afio y medio bajo el
mismo empleador y es notificado por despido intempestivo, debe cobrar por
indemnizacion 3 meses de su remuneracion.

Cuanto un empleado de mas de tres afos, es notificado en un despido intempestivo,
sera indemnizado con un mes de remuneracién por cada ano de servicio, sin que en
ninguin caso ese valor exceda de 25 meses de remuneracion.

Importante es mencionar que en este caso, la fraccion de afo es considerada como

afno completo.

El célculo de estas indemnizaciones se hara en base de la remuneracion que hubiere
estado percibiendo el trabajador al momento del despido, es decir con la ultima
remuneracién completa. Ademas cuando exista un despido intempestivo se tiene que
siempre cancelar adicionalmente con el desahucio.

EJEMPLO 1

FECHA DE ENTRADA: 01 de junio de 2012

FECHA DE DESPIDO 30 de abril de 2014

SUELDO BASICO: $ 900,00

ULTIMA REMUNERACION: $ 1.200,00

VACACIONES PENDIENTES: 01 de junio 2013 al 30 de abril 2014
ANOS DE SERVICIO: 1 ANO 11 MESES

ANOS PARA CALCULO: 3

70



Tabla 35. Calculo de Liguidacién de Haberes por Despido Intempestivo menos 3 afios

INGRESOS
D.e?lmo Tercero Propf)ruonal $ 500,00
Diciembre 2013 a Abril 2014
Décimo Cuarto Pr9porcnona| $ 255,00
Agosto 2013 a Abril 2014
Vacaciones Proporcional $ 550,00

Junio 2013 a Abril 2014

Indemnizacion por Despido Intempestivo  $ 3.600,00

3 afios
DESAHUCIO $ 300,00
1aio
TOTAL INGRESOS $ 5.205,00
EGRESOS
TOTAL EGRESOS $
LIQUIDO A COBRAR $ 5.205,00
Fuente: Autor (2016)
EJEMPLO 2
FECHA DE ENTRADA: 01 de junio de 2000
FECHA DE DESPIDO 31 de agosto de 2014
SUELDO BASICO: $ 700,00
ULTIMA REMUNERACION: $ 800,00
VACACIONES PENDIENTES: 01 de junio 2014 al 31 de agosto 2014
ANOS DE SERVICIO: 14 ANOS 3 MESES
ANOS PARA CALCULO: 15
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Tabla 36. Calculo de Liquidacién de Haberes por Despido Intempestivo mayor a 3

anos
INGRESOS
Dfac.lmo Tercero Proporcional $ 533,33
Diciembre 2013 a Agosto 2014
Décimo Cuarto Proporcional $ 28,33
Agosto 2013 a Agosto 2014
Vacaciones Proporcional $ 166,67

Junio 2013 a Agosto 2014

Indemnizacién por Despido Intempestivo $ 12.000,00

15 anos
DESAHUCIO $ 2.800,00
14 arios
TOTAL INGRESOS $ 15.528,33
EGRESOS
TOTAL EGRESOS S -
LIQUIDO A COBRAR $ 15.528,33

Fuente: Autor (2016)

3.4.3 POR VISTO BUENO.

La terminacién de contrato de trabajo por visto bueno se la puede solicitar ante el
Inspector de trabajo tanto por el empleado como por el empleador, siendo los motivos

por el cual se puede solicitar los siguientes:

Cuando solicita el empleador: (Art. 172 Codigo del Trabajo)

El empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno, en los

siguientes casos:
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Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o
por abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin
causa justa y siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un
periodo mensual de labor.

Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente
aprobados.

Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador.

Por injurias graves irrogadas al empleador, su conyuge o conviviente en unioén
de hecho, ascendientes o descendientes, 0 a su representante.

Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacién o labor para la
cual se comprometio.

Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en
el Seguro Social. Mas, si fuere justificada la denuncia, quedara asegurada la
estabilidad del trabajador, por dos afos, en trabajos permanentes.

Por no acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas por la
ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin
debida justificacién, las prescripciones y dictamenes médicos. (CODIGO DEL
TRABAJO., 2013)

Cuando solicita el empleado: (Art. 173 Codigo del Trabajo)

El trabajador podra dar por terminado el contrato de trabajo, y previo visto bueno, en

los casos siguientes:

1.

Por injurias graves inferidas por el empleador, sus familiares o representantes
al trabajador, su cényuge o conviviente en unién de hecho, ascendientes o
descendientes.

Por disminuciéon o por falta de pago o de puntualidad en el abono de la
remuneracién pactada.

Por exigir el empleador que el trabajador ejecute una labor distinta de la
convenida, salvo en los casos de urgencia previstos en el articulo 52 del
Cédigo del Trabajo, pero siempre dentro de lo convenido en el contrato o
convenio. (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)

Todas las causas aducidas para la terminacion del contrato, deberan ser calificadas

por el inspector del trabajo, quien concedera o negara su visto bueno a la causa
alegada. (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)
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PROCEDIMIENTO:

El inspector que reciba una solicitud tendiente a dar por terminado un contrato de
trabajo por alguno de los motivos determinados en los articulos 172 y 173 del Cédigo
del Trabajo, notificara al interesado dentro de veinticuatro horas, concediéndole dos
dias para que conteste. Con la contestacion, o en rebeldia, procedera a investigar el
fundamento de la solicitud y dictara su resolucién dentro del tercer dia, otorgando o
negando el visto bueno. En la resoluciéon deberan constar los datos y motivos en que
se funde. (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)

En los casos de visto bueno el inspector podra disponer, a solicitud del empleador, la
suspension inmediata de las relaciones laborales, siempre que consigne el valor de la
remuneracion equivalente a un mes, la misma que sera entregada al trabajador si el
visto bueno fuere negado. En este caso, ademas, el empleador debera reintegrarle a
su trabajo, so pena de incurrir en las sanciones e indemnizaciones correspondientes al
despido intempestivo. (CODIGO DEL TRABAJO., 2013)

CALCULO

Cuando la solicitud de Visto bueno, es favorable para el empleador, este tiene la
obligacion Gnicamente de liquidar al trabajador las partes proporcionales de Beneficios
sociales y dias laborados pendientes en caso que los hubiere. (Ver tabla 33)
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3.5 MANEJO DEL PORTAL DEL IESS

3.5.1 ELABORACION DE AVISOS DE ENTRADA

De acuerdo a lo que indica el Articulo 73 de la Ley de Seguridad Social, el empleador
tiene la obligacién de reportar a sus trabajadores al IESS desde el primer dia de inicio
de las labores, es asi que actualmente el IESS tiene el aplicativo informético llamado
Historia Laboral, el mismo que facilita los reportes en linea de esta y todas las
novedades presentadas con los trabajadores.

Para esto, es necesario que el empleador tenga su clave patronal para poder ingresar
al aplicativo web de la siguiente manera:

En la direccion www.iess.gob.ec tiene que ingresar a la opcion de empleadores y dar

click en Avisos de Entrada y Salida.

. 3 GONGURSO PUBLICO
[ﬁ”] “U} TRANSPARENCIA p Rendicidn de Cuentas 2014 Codlgo del Trabalo
2015-08-24 - B Frimera cirugia cardiaca | + Noticias
E INSTITUTO ECUATORIANO @ s - it voewrarder | +viess” ()
-

DE SEGURIDAD SOCIAL Afiiado IESS Cuenca

Bl Empleador

Video Tutoriales Aplicativos
Quién es un empleador
Registro de empleador

s DERECHO
Obligaciones

Certificados patronales
Incentivos y sanciones
s Salarios de aportacion
Tasas de aporiacion
Cadigos sectoriales RADAS DEL HOGAR
Mora patronal
Responsabiidad patronal

Avisos importantes & W Tuiticar

Servicios en Linea

Gestion Prevencion de Riesgos
Registro de nuevo empleador

Aviso de entrada v salid;
Variacion de sueldos :
Nuevos sueldes

Cambio de actividad sectorial
Consulta e impresion de planilas
Cargas Batch

Planilas de Fondos de Reserva
Planillas Préstamos

Generacion de comprobantes

. - S .
& Afiliado RIC oo J Pensionista § Personas {;ﬂrabajo No
Mora patronal g
Inscripcian de afiiacion, Registro de dependientes Quiénes son pensionistas, IndePend1entes Remu del il
\ Clayé de afiiado, gﬁg‘;x’ﬁgmm Programa del adulto mayor, Quiénes pueden afiiarse Quiénes pueden afiiarse '\ f
\ Afiiacion fraudulenta, Catacid de bk mes Servicios de salud Prestaciones y Beneficios Prestaciones y Beneficios
\‘,as.. Palronales mas.. mas... mas.. y

Gréfico 18. Avisos de entrada IESS.

Fuente: Autor (2016)
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A continuacion tiene que digitar la cédula y clave patronal que previamente se obtiene

en las oficinas del IESS

NUEVO SISTEMA DE - Ingrese al Sistema N
Empleadores
Ayt - Cédula: 6101108030 INFORMACION
7 ; Por favor ingrese su cédula y clave
2 W — Clave: seessses comectamente
Elusoy custodia de su clave de acceso, es responsabiidad sélo suya
Gl La clave es personal e intransferible
© IMPORTANTE

El empleador esta obligado, bajo su responsabiidad y sin necesidad de reconvencion, a inscribir al trabajador o servidor como afiiado del Sequro General Obligatorio
desde el primer dia de labor, y a remitr al IESS €l aviso de entrada dentro de los primeros quince(15) dias. El empleador dard aviso al IESS de la modificacion del
sueldo o salario, la separacion del trabajador u ofra novedad relevante para la historia laboral del asegurado, dentro del término de tres (3) dias posteriores a la
ocurrencia del hecho

Grafico 19 Avisos de entrada IESS.

Fuente: Autor (2016)

Una vez ingresada la cédula y la clave patronal, se puede al menu de Afiliados y se

ingresa en la opcion Avisos de Entrada:

1 Inicio
<
Afiliados A
Registro de Novedades SENOREMPLEADDR
Avisos de Entrada . .
Dias laborades Tierﬁlb Pague sus aportes hasta el 15 de cada mes, si lo hace extemporaneamente podria tener
Parcial Responsabilidad Patronal (sancion econdmica) de acuerdo a Resolucion CD 298

Consulta de novedades

B Descripcion del Empleador

Registro Dependientes

E‘:ﬁmﬁ'ﬁ:y EMPRESA:  BEBIDAS ARCACONTINENTAL ECUADOR ARCADOR 5.4  RUC: 1792411149001
A
MNovedad 2

s - SUCURSAL: ARCADOR CODIGO SUCURSAL: 0001
Eliminacion de Registro
de Afiliacion

Momina de Solicitudes
de Acumulacion de FR

Comprobantes

SISTEMA NACIONAL DE
Empresas » GESTION DELAPREVENCION (5GP)
Planillas

IMPORTANTE

Remision de Intereses g :
Planillas Pendientes

€« « 4« € <«

Riesgos del Trabajo AFILIADOS

L

Se 6: 2 planillas i de pago
Gréfico 20. Avisos de entrada IESS.

Fuente: Autor (2016)



A continuacion se tiene que digitar el nimero de cédula de la persona que vamos a
ingresarle al IESS, este niumero automaticamente se validara con la base de datos del

Registro Civil para verificar que el nimero esté correcto y se trata de la misma
persona.

Aviso de Entrada

RUC: 1792411149001

EMPRESA: BEBIDAS ARCACONTINENTAL ECUADOR ARCADOR S.A
CODIGO SUCURSAL: 0001

SUCURSAL: ARCADOR

Cédula: 1713675484 l.w

Cédula Nombres

Gréfico 21. Avisos de entrada IESS.

Fuente: Autor (2016)

Se desplegara el nombre de la persona y una vez verificada que es correcto, se

procede a enviar el listado de o las personas que se requiere hacer el aviso de entrada
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Aviso de Entrada

RUC: 1792411143001
EMPRESA: BEBIDAS ARCACONTINENTAL ECUADOR ARCADOR 5.A
CODIGO SUCURSAL: 0001
SUCURSAL: ARCADOR
Ceédula: Agregar
Cédula Nombres
1713675484 CARRASCO BALSECA CARLOS ORLANDOC

mﬁﬂ | Cancelar |
Gréfico 22. Avisos de entrada IESS.

Fuente: Autor (2016)

En la siguiente pantalla se desplegaran los siguientes campos que se tiene que llenar
obligatoriamente:

e Fecha de ingreso

e Relacién de Trabajo.

e Actividad sectorial de acuerdo a la actividad econémica de la empresa.
e Sueldo base.

e Direccién del colaborador.

Una vez llenada toda esta informacion se procede a pulsar “enviar aviso”
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Registrar Novedades
Fecha de Ingreso: Desde esta fecha se generard su planilla.

Seleccione la relacion de trabajo para activar el ingreso de la actividad sectorial
- Si conoce el cadigo de Actividad Sectorial, ingrese su codigo y pulse el botén "Buscar”
- Si desea buscar y seleccionar la actividad sectorial deje en blanco la actividad sectorial y pulse el botén "Buscar”

Los dias laborados de su novedad de entrada Tiempo Parcial, seran los que se reflejan en su planilla.

Cédula Nombres Fecha de Ingreso Relacion Trabajo

713875484 | Shianpa. oo CARLOS 2016-02-01 06-CODIGO DEL TRABAJO - CT ( 20.5% )

Actividad Sectorial Denominacion Sueldo Dias a Lab.

v 1918200000101 [Guscar] GERENTE / AFINES ) 1000.0

nviar av:u ancelar

Actividad Sectorial

v 1918200000107 ["Busc:

Origen de Pago Direccién del empleado

Fondos Propios ¥

Gréfico 23. Avisos de entrada IESS.

Fuente: Autor (2016)

Aparecera la siguiente alerta para asegurarse que la

anteriormente es correcta:

Enviar Aviso

CONOCOTO

informacién detallada

Se registrara el aviso de todos los empleados de la lista. Favor verificar
la infoermacicn antes de aceptar. Esta segure de almacenar y registrar el

aviso de los empleados?

[Aceptar] Sair|

Gréfico 24. Avisos de entrada IESS.

Fuente: Autor (2016)

Una vez que se acepte el registro del o los empleados se descargara el siguiente

documento, conocido como el Aviso de Entrada, el mismo que indica toda la

informacion ingresada en los campos anteriores.
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X

"ﬂq_‘ INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOQCIAL

Avisos de Entrada

IESS
Fecha: 12Mnuzo1s

Informacién de la Empresa:

Representante Legal: BARRERA JUAREZ JUAN CARLOS

Nimero de la novedad: 13017864

Mombre del Empleador: ARCA ECUADOR. 5.A.

Ruc: 1791411002001

Nombre sucursak ARCA ECUADOR - D001
Informacion de la Novedad:

Tipo de Novedad: Avisos de Entrada

Mombre Afiliado: SANDOVAL PIONCE CARLOS EDUARDO

Cédula del Afiliada: 0918268483

Direccion del Afiliado: GYE NORTE

Fecha de Afectacion: 01/05/2013

Relacion de Trabajo: 068-CODIGO DEL TRABAJD - CT

Actividad Sectorial: IMPULSADOR T A %

Cargo Actual: IMPULSADOR [ A

Valor Suelde / Extra: 326.0

Porcentaje Aportacién: 20.5%

Dias Laborados: o

Causa Salida:

Observacian:

Gréfico 25. Avisos de entrada IESS.

Fuente: Autor (2016)

3.5.2 ELABORACION DE AVISOS DE SALIDA

El empleador dara aviso al IESS de la modificacion del sueldo o salario, la
enfermedad, la separacién del trabajador, u otra novedad relevante para la historia
laboral del asegurado, dentro del término de tres (3) dias posteriores a la
ocurrencia del hecho (Art. 73 de la Ley de Seguridad Social). Para lo cual seguira
el siguiente procedimiento:
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En el menu de afiliados se tiene que elegir la opcion de Registro de Novedades.

i Iniclo

-]
Afiliados A

Registro de r‘-lo\-'e»ﬂzmes$U SENOR EMPLEADOR

Avisos de Entrada B
@ Pague sus aportes hasta el 15 de cada mes, si lo hace extemporaneamente podria tener

D3 Jeboradas:liempo Responsabilidad Patronal (sancion economica) de acuerdo a Resolucion CD 298

Parcial
Consulta de novedades

B8 Descripcion del Empleador

Registro Dependientes

Rectificacion y EMPRESA:  ARCAECUADOR, S.A.  RUC: 1791411099001
Anulacicn de

Movedades "

L - SUCURSAL: ARCA ECUADOR CODIGO SUCURSAL: 0001
Eliminacien de Registro

de Afiliacion

Némina de Solicitudes
de Acumulacion de FR

Comprobantes £
AN SSTEMA NACIONALDE

Gréfico 26. Avisos de salida IESS.

Fuente: Autor (2016)

Dentro de esta opcién se dispone de varias alternativas, pero la que se tiene que
escoger es Avisos de Salida:

Ingreso de Novedades

RUC: 1791411099001 EMPRESA: ARCA ECUADOR, 5.A.
CODIGO SUCURSAL: 0001 SUCLURSAL: ARCA ECUADOR

Tipo de Movedad: [ Avisos de Salida v |

lﬂ@ | Cancelar |
Gréfico 27. Avisos de salida IESS.

Fuente: Autor (2016)

Al igual que los otros tipos de avisos se tiene que digitar el numero de cédula de la
persona a la cual se reportara su salida.



Aviso de Salida

RUC: 1791411093001 EMPRESA: ARCA ECUADOR, 5.A.
CODIGO SUCURSAL: 0001 SUCURSAL: ARCA ECUADOR

Agregar Cédula: [1713675484 | Agregi: Afiliado

Lista de Afiliados

Cédula Nombres

Gréfico 28. Avisos de salida IESS.

Fuente: Autor (2016)

Una vez desplegado el nombre de la persona que se reportara su novedad en el IESS,
se procede a Enviar Lista.

Lista de Afiliados

Cédula Nombres
1713675484 CARRASCO BALSECA CARLOS ORLANDO

Limpiar Lista

[Envansta | Cancelor

Gréfico 29. Avisos de salida IESS.

Fuente: Autor (2016)
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A continuacién se tiene que llenar la siguiente informacién requerida para completar el
aviso de salida:

e Fecha de salida.
e Causa de Salida. En caso de ser fallecimiento el motivo, aparecera otra
ventana que se llenara con la fecha de fallecimiento.

Una vez que se ha completado toda la informacion se debe Validar y Procesar la
salida.

Avizo de Sallda

RUC ATHANIDMOH EVPRESE  ARCA DCUADGR, SA,
COMGD SICURSAL 0004 SUCURSAL: ARCA ECUMDOR

Lista de Afilados

Estado I Cibdula I Hombres ] techa Salda Causa Sahda Fecha Mhrmnlol CEmervacmnes
v

EHE02.95 Raruimom wahoriems

VU SUR | FTECUESrSSso e

Validar Salida | Procesar Salida J Cancelar | L\\’

Gréfico 30. Avisos de salida IESS.

Fuente: Autor (2016)

El siguiente es el documento que se descargara automaticamente desde el sistema

indicando que el aviso de salida ha sido registrado:

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

Avisos de Salida
IES:

Fecha: 25022016

Infarmacion de la Empresa:

Representante Legal GARCIA RUIZ JOSE MIGUEL
Namero de la novedad: 15085869

Nomibre del Empleador: ARCA ECUADOR, S.4.

Rue: 1781411098001

Nombre sucursal: ARCA ECUADOR - D001

Informacion de la Novedad:

Tipo de Novedad Avisos de Salida
Nomibre Afiliado: CARRASCO BALSECA CARLOS ORLANDO
Cédula del Afiliado: 1713675484

Direccion del Afiliado
Fecha de Afectacion: 2510202016
Relacion de Trabajo:

Actividad Sectorial

Cargo Actual:

Valor Suekdo / Extra,

Porcentaje Aportacion:
Causa Salida Renuncia voluntaria

Obsenvacion:

Gréfico 31. Avisos de salida IESS.

Fuente: Autor (2016)
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3.5.3 REGISTRO DE NOVEDADES POR EXTRAS.

Al igual que los avisos de salida, se tiene que ingresar por el menu de afiliados e
ingresar a Registro de Novedades, dentro de las cuales se ubica la Variacién de
sueldos por extras. En este tipo de novedad se debe reportar el total de valores
adicionales al sueldo basico que forman parte de la remuneracién del trabajador, como

horas extras, comisiones, bonos recurrentes, etc.

<]
Afiliados #
Registro de Novedad@sj
Avisos de Entrada Ingreso de Novedades
Dias laborados Tiempo
Farcial
Cinsillade ovelages RUC: 1791411099001 EMPRESA: ARCA ECUADOR, S.A.
CODIGD SUCURSAL: 0001 SUCURSAL: ARCA ECUADOR
Registre Dependientes
Rectificacion y
Anulacion de
Novedades Tipo de Novedad: | Variacion de Sueldo por Extras v

Eliminacion de Registro
de Afiiacion

Momina de Solicitudes
de Acumulacion de FR | Continuar [ Cancelar |

Gréfico 32. Reporte por Extras IESS
Fuente: Autor (2016)

Se debe digitar el nimero de cédula del trabajador que se reportara la variacién de
sueldo por extras, para posteriormente enviar la lista a la siguiente pantalla

Aviso de variacion de sueldo por extras

RUC 1781411099001 EMPRESA: ARCA ECUADOR, 5.A.
CODMGO SUCURSAL: 0001 SUCURSAL: ARCA ECUADOR
Agregar Cédula: 1713675484 fgregar Afiliado
Lista de Afiliados [%
Cédula Hombres

T S—

Gréfico 33. Reporte por Extras IESS

Fuente: Autor (2016)
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En las siguientes pantallas se tiene que ingresar la siguiente informacién:

e Fecha en la cual se afectara esta variacion
e Valor de extras
e Tipo (extras, otros)

Una vez ingresada esta informacion se debe validar los datos y posteriormente
ACEPTAR el aviso. Con esta informacién ingresada automaticamente se generara un

comprobante de pago por Extras

Aviso de variacion de sueldo por extras

RUC ATH411095004 EMPRESA: ARCA ECUADOR, S.A.
CODIGO SUCURSAL: 0004 SUCURSAL: ARCA ECUADOR

Ingresar informacion aviso

Estado  Cédula Nombres Fecha de afectacidn Valor extra Tipa
1713675484 CARRASCO BALSECA CARLOS ORLANDO | 2016-02-01 Aada-mim-od 100 | Extras v
Estado  Cedula Mombres Fecha de afectacion Valor extra
v 1713675484 CARRASCO BALSECA CARLOS ORLANDO | 2016-02-01 adaa-rmm-dd 100,00
-

Gréfico 34. Reporte por Extras IESS

Fuente: Autor (2016)

3.5.4 GENERACION DE COMPROBANTES DE PAGO

Una vez que se haya validado el registro de todas las novedades de entradas y salidas
del personal, asi como registrado los valores de extras generados en el mes, se tiene

que generar los siguientes comprobantes de pago:

e Comprobante de aportes normales, que comprende los pagos de aportes del
sueldo basico.
e Comprobante de aportes extras, que comprende los pagos de aportes de los

valores reportados como extras.
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De acuerdo al Art. 73 de la ley de seguridad Social se indica lo siguiente:

El empleador y el afiliado voluntario estan obligados, sin necesidad de reconvencion
previa, a pagar las aportaciones del Seguro General Obligatorio dentro del plazo de
quince (15) dias posteriores al mes que correspondan los aportes. En caso de
incumplimiento, seran sujetos de mora sin perjuicio de la responsabilidad patronal a
que hubiere lugar, con sujecion a esta Ley.

La generacion de comprobantes se realizara dentro del menu de Comprobantes y la
opcion Generacion de comprobantes de aportes

A Inicio

Afiliados ¥

Comprobantes a
Generacion
Comprobantes Aportes
Generacitn
Comprobantes Fondos
Generacion
Comprobantes Glosas
Consulta e impresion
de Comprobantes
Consulta Notas de
Crédito
Generacion APORTES NORMALES.

Generacion de Comprobantes

RUC: 1791411099001 EMPRESA: ARCA ECUADOR, S.A.
CODIGO SUCURSAL: 0001 SUCURSAL: ARCA ECUADOR

Se encuentra vigente el periodo de remisidn de intereses. Para ver un resumen de sus obligaciones Presione agui

Comprobante de Titulo
Generacion de
Comprobantes de
Acuerdo

Ver consutta de comprobantes

AJUSTE DE APORTES.
Generacion de

Comprobantes de

Convenios Ver consulta de comprobantes

Empresas

DIFERENCIAS DE APORTES.
Planillas

¥

¥
Ver consulta de comprobantes

Remision de Intereses ¥

¥

Riesgos del Trabajo NORMALES DE APORTES (ESPECIALES).

Ver consulta de comprobantes

Grafico 35. Generacion de Comprobantes IESS

Fuente: Autor (2016)

En esta opcidn aparecen los comprobantes que se tiene que generar dando click en
cada uno de ellos:
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Generacion de Comprobantes

RUC: 1791411099001 EMPRESA. ARCA ECUADOR, S.A.

CcODIGO SUCURSAL: 0001

SUCURSAL: ARCA ECUADOR

Se encuentra vigente el periodo de remision de intereses. Para ver un resumen de sus obligaciones Presione agui

APORTES NORMALES.

Ver consulta de comprobantes.

AJUSTE DE APORTES.

Ver consulta de comprobantes.

Grafico 36. Generacion de Comprobantes IESS

Fuente: Autor (2016)

Los comprobantes que se desplegaran son los siguientes:

|ESS agosto 14 del 2015 16:45

INSTITUTO ECUATORIANC DE SEGURIDAD SOCIAL
ARCADOR

BARRERA JUAREZ JUAMN CARLOS

COMPROEBANTE DE PAGO

Mo. Comprobante: 0000000071393173

[Concepto: |PAGO DE PLANILLAS - NORMALES, |Emitid0 en:

2015-08-13

Mo, RUC | REGISTRO: |1T92411 145001 - 0002 Fecha de Vigencia de Pago:

2015-08-17

IOrganizacion:

Mombre / Razdn Social /

‘BEBIDAS ARCACOMTINENTAL ECUADOR ARCADOR S.A - ARCADOR

Periodo de Pago:

2015 - 07

Forma de pago:

Fondos propios

IDbservacion:

Valo 2481.54

Intereses por mora (+ 0.004

Seguro Salud Tiempo Parcial{+ 0.00
Honorarios Abogado(+ 0.00f

Gastos Administrativos(+ 0.00|
Subtotal(= 2481.54)

Notas de Crédito(-] .00

Total(= 245154

Graéfico 37. Generacién de Comprobantes IESS

Fuente: Autor (2016)
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
ARCADOR

IESS agosto 13 del 2015 10:26 BARRERA JUAREZ JUAN CARLOS

COMPROBANTE DE PAGO

Mo. Comprobante: 0000000071393175

IConcepto: [PAGO DE PLANILLAS - AJUSTES, |Emitid0 en: 2015-08-13
Mo, RUC | REGISTRO: |1?’92411 145001 - 0002 Fecha de Vigencia de Pago: 2015-08-17
| Razé ial /
flombre / Razon Social ‘BEBIDAS ARCACONTINENTAL ECUADOR ARCADOR S.A - ARCADOR
[Organizacion:
Periodo de Pago: 2015-07
Forma de pago: Fondos propios
IDbservacion:
Valor 1587.11
Intereses por mora (+ 0.0
Seguro Salud Tiempo Parcial{+ 0.00|
N Honorarios Abogado(+) 0.00
23 Gastos Administrativos(+ 0.00|
Subtotal(= 158711
Motas de Crédito|- D.00|
158711

Totalf=

Gréfico 38. Generaciéon de Comprobantes IESS

Fuente: Autor (2016)
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3.6 FLUJO DE PROCESO DE NOMINA Y CONTABILIDAD

El siguiente flujo nos resume el proceso de némina hasta llegar a la contabilidad,
indicandonos que el calculo del valor a pagar a cada trabajador debe conciliar con los
valores de la “némina por pagar’ en contabilidad. Ademas se observa que la
generacion y contabilizacién de las provisiones es un paso previo al registro final de la

némina.

INICIO

DATOS MAESTROS
e

|
!

Horas Extras
Ejecucién & Calculo

Comisiones No6émina

Bonos

NO —_— VALIDACION »—— OK

Generacion de
Provisiones

e ———————

Archivo Contable
————

Carga a Bancos _

e ————
Roles de Pago |

FIN PROCESO
NOMINA

Gréfico 39. Flujo de proceso de némina - contabilidad

Fuente: Autor (2016)



4.

CONCLUSIONES

Producto de la observacion directa y de la aplicacién de las encuestas, se ha
determinado que el punto débil en la Administraciéon de la némina, constituyen
principalmente el calculo de Beneficios sociales, y determinacién de horas

extras.

Las pequeiias empresas son las mas vulnerables a cometer los errores en los
pagos de remuneraciones a sus empleados, ya que no tienen personal con el
perfil requerido para la Administracion de la némina.

Los resultados de la encuesta indican que las pequefias empresas no cuentan
con una herramienta amigable que brinde informacion acerca de la correcta
aplicacién de la normativa y que a través de la exposicion de casos practicos
permitan la adecuada Administracion de Némina.

El descriptivo del cargo del Encargado de la Administracién de néminas, debe
incluir ademas del perfil profesional requerido, una serie de competencias
fundamentales que faciliten el correcto cumplimiento de las responsabilidades y
actividades descritas para el cargo.

RECOMENDACIONES

El Ministerio del Trabajo, a méas de ser un 6rgano de control, debe tener un rol
asesor para las empresas pequefias que presentan desconocimiento en los

pagos de remuneraciones.

Las pequenas y medianas empresas, tienen la obligacion de mantenerse
actualizados en los pagos y las reformas laborales, con el fin de precautelar la
el pago integro de las remuneraciones a su personal y evitarse contingentes

legales.

La aplicacion de lo descrito en este manual como una guia practica para las
personas que son las encargadas del manejo de némina y remuneraciones en

una empresa.
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ANEXO N.- 1
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MANUAL DE FUNCIONES
PARA LA ADMINISTRACION DE
NOMINAS EN PEQUENAS
Y MEDIANAS ORGANIZACIONES
DE LA CIUDAD DE QUITO

Carlos Carrasco B.

2015
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A NTLAL D FUSCTONS PARA LA ADMYNSTTRACMY DI SOMONAS DN ¥ MIEDUASAT GAGAN TTACMWES Sl WL DA FESCTONUS PARA LA ADMINETTRACKY DI SEOMINAS EN ¥ MEDASAT GAGASIZACIONTS
GENERACION DE COMPROGANTES DE PAGO 4
INDICE FLUJO DE PROCESO DE NOMINA ¥ CONTABILIDAD ..o 52
COMCLUSIONES ...oooeeeesevees o eroeesseessssessseesssessss o eeeeeeeeeeseee 53
INTRODUCCION 3 AECOMENDACIONES 53
Oojetve General: 4
Cajetvos Especilicos: 4
Alcance__. 4
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MISION DEL CARGO &
CAGAMIGAAMA DEL CARGO 1
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COMPETENCIAS FUNDAMENTALES 8
CALCULD DE BENEFICIOS SOCIALES, 10
DECIMA TERCERA REMUNERACICN 1
DECIMA CLUARTA REMUNERACION .. 12
FOMDOS DE RESERVA 16
SOLICITUD DE DEVOLUCION DE FONDOS DE AESERVA. .13
SOLICITUDDE ACUMULACIGN DE FONDOS DE AESERVA.
VACACIOMNES, n
CALCULD DE HORAS EXTRAS. 24
HORAS EXTRACRDINARIAS 24
HORAS SUPLEMENTARIAS %
JOENADA NOCTURNA £
TEAMINACION DE CONTRATO — LIQUIDACIONES DE HABERES. oo 1
POR AENUNCIA WOLUNTARIA - DESAHUCID kS|
POR DESPIDO INTEMPESTIVO. T
POR VISTO BUENC. %
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ELABOAACION DE AVISOS DE ENTRADA S
ELABOAACION DE AVISOS DE SALIDA 4
REGISTAO DE NOVEDADES POA EXTAAS. 47
Caries Carrasos Prg. 1 Carios Carrasos g 2
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A ATLAE DU PRI PARA LA ADUMTNESTTRACMN D SEMTNAS DN ¥ MEDULANA T GAGANTZACIIMNCY

INTRODUCCION

La siguienie propuesia conbene informacion de |2 manera de calcular Baneficios
Sociales, asl como ejecuter las provisiones mensusies y detsmingr el pago en cada
perioso. Ademas se podrd enlendsr y ciasificar los disinios bpos de horas exdres, su
aplicacion y comecio pago. Por Libmo se podra entander jas dierentes CEUSES por a5
cuales Ee pusda der por berminado una relacion leboral, |2 jorma comoe ajacutar una
liquidacitn de haberes y 135 CoNCICKINSs Para que sa CUMpE COn Cafs Una oe estas.

A ATLAE DU PRI PARA LA ADUMTNESTTRACMN D SEMTNAS DN ¥ MEDULANA T GAGANTZACIIMNCY

Objetivo General:

Baborer un manual praclico, oporiune ¥ eclusizade que brinde una afickenia asesora
para la ADminisTEcion de NOmina en empresss Medianas y paguenas oe |a cludad de
Quio.

Objetivos Especificos:

1. Pmoponer un descripivo ded carpo para e Encargado de |3 Adminsiradon de
Momina deniro de |2 emprasa.

2. Ideniiicar |&s Causas 08 |8 Inadecuads aominsracon del procaso o namina
€ |53 pequEnas ¥ MEedianas empresas oe Qutd.

2. Recopilar informadcdon soira |2 basa legal de la edminisFecon de nominss y
dasarrollar ejempics qua pamitan 18 cofmecta splicacion denino oa | empresa.

Alcance

Esle manual esE diseNado para |35 pequenss y Manianas Bmpresas 0e 18 clusad oe
Qo que raquisnan mejcrar 2l proceso o8 slsdradon o8 ndminas.
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A NTLAL D FUSECTONDS PARA LA ADMYNETTR AN I SEOMINAS LN | ¥ MIEDIASAT GAGARITACMWES

IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Durante varios an0s, 8N eMpresss pequenas y hastz en empresas medianas oo iz
capitzl, 8l manajo de |a némin de sus rabajadares ha sido conducida por personal del
ara@ NNanciera, 5N [eNer Parsanas espacialzeces en a Manen 08 esle Brocesa (&n
imiportanta denfro de |3 Administrackin del FAecwrso Humano de B empresa. A
conbiruacion 52 describen algunas de |35 caUsas por les Que S8 esanta |a necasiied
de fanar un manual practice de mane|o de neminas.

La Adminisiracidn ampinca y sin sustento t&onico ha detonedo an wanos emmores. El
desconocimianta da |a forma Oe conformar k2 besa de aportackdn al |IESS, provocan
que |05 pagos por apories parsonales y peinonales no sean comecios.

Las beses imponibles de Benefidos Sociales coma: D¥Emo Tercers, Fondos de
Resarea, Vacaconss, 58 |85 realze de larma incommacta, asl como os penodos ¥ lzs
fachas Oe pago. EI calouwlo, feperticion ¥ pagoie uSlitedes de los trabajadores &si
£OMO 08 SUS CANYES 1SMIKENSS, NAN IYEds 3 OMItr BEpectos IMporizntes &l momanto
de realzer I reparicion el monto del 4 £ de pariicgacion da uliidedes.

Las Liquideciones de HEDeres, 65 en conclsion el resumen de bodos ks eroras
COMEtos £ |3 A0MINISIACin 88 NOMAAS. Le NCOMects EpACR00N 8 LN contrato da
¥Ebajo, han danads las relacionss oe los colaboradores con 13 emprase, desde su
INCOTPOIECion Masta 54 desvincllzcion de |3 misma. No tener procedimienios claros
s0bre B Admiistacion de' nominas, hen bevado & ejecutar descuenios a
colahoradores. &N NINQON suslenin, sienda esto UM MOMWD M&S pEFA lewantar
conbngentes legales.

A NTLAL PARA LA AN N PEQUINAS T

DEFINICION DE FUNCIONES DEL ENCARGADC DE ELABORACION DE
HOMINAS

Para una comecia administrackn de |2 nomina dentro de la empress, 5e Drasems a
conbriyacion un manual de funciones que dabe cumplir el encargado de la

SOMINISracan 0e NoMmINg: |18 rexon de sar Oed Crgo, U POsIcin denire 08 |8 empress,
compebancias, responsabilidades y aclividades.

MISIOM DEL CARGO

Adminisirar, mﬂ?f raglizar &l pa.gnupununu "'Eﬂﬂmlﬁ salarias de acuerdo a3
25 pollticas de |a empresay en fial cumplimiento 3 la LegiSlacion Laboral.

ORGAMIGRAMA DEL CARGOD

Jete de Recursos
Humanics

Encargado de

Wamina

Cories Carrasoe Pdg. 5

Corfos Carrosoe Pg. &
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S NTL D FESCTONES PARA A ADMYNETRACION DI SOMTNAS [N | ¥ MIEILASAT CRGANTZACMINTE

PERFIL REQUERIDO.

Ingeniany Comercial, Economisia o sines.
Manejo da Herramienies inlormaticas: Oifice, Comeo elecronics, inlerm.at.

Experiencia de 1 a 3 anos an posicioneas o responsabilidaces similanes.

PRINCIPALES RESPONSARILIDADES.

Administer al pego de salanos de ecuerdo con pollices organizacionales.
Adminisier Ios iIngrasos y salides de personal en el sislema infarmatico de &
emprasay en al [E35.

Dar S0pore 3 13 GeMencia o Jefstura Oe Hecursas HUMERDS en ol analsis oa
INFOMECAN 08 NOMING de 12 empresa.

Procasar la ndéming del parsonal.

Consolidar y gensrar reportes de NOMINa empresa.

Cusdre de cuenias con conlsiidad

Ganersr lguidaciones de habaras.

Ganerar contablliFacian de los procesas da namina.

Ganerar los reportas oe descuerios.

Almeriar 2l sislema IMomalico de 12 empresa con INFIMECion de novedadas
welidates al slsleme.

Cargar iransfersncias para pago de suskios.

Ejacuter al pego de waloras por bonificacionss en o sistema.

Eniregar informacion salanial & clentes imlemas.

Entregar ralas de pago a los empleados de @ empresa.

Realizar Acdones Laborales.

Realzar los descuanios &l personal de la Empresa.

Seryicio 3 clente nlema.

Reviskin de la nomina preliminar de toda la empresa.

Custodiar los fles de personal o2 |a amprasa.

Cumplir politicas, procedimientos ¥ valores definidos por 13 empresa.

B NTLE D FESCTONES PARA LA ADMYNETTRACMON DU SOMTNAS IN ¥ MEDANA T GAGANTZACMNTT

ACTIVIDADES

= Velidar con el IESS de ecuerdd & la Informadion del sistema de namina.
= Dar saguimienio pare la cbiencion de Informadion 08 paz ¥ salvos oa personal
salidn.

Ingresar Infonmacion de horas exiras, y dar seguimiento de su eprobackn

w

Consoldary velider reportes e noming de acusnds a informacion emviada.
Generar &l calculn de welores & pagar por bonificaciones en el sislema.
Enfregar informacian salarial a clentes INtemaos.

Verificar iquidacionaes reclizadas.

Atander inquistudes de colaboradores.

Coordinar anicipos de susidos | préstamos de empleados.

Procesar anficipas quincenales y préstemos.

L A A U

COMPETENCIAS FUNDAMENTALES

L3 parsona encargana 08 Noming deniny OB unE Ofganizaciin osberd poseer y

desarrollar lasslgm&nh&s Bﬂl‘ﬂmﬂﬁaﬁ FE.I'E.H cormecho desamolio de Sus eciividades:
* Trabalo en Equipo

Colabora y 52 COMpramele Con SUS companenas de trabejo para lograr metes y
objalivos osolbcionar problamas. Crea y manbene asociaciones.

= Orlentackon al clienss Ins@mo y extems

VEiE ¥ enfiande 3 los clenies Infemos y extamos. Cumpie y exceds ks
COMPFDMIE0S CONRIN0S Con ellos, BIEND0 & |3 VET, CONgrUents con Ios velanas
¥ poliicas, as| como con I&5 priondades y esiralegias vigentes del negocio.

& | Enfoque ala calidad
Ejecuta los procescs de brabajo bajo 5u responsabildad, con los mas altos
esiandares O calldad pare DE.I'.!I'I'IIU gua nuesitras producios ¥ SErYICias
emcadan l&s ne-::asuaﬂas'p expaciaivas de nuesinas [HEHIBS"’ consumidores.
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Sl NI D FOSECTONES PARA LA ADMYNS TRADEN DI ST AS [N ¥ MIEDULASALT GA CANTZACMNIT

= Orlentacidn a resultados

Establece ¥ cumple Bcciones, mayoriaramente proacivas, utiirendo los
racursos o8 Maners mas eddentey con un &0 compromiso haca el logro de
ka5 oinjelivos esirabdgicos, 3 finde mesmizar el velor de le Empresa.

= Elcucion

Mugsira capacidad para enbender |2 estralegla, & corto, madlang y lamo plazo
dl niagocia y haiblidad para hacerla reclidadt hacer |o que & deba ga hecar;
@8 |2 maners comecia; por guien debe hacarse; cuandds deabe hacesss; con =
rantabilidad epbima y con un alo conocimientn de 1S oparacien oel negocio.

= Escucha Activa

Capacidad de escucha atenta y activa. Da el bempa necesano y s paciente al
escuchar & |3 gente y comprender las weedaderas razones detrds oe las
palabras, participa con pregunias que profundicen o aclaren el tema.

AN IO FOSCTONES PARA LA ADMUNS TRACKIN D SEOMINAS [N ¥ MEDLANAT GAGAN TZACMINTS

CALCULO DE BENEFICIOS SOCIALES

DECIMA TERCERA AEMUMERACION

La décima bercera remuneracion, [@mbéen conocida como Bono  Navideno ¥
contamplaca en el aniculo 111 del Codige de Trabelo vigemse, Indcs que ks
fﬁtqﬁjtfﬁﬁ benen derechn & Que sus Emﬂmlﬁ&ﬂaﬂ.lﬂ"l mensualments, la
nmmwdma]alamapmemmsmummmmmtﬁmmranmal
afo calendsnio.

A pedido escriio 02 |2 irebejedona o el rabajedor, esta valkor podra recibirse: e forma
acumulada, hasta el vainie y cuain de diclembre de cada ana.

ES IMpOrania recorder Que |& decima [EfCers MemUneracion No 58 CONSKerats Comd
parte de |3 componenie anual para oS sigUIEnies CRlCUIs:

< IMpUBsty & 2 ranta;

+ Pago oe apore al IESS;

+  La determinacion oal fondo de resenvas

¢ L3 OBerminacion o8 |8 |UnEackn;

+ Elpaga de 85 INGemni S00nes ¥ vacaciones.

En caso Oe que un rebajador se separs oe 13 empress, cusiguiers gue fuese su
modvo de relira el Febajader, parcibira el valor proporcional al #empo frabajado coma
papo oa esie benafich social, ¥ 56 verd raflejado an su liquidackn de habares.

EJEMPLOS DE CALCULD DE DECIMA TERCERA REMUNERACION

1. La siguienia persona percitla un suekdo fjo o £ 1.200 duranta & afo 2013
hasiz abwil 2014. A partir de mayo 2014 percibe un suelkdo §jo de § 1.500.

Considarando qua esbe beneficio se tiene gue pagar un equivelente a la
doceava parte de las remunersciones gQue hubiese percioido durante el ana
calendario comprendido enire 01 de dciembre al 30 de noviembre, ¥ gue para
lodo caloulo la base sera la Base Imponlble del IESS, e caloul seriz al
siguiente:

Carfos Carrasos Pdg 9

Carfes Carrosoy Pdg 10
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A WIS DA FOSECTONS PARA LA ADMYASTTRACKN I SOMTNAS [N ¥ MEDULASAT GAGANZACMINTE AN D FONTIORDS PARA LA ADMYN S TRACKY DI SEOMINAS TN A5 T WiCs

Tabia 1. Ejempic 1 caloulo Decima tercara ramunerackin Tabla 2. Ejempio 2 caloulos DAcMa tercara remuneracin
BASE APOATABLE | VALOR MENSUAL | VALDE
MES IE3S 13RO sumno ! mmim | L | Mo
diciembre-2014 1.200,00 100,00 wm - - e e .
anerc-20M5 1200,00 100,00 BAM [T =M 51 am
fabren-2016 1.200,00 100,00 HE Lt e} s et =72
maze- 216 1.200,00 100,00 :: :‘_‘C m - $ ﬁ
abrk-2016 1.200,00 100,00 — e v mrs|
mayo-2015 1.500,00 126,00 LT -T2 1M e BT 5w
Junio-2015 1.500,00 126,00 :: :: m - g ‘::
2016 1.500,00 126,00 runped g o sum| 5 sz
agosie-2015 1.500,00 126,00 L 106,30 150, T [ ] s
sapliembre-2016 1.500,00 12800 T i e s dnw
ociubre-2015 1.500,00 126,00 TOTALABAGAS  B3388
nowiembre- 2016 1.500,00 12500 Fuenie: Autar (2016}
TOTAL A PAGAR 137500

Fuente: Aulor [301E}
4 A conbiruacion sa prasenta un ajemplo en al cual, un ampieado ha tenido una
disminucion en su salerio, Prowocado por und Incapacidad leboral que pueda

2. El siguienie ajamgio muesira cOmo Un rabajador que gana el salano basico, £er Lna licencia midica, un accideme defrabajo, o en su defecto una licencia

pero gue ademas lieng oiro Bpo Oe ingresos Que lorman parte de A base por matermidad. Este cas0 puede CRUSSN clerta CONtroversia por el modvo por el
Imponiole del IESS, como comisionas, horas exiras u olros componentes gua cual 58 esleria ausenizngo el empleade de |3 empres3, y presiEra a
5e loman recurmenies, genera af pago de 13 décima Iercera remuneracion. intarpretaciones da Injustica 0 nequiced al momento oel pego de este

berafick social Sin embergo partiende dal principl Que &l misma codigo dal
Con este gjemplc queremos indicar que, en el seclor piwado, fodos ks trebajo Indica en e cugl Indica gue el pago Serd o2 “uNa remungadan
componentas de i3 remuneracion aporiable & IESS pasan & ser parie del squaaisnis 2 3 docesve parfe O a8 remunaragones que fubisse perabido
Caicul Oe 8sle beneficio s0Cial, &l no considerano as! pueda ecamear fueres duranfe & arfo calendano”, &l pago en menar proporciana tiene legalided ¥ na
mulles de incumpiimianto ante la autondad compslenle, ¥ B SU weZ

5erla Euet Oe reciamo algune.

conlingenies legales de gravedad.
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SLANILAL DX FESTCIOSES PARA LA ADMONSTTRACIN DI SEMINLS I8 FEGUINAS T MDA SR AN TN

Taiila 3 . Ejampla 3 calculos DcIma tercara remunarackn

VALDR
— — TOTAL BT
. ]
sldenere-0d oo mo mae 5,00 w01 2
snerc-aay =a0n mRE 1m0 5,00 mmm|  we
futarero-200y sqm uss 1m0 00 e oA
manz-200y sqm mo 1M 00 =m =0
séri-20y =om LT 0o ;|00 @ ma
e300 =om w417 0 ;|00 [EE+ CE ]
Juric-2004 =om use 1M ;|00 e (=1
o200y =am mm pL e 0,1 X
wparie-200g =500 LY ] 7,00 00 azm mm e
enptinmers-20 =am = LT el ew
=ezutre-200 oo =0 mae 00 mm| e
sovienire-200Y =a0n F=T ] 1m0 et
TOTALAFRGAR W18

*® et LS 1 prockce [a |l capacided bbars,

DECIMA CUARTA REMUNERACION

De sousrdo con el An. 113 del Codiga el Trabajo Los enaiadores perchiran,
ademas, sin peuicio de 1odes las remunerscones 8 les gue ecluaimente Benen
defecho, Una DONMICackin memsual eouvalants a B docesva parts oe 13
remuneracion basica minima, urificecs para los frabejacones en genersl A pacido
e5mito Os |a ¥=bajadora ‘0 el frabajador, Bste valor podrd reciirsa o2 forma
acumulada.

O periodo e calewin vara de 13 fagion en donde via e colaborador, y 58
retmnwnellnlundelpm escolar en cada une de estes, teniendo el
sgulenta calendano de caiculo:

1.

z

Trabajasores de & costa y region Insular:
0 de marzo del ano entevior & 28 de febrero ded ano de pego.
Facha maxima de pago: 16 de mamm

Trabajadores de |3 slerma y onenie:
01 e apostn ded Ao antenior 2l 31 de julio del Ao de pago. Fecha maxma

e pago: 16 de agasin.

Carfes Carrascy Pdg. 12

SLANTLAL DN FISCTONES PARA LA ADMYNETTRACEN DI SOMINAS EN | I MEDUASAT GAGARTTACANTS

Es Imporiznte recordar que el décimo cuario sualdo no 58 considera como parte de la
TEMUNeracion anual para electos da:

+  Calculo del Impuesto & la rants;

+ Pago de aporie al [ESS;

+  La determinacion del Tondo de reserva;

+  La determinacion da la juslackn;

+ Elpago de BS INdemnZ aones ¥ vacaciones.

5 un frabajador, por cusiquier causa, sallers o Uese separada de =4 Fahajo &nles oa
les fachas mencionadas, recibira |12 parle proporcional dela O&oma cuarta
TEMUNErECion &l momenio 0ed Feliro O SBpEracion, 13 cual se vers rediejada denio o2 &l
NQUICACion 0e haberes.

De acuerdo a ko establacide en el aclual codigo oe irabap an el Articulo 116, quedan
exciuidos de |es gretficaciones & las gue s@ refiere aste paragrafo, los operarios y
aprendices de ertesanas.

EJEMPLOS DE PAGO DECIMO CUARTO SUELDO

Para el pago 02 este banefido, 58 0ede Considarar gue o valor & Ser Pagado reckn sa
I} CONCCE Bn Bnerg Oed BN 08 pEgo o8 BCUBIDO 0 gQue el Gobemo Macional
esiablece, e c350'0e RO axishr un acuerdo entre oS trabajadores y los empleadones.
Es por esta ramon que e velor qUE |85 eMpresas provisionsn debe ser Modficado en
e5le MiSM0 mes, para o cusl 52 debe iQualar & valor de la provision mensual de enara
para que 1a acumdlaca sea la commecta en 18 fecha de pago.

A ‘cantinuacion se Mostraran los ajamplos por region de |2 forma de provisionar y
acumular &l pago de esie benalici.

Carfes Carrasce Pdg. 14
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SLANTLAL D FUSTIOSES PARA LA ADMYNETRACMN DI SEOMTNAS I8 L s LA NTLAL DU FESCTONES PARA LA ADMTNETRACMN DI RSN AS EN ¥ MEDUARAS CAGANTZACAINTE
AEGION COSTA En caso que un irabajacor, bajo & MIsMo empieador pese de |a Ragien Costs & la
Tabia e S Siara, o vicevarsa, @ pago deberd reclizarse en forma proporcional & 13 regisn en
. Ejampia pago dacimo cuarto su
B donde perleneca. Por Iz &l fraby an la costa en 01 |junio de 2016 ]
afamp [ pasa
FEbEEr en 13 slema, S8 OeDerd cancelsr en mayo de 2016 ef vaelor que tenga
O s | asuste | wasom
s - " acumulads en su prowision hasta ese mes en esa regian, para que desde |unic 2016
L] provisione en &l NUEVD regimen, y 5u pago 56 realice an & Mes que comasponda, quea
marzo- IS B 00 a5 2350
i I en e para esta ajpmpio sarla aposto 2016, coNSKNando 50k COMO Provision los meses da
mayo-ms|  ssa0n 50 50 Junioy |ulky (MES de cierme de provision para esta regiing.
Jurio- 3H1E 354 00 F-1L oL
julic-2ms|  s40n T s0 Cabe racalcar que en ningin caso de iIncapacidad laboral, saa por IcencE medica,
| s | e oy -4 accidente de trabap, o matemidad el frabajacor vers disminuide o vaiorda sU pago,
T ] 2850 Y& Que esle N0 851 relacionado a SUS Ngresos, SNo &l Salano Bsico unincado.
reoviwrmbire- HI1S 54 00 5 2855
dici mbre- X015 54 50 450
anr 38 38, (1 T LTt oLy
fubiram- HN& e 0 E L) 3058
FOMNDOS DE RESERVA
TOTAL A FaGAR SRL00
* mum de wuibe de L provisisn
Bl capies X1 en el Amiculo 196 ool codigo 98 trabajo vigente, senala que 0o
uente: Aoy (20 ¥5) frabajedor que prests Servicos por MAS 8 Un ano bene derecho a gue 2l empleadar la
AEGION SIEARA abone una suma eguivalents A un mes OB sueldo O SAlEN0 POr Cace eno completo
postaricr 8 priman de sus serdcos. Estas sumas constiuiran su londd e resene o
Tabis & Emneld fagg fecimo cusrko suekdn Slems. ¥abajo captaly ado. El frabajador no pafderd este derecha par ningdn mothva.,
s MDD | vnnn | ASTE | AR De cuerdo con |2 nusde “LEY PARA CL PAGO MENSUAL DEL FONDO DE
unacapg| MEMSLIAL | BROVEUON | ARITEADG RESERVA Y EL REGIMEM SOLIDARI? DE CESANTIA POR PARTE DEL
ppRc-ILS B4 a5 i ESTADO", publicada en &l Registro Ofickal No. oe 29 g8 Jullo del 2009, =2
smptiembes. 8 AN =5y 5 ) s, ! !
eotubre-Hity  Had =50 B5 estaiece [ nueva modaldad pare el page ded fondo de reserva: Este serd de manera
fihembea-JOLE 400 = =50 mensuelizads ¥ diecla @ Eus Fabsjedores, conjuniamente con el EElEno o
Sicembea. 200 BA00 W Y _
anerodE] 3600 0o 5,00 w5 [+ FEMLNEracitn, un velor eguivalents 2l ocha coma freinta y tres por clenlo {2,33%) dela
fabreso-M16) 600 E 50 Beseimponible de aportacion.
mamo e A0 05 05
abeil-20i8 386,00 2050 0,5
ey, M1 g ey ey El ahiedo puede scoiiciar a rewss del eplcaivo informabico que el pago del fondo da
jumic-miE 600 a5 15 resarva na se le enifegue dreclemente, en ese caso e empleador deposiara en el
plledms A0 ] B3 [ESS, mensuziments, of ocho coma freinta y ¥es por clento (9,23%) de la
FRAAMSN. wWo remuneracitn da aporiacion, conjuniamente con |a plarilla mensual de aportes.
* mury da ajuribe da la providn
5l &l empleador no paga el fondo de reserva dentro Oa los primarncs quince dias dal
uente: Autar (2016} mes siguients @ Que COMespONdE, CAUSEME 13 MOfA oM 05 fecargos y multas
COMESpondIentss.
Corles Carresoy Pig. 15 Cories Carrosoy Pig. 16
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MANTIAL D FSCIOSEYS PARA LA ADMYNETTRACON U SOMINAS N PEQL T

[Es Importanta recordar que el fondo de reSerda MO 58 CONEidera como pars de
TEMUNEracion enual para alecios da:

+  Calcuio 0el Impuesto a la renta;

+ Pago de eporie al |[ESS;

+ LA detarminacion del pago de Décimo Tercenn, Decimoe Cuarka.
< Ladetarmineson da la jusiackn;

< Elpago de l&s INdemniz eHones ¥ Yacaciones.

En cas0 e un reingrass & |3 empress, un empleado cuando ssigd da & misma, por
cualguier motiva Ein cumglr & pimer aNe de servick, esig lismpo Sefd Consioarad
para contabilzer &l deracho al pago e fondo de reserds, 8s dack a5 acumuiatg.

LoE empleacones, BSiEMN en @ CONJAcon o pagar Bl IESS: &l valor del Fondo o8
Resenva de o5 Irabajadores que asi io hayan solciiEde. ESie pago serd refiejasa por
medio de 1 sguiente planill:

‘& HETITUTO CCUATOSAAD [ SECURDAD SOCML

PLANILLA [E FORDOS HE RESERYA
| Camredera |

P b e [T ey -
| - Tl ST SR

e e e—— 3

Pt e Sk Ty T

o I VI Y G 0 TR T T S BT

| RO R B el g PieTn b

| e
st oy

MANTIAL I FONCIONEY PARA LA ADMYNCTTRACMN I SOMINAS 18 PEQU T

Lo

T e P AT TR

Grafico 1. Planilla da Fondos 08 Rasenda.
Fuenta; IESS {2016)

[EE
wHT

Esta piznile serd &l resulaco de los waiores declarados por suskdo basico y ofros
valores sdidiansles qua flarman parie de 15 base Imponiole del IESS, los msmos que &l
capturarios para o pago mansusl de apores ® IESS, Sera considerado
automalicamente para &l cAIcl o8 o5 Fondos 08 RESena.

Dentro de I paging el IESS, (BN 58 pueds oolener & ISE00 08 135 PErsonas que
han soiiciada que & paga de Fondos de reserva sea realzado & traves del IESS, esto
con &l 1in de eviar & pago dodle, es deck via rol Oe pagos, como via planila.

Esta nomina claramente identilica sl los empieados tenen derecho & pego de este
penalicio, 35| como = 5 ha solciado l2 acumuiacion. Es importanis Indicar que las
solciiudes de ecumulacin que s& han resiizade poslerioral 25 de cada mes,
quedarsn registradas en planila a partir del siguienie mes.

1] Conmits iren Saiicehad e Acura Fandca o Ressns
==
Irfica of musa parn o caal mards ngleasds b
et I B ) A o O

bu Csbm 1 Sembe b o B bt b o P e i & et | Teey
oy B o ® "

1

dermchc ol e de PR

= indficn ) & cumindor sl ara
nsieiead cs aromubicidn y la fecte.

w D HE - "

w el = v

(GRMCD 2. NOMING de Soiciud 08 BCUMUIACIon 08 FONO0S 08 FBEENVE.
Fuente: IESS {2016)
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A NTLAL. D FERCTONLS PARA LA ADMVNSTRADEN DI SEMTNAS N ¥ MEDUASAS GACARIZACANED

SOLICITUD DE DEVOLUCKIN DE FONDOS DE AESERVA

= megistre Oficlal 558 de 30 de mamo de 2008 asiEblece las conddones ¥
procedimienio para la dewoluckin de los Tondos de raserd'a

A pertir gl 1 de agosto de 2011, kos allliatos deberan conlar con frainla y sais (36)
aportacionas mensusies 0 Mas de fondos da resanda para solicilar al IESS |a enlrega
de la intalidad o parte de sus onoas da rasena.

Requisiios para solichar ka devolucion

= Tener acumulacde traintz y seis (36} eporeciones. mansuales o mas (ahliado
BCIWd).

¥ El alliago gue casi en su rabajo, debe esperar 2 Meses a partr de 18 lacha de
cesa,

» Manienar une cuenta bancane eciia en el sistema fnancero nackonal,
registara y validaria en al [ES5.

= Los ahliados y cesanies gua desean soicllar s londos de resenve, deden
oolener previamenta Su ceve parsonal.

¥ Los aliladcs achiwos llenar la solicbud & brewés de la pagina wed del IESS,
WSS O, B,

¥ Los afliados cesentes en 138 oficines de Fondos de Terceros de |3 respeciiva
Direccion Provinclal del IESS.

De jos allados igllecidcs, &l rémile ceben realizar los derechonabientes en ks
W?UWMWFMQTMWEWEDTM
Prowincial.

D conformidad 3 |2 Tercera Disposkcion Transhorla de la LEY PARA EL PAGD
MENSUAL DEL FOMDO DE RESERVA Y REGIMEN SOLIDARID DE CESANTIA

POR PARTE DEL ESTADO, el |IESS iransierra & las Insifiuciones Inanckeras
regisirades por los afliados en el IESS, kos recursos del fondo de resesve que ko
comesponds, en e pliezo de tres dlas laborables, a pariir del dis siguiente de |a
solicitud del afliado.

MANTIAL PARA LA AN N PEQUENAS

Para realzar el tramita, e dabe Ingrasar al poral da IESS www.less.qob.ec y elegr la
Siguiania opcion:

,.ﬂ B
\ ]H IMSTITLTO BEOUATORLAMD
D SEGLIRIDAL SOCIAL

T WEW. ess. gob.ec

I i I Erplaadisr

Grifion 3. Solictud do Fondos do Haserva.
Fusnta: Aulor {2018l

Una vez Ingresado en ests opoan, sa bene les opcones de acumuler Fondo de
Aesarva 0 soliciier dewolucion, se debe elegir |2 “sewoludion” y confnuar con el
procese para le devolucion parcial o fotel o2 o Tondos, los cuales 5era acraditaco en
I= cueniz bencaria registrada an al plazo @e 72 horas.
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Grifico 4. Solicihud do Fondos do Hosorva.

Fuente: Auior {2016

SOLIGITUD DE AGUMULAGION DE FONDOS DEIRESERVA.

B Registro Cficlal No. 644, de 29 de Jullo del 2009, estabiece |3 nueva modalided
para &l papo del londo de resesve &5l como 13 1orma oimo scumiular los mismos an el
jporial del IESS por para deal anliado.

Procedimiento para lenar la sollciud:

* Irla pagina wed del IESS
= Ingresar el nmen de cédula y dave.
* Elegiria opoian de fondos de resanve y elegi I8 0pckin de acumulacion.

Al empleator sa ke vera refiejada esta solicihud anun listado que tiena con su clave de
amgiaador.

Carfes Carrasce Pdg. 21

SLANTIAL DU FOSECTONDS PARA LA ADMIWETTRACMY D0 SEOMINAS DN | ¥ MEDUASAT GAGASTTACMNTS

VACACIONES

El Codige del Trabajo desde el amicule 88 &l 78 inmcan gue benen derecho 3 las
wacaciones los frabajadores que han cumplide un afic de lrabaje pera el misma
ampleador, en caso de saiir ool Febejo anbes e cumplr & afo de sendcic daba
cancedarss Al trebajador 13 parie proporcional & 135 ¥ECACNes No JoZatss.

Tode trabajader tendra deracha & pazar arualments 68 un perisdo Inintamumpida de
15 dias e vacaciones, Inciuitos 1o diss no laborabies. Qulenes hubleren prestada
SAnicios MAS o2 cince ancs al mismo empleador, g{}m’an adiconamenie de un dia
de yacasones P][EBHLHDEH los anos excedenias, Fﬂfﬂﬁll’lﬂ[ﬂﬂmmm dias en
totel. Los frabajadores menanes de 16 anos tendran derecho.a 20 dias g6 vacacones
y los mayares de 16 y menores de 18, lo lengran a 18 diss de vacaciones enualss.

B empieasor es el Onico faculledo Oe pagar eq. dinero bos dizs edicongies par
anbigledad al qua bene darecha e trabaeder: Caba sefizlar que |ss vacaclones on
Imanunciabies y No puade Se7 COMPensand con sU ¥alor en dners. Da |2 misma forma
A debe mencionar que |35 WECacknas No 58 puedan acumulsr por mas de 3 anas
conseculivos, @ partr gel 410 ano chigaloriaments deDera QUZAr 08 |aS MISMAS, C2s0
contrari perdera el daracho 158 primaras.

CALCULD DE | ASVACACIONES
La forma de caicular el pago oa |as vacaciones, consiste en dwidr |a remuneradon
recibida duranie el 2fd de servica para veinfcuatre (24).

Para |a parta proporcional, (monbo recioido en el periodo /dias isborados en el penioda)
*dI&s (8 YECRCON & recir

Para al calculo de esle banafici, 58 debe considerar la bese aporiable al IESS, tal
O 58 demuesira en e siguients ejampla:

Carfes Carrasce Pdg. 22
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A NUAL DT PO CIONES PARA LA ADMUNSTTRACMN [0 SOMINAS N PO T Vs LA NTLAL D FEMSCTINDS PARA LA ADMINETTRACON DI MOMINAS DN I MEDUASAT GRGAN [ZACMINTS
Tabla & Ejemplo Cilculo de Vacackones. CALCULO DE HORAS EXTRAS.
FECHA DE 1NGRESC: (1 IDE DICIERSERE 3113
Antes de dtar los dferentes bpos e horas exiras que estan contempladas bap 13
m'"'l [ Legslacion Ecuatoriana, vele 13 panza indicar quienes 500 IS5 Dersonas qua no benen
HORAS
FeAES. SUEDO | o | COMISIONES | INCENTIVG | APORTABLE]  MENSUAL derecha al pago de horas exiras, 1=l come Indica el Codigo de Trabao Ecuatonano en
ES5 | WACACIONES ——
dichrslira- 10 350,00 51,33 150,00 00 663,33 74
Lt 375,00 B/E 150,00 IR TS L Art. 5B- Fundones de cONSTa- Paa l05 efecins de [3 remMunNerscion no se
bt 10 5,00 ELED 150,00 00 BEL50 4
ity aiuyeng 0000 oo 45,00 588 congdsrars como Fabgie supismeniano & realzade en horss gue excedan de =
alrill- 5,0 HUEY 1000 00 75 N Jomads ordnaris, cuando fos smpisactts Wivisren funciones 08 conlanzs f drecaon,
i e AP0 i 1500 ALY e esin 85 & rabgje de quienss, 8n cugiquier farma, representen ai emplssdor o hagan
juris- 5,00 ELE0 100 00 5 wm 5
ulien- 20 W 0,00 150,00 25,00 26,04 s5Us viaces; &f 08 os Sgenias vigeros, 08 SSQUNDS, 08 COMSMTI0 COMD Wendedonss i
gt e W 150.m o BEETS. W0 ComprEdonss, SamIe qQue no estén syeles 8 horsnio Mo & O fas guardanss o
sptrd 5,00 500 150,00 00, 0 25,00
et 500 1115 =00 o 00,50 29,48 [poriaros regdentes, sismpre que Sdsia confralo escrilp anfe 3 Auforidad compalente
eesvharlii- 5,00 W75 150,00 BIETS x578 que estalierca fog parficuisres requenimientos y nafrders oo fas fabores. (CODNED
POTAL & PAGAR 330,40 DEL TRABAJO., 2013)
Fuentec Ausar (2016}
HOAAS EXTRADRDINARIAS
Es imporianie recordsr QuB.JsE wacadones no S8 conskders como pare oe 3 B articulo 55 del Codigo del Trabajo maniliesta que las hores extracedinarias son
remuneracian anusl para alecios da: aquellas gue son realzades en loE tias de descanso, o iines de samana, deapendienda
del esquema e fumas que kanga &l colabaradar.
< Calcuio ded impuesto & la renta;
¥ Pago oeapore al |ESS; Las horas extraprdnarnies, constiuyen base Imponiole para los sgulentes casos:
< Ladeterminacion del pago de Dacimo Tercena, Décimo Cuarta, + Calcwio del impuesto a Ia rentz;
« Ladetaminacion de la jubiacikn; . Pagn e aporie al [ESS;
+ Bl paga de las demnzaciones ¥ desanucio. + L3 0elerminacon oel pego de Decmo Tercar, FONaos 08 rasena.
# L3 Oeterminacion e 12 |usiacion;
+ El papa de i3 INdemnz eCones y vacaciones.
Bl pago de estas horas seren conslderades con el 1007 Oe recarpa, @5 decr cada
nora exteondingna bene un dobie de walor gue |2 hore normal da frabgjo, las mismas
que denen ser multiplicadas por cata hora labarada por &l empleado.
La karmula da calculo es |8 siguieniec
Crios Carrasos Pdg. 23 Carfes Carrasoy Pdg. 24
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SLANTAL D FENTIOREY PARA LA ADMINETRADON D SEOMOINAS IV = W

Tabla 7 Fésmula de caloulo Horas extracrdinanes

Sueldo Base Emplesds - Walor Hora
M0
Walor Horaw 2 = Walor Hor Extraodinatia
‘Vabsr Hora Extracndinariy @ .
can i K Walor a pagar por Horss Exracedinasias

Fuenle: Autor (2015)

Emplos:
= 3 ung persona frabsja en un horano normal o8 WUnes & Wemes Y por
EXQENCES 08 SUS |SD0MEs BE IBMado & TAbajar el 58ban0 Oesde I [F9hld
hasiE 35 16000, ¥ CONSKErENC0 QU B SUBlD ‘Desico e5 o8 § 500,00
mensuales, ol papo serd al siguiente:
Eemplos:
= 3l ung persona frabaja en un hofeno normal g8 unes & Wiemes y por
exmgendss da sus |sbores es llamado 2 rabajar ef sabado desde les 49h00
hasiz las 1EhQ0, ¥ considerenco gue EU suelto bésico es de § 500,00
menisuales, o paga serd el siguente:

Tabia B. Ejemplo 1 horas exyeordinanas

500 = 2,08
240

208x2 = 417

4,178 = 5

Fuenle: Auwtar (2076}
B walor & pagar par las & Noras exfracriinanas realzadas es oe & 25,00

Carlos Carrasce Pdg. 25

SLANTAL D FENTIOREY PARA LA ADMINETRADON D SEOMOINAS IV = W

= Lin empieado que lEbora en horanos rotalivos ha fenido los siguienies dlas
|eiorados entre descansos por fin de uma, o dias festivos duranie e mes de

BQ0si0 2015:
Martes 12 de agasto: 4 haras

Lunas 18 da w: 8 haras

Lunes 10 da agosta: @ haras (por festive)

TOTAL HORAS: 24 HORAS EXTRAORDINARIAS
SALARIO BASICO: 450,00 USD

Tabla 9. Ejampo 2 hires exiracrinanas

450 = 188
240

T0Exl = 3,75

37532 = § 120,00 VALOR A PASAR

Fusnte: Audor {2016)

Es Imponante recaicar oue e COdigo o8 TIRbE0 vigenls no Naca ningan iops maxima
de horas extrapedinanas pers qua sean realzedss por s empleados.

HORAS SUPLEMENTARIAS

Bl Amicubs 55 del Codigo del Trabajo wiganta indica qua |as Horas suplementarias o
complamantanas son aquellas en las que &l ampleado trabaja wege de ke jomada
ondineria. Esles horas, de ecuerdo 13 lagislacion ecuatonana debe lenar un maximo de
4 horas gl dla y 12 3 |8 samana.

Carlos Carrasce Pdg. 28
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S NUAL D FOSCI0 SIS PARA LA ADMINSTTRADON DI SEMTNAS IN PET T WS

Las horas suplementarias, consliluyen base imponibie pera los sigulentas casos:

Calcuio del Impuesto a ka renta;

Pago de sporie al IESS;

La deteminacion dal pago de Décimo Tercaro, Fondos de resenva
La detamminacion da |a juslackng

El paga de |&s INGemnZ aHones ¥ Yasaciones.

R

B pago de eslas horas sevan consideradas con el B0RE da recargo, las mismas qua
deban sar mulliplcadas por cada hora laborada por el emplaado.

Tabla 10. Farmula da calculo Horas suplemantanss

Sueldo Base Emple = Valor Hora
240

Walor Hora x 1.5 = Walor Hora Suplementaria
Valor Hora

Suplementaria x = Walor a pagar por Horas Suplementarias
Cantidad de Horas

Fucnte: Autor {2016)

E=mplo:

* LN emplesso Uena un SUskeo basko o8 § 750,00 ¥ 1abora an Moo normal oa
QEROR 3 17h00 con 1 hora de almuerzo, por exigendes da sus labores, Bs
MBCESANG qua GES0e Por @ 1aps0 OF 1 SeMAEna labore NOrEs amcionales para
CUIpAr COn SU FEbajo.

Dda 1: hastz las 19h00 Toiak 2 haras
Dda 2: hastz las 20000 Todalk 3 haras
Oia 3: hasis las 19030 Todalk 2,F hores
[da 4: hastz las 20000 Totak 3 haoras
Dia 5: hasiz las 18ha0 Todalk 1,6 hores
TOTAL: 12 HORAS
Cirrfos Carrosoe Pdg. 27

BUNTAL D FESCIOSET PARA LA ADMYNSTRACMY DE SOMINAS IN PIGH T sl

Tabia 11. Ejempio hores suplemenizrias

750 = 313
240
313x15 = 4,69
4,69x12 = § 56,25 VALORAPAGAR

Fuents: Budor (2015)

HORAS SUPLEMENTARIAS WALORADAS AL 1008

50N aquellas noras suplementanias que exceden 13 jomada normal da rehaje ¥ que
compranden entra 1as O0N00 y a5 06AD0, Bstas Son valoradas con un 100% oo
Fecangn {similer 3 lz= exiracrdinariasy [para EIn perdar su neluralerE g8 horas
suplementanas.

Tabia 12 Farmula da cilculo Horas suplamantanss

Sueldo Base Empleado = Walor Hora
240

Walor Horax £ = Walor Hora Suplementaria al 100%

‘Valor Hora
Suplementaria x = Valor a pagar por Horas Suplementarias al 1060%

Cantidad de Horas

Fusnta: Kulor (2018)
Eemplo:
Un empleado tieng un sueldo basico de § 400,00 y labora en horanio normal de

18000 & Z3n00, por exigendas de sus labares, es necesano que desde por el
|eps0 de 1 semand |ebore NOras 30IConalas para cumpilr con 5u rebajo.

Corfes Carresoe Pdg. 28
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SLUNTLAL D FESCIONTS PARA L4 ADMINSTRAAN D0 SOMINAS DN LA T e SANUAL O FENTIOAEY PARA LA ADMONSTRADMAN I RAMINAS £ R4S T OMNET

JORMNADA NOCTURMA

= Dia 12 hasE las 01hod Totak 1 hara & 100%: 1 hora gl 50%

= Dia X hasta las 02ho0 Todak 2 haras al 100% 1 hiora &l 50% . 3

« Dle hastelas 01h30  Tofak 1,5hores 3l 1009 1 hora &l 50% De BoUErdD 6 |0 que Indca & Amiculo 48 del Codigo del Trabajo, 18 jomada
« Dig 4 hasis 15 02noo Totar 2 haras al 100% 1 hora &l 50 nocluma, entendiéndoss por tal 18 que se regliza entre 1as 19400 y las 06HD0 el dia
= Dia & haste las D0h3D Todak 0,5 noras al 100% 1 hora &l 50% Siguienie, podra bener |12 MIEME QUrACon y C&ra derecho & igual remuneracien que ia

SR e CIUMZ, BUMEN{E0a &N Un wenticince por cenlo (25%)
5 HORAS AL 50% La jormada noctuma, constituyen base iImponible para los siguentes casos:

+  Calculo del impuesto a la renta;
+ Pagode eporie al IESS;
+ LA Oeferminacion oal pago &e Dacimo Tenand, Fondos 08 Ie5ena.
Taia 13. Hores suplementanas al 50% y al 100% < LA Oetanminscion o |2 Juskackn;
TUPLEWERTARLAS AL 100 + [El pagd de l&s indemniz sciones ¥ Yacaciones.
400 = 187
280 Valg Indicar que |a jomaca noctuma no tiene topa de canbidad de hoves & realrar en
UNs Semana o un mas.
1ETHZ = 333
Tabiz 14. Forma de Calculo Jomada Nocuma
3,33u7 = 5 23.33 VALORAFAGAR
Sueldo Base Empleads = Valor Hora
240
SUPLCMENTARIAS AL 50%
400 = LE7
220 Vallor Hora x 8% = Valor Hora Jornada Nocturna
1EFR1S = 2,50
Walor Hora Jornada
Moctumax Cantidad de = Walor a pagar por Horas Nocturnas
Moras
250u5 = 4 12,50 VALORAFAGA

Fusnta: Autor (2018)

| mora nones suveumasTanses [ 35,83 VALORAFAGAR

Fuenta: Auor (2015)

Eempia
Un empieado con un sueido basico de § 550,00 labora en un horano nomal de 22n00
3 DEhO0 owanle & @as 2 13 58mand. Se egQuiere CICWEr &l recargn por &S noras
NoCchumas [enoradas.

Corfes Carresoo Pdg. 29 Crfos Carmasoe Pdg. 30
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A NTLAL DU FESCIOSES PAR LA ADMINSTRADMON DI SEMONAS TN

Taila 15. Elemplo de cailculo da Jomata Nocluma

550 = 2,29
240
2,29 x 25% = 0,57
0,57 x 40 = 5 22,92 VALORAPAGAR

Fusnts: Audor {2016]

TERMINACION DE CONTRATO — LIQUIDACKINES DE HABERES.

San varas mmmmwmmﬂms&weﬂemaajmm una teminacion da
COniraio, de |25 QUEkes 58 pueden Char Amas, |as mIsmas gue eslan contempladas
an al Codpa oal Trabajo Ecuatnriana.

POR RENUNGIA VOLUNTARIA - DESAHUGIO

2 articulo 30 de 13 Ley pars la Justicla Laboral indica que el desahucio 2 8l aviso
por e=cril @on elgue una persana trabajadora be hace seber & |3 pane empleadora
que 5L voluntad es 13 o2 dar por lerminede &l coniralo de frabaja, NCuso por medios
slacirinicos. Dicha nolficecion so realizara con 8l menos quince dias Oel cese
definio O |as lebores, dicho plazo pusde reducise por 13 eceptaciin expresa. del
Smpaacor 2 moments del BWso.

2 aniculo 31 de la Ley para la Justicla Laboral modifica &l Ariiculo 185 del Codiga
del Traba)o INaicanda |o siguiente:

Bonficaciones por desafucio.- En ios casss de isrminagdn de fa ralacan [sbors por
desafwdo, of empeador Doniicars & rabgisdor con & vanlioneo por cenic oal
EquiaIETlE 3 B LIlmE remueradon mensual por Ceds uno o8 o5 anos de senicn

Corfes Carrascy Pdg. 31

SLANTLAL D FUSCIONES PARA LA ADMUNETRADON D SOMTNAS 1N AIQ T Vs

presiaoos & @ misma empresa o emplsador. (gual hanificacion 58 pagara en fos casos
&1 que [ relaman [aborsl lenming por ScuSndo enfre 25 paries.

£ emplaador, &N & plazo de quince dias posianores & aviss def desahucio, proceders
g Iguidar & vdor que representan las bonficadones coTespondisnies y gemas
derachos que e comespondan & I3 persons rahaadora, de corformidsd con 3 isy y
Sin paguido de s facuitsdes do confrol dof Mnsieno recior del rzbajo.

Elempla:

FECHA DE ENTRADA: 01 de mazo de 2005

FECHA DE SALIDA 31 de anero 2016

SUELDO BASICO: % 800,00

ULTIMA REMUNERACION: & 800,00

VACACIONES PENDIENTES: (01 de mazo 2014.al 31 de enero 2016
AROS DE SERVICIO: JARDS 10 MESES

ARCS PARA CALCULOS: g

Teiola 15. Calculo o Liquidaciin da Haberes Renundia - Desahuck

INGRES 0%
Duicifma Tarcien Progeeciieal
D chieryiborir 20004 & Bt 2015 I
Daicifmia Cuarto Fropeecieal
& getn 2004 a B e 1005 * om
was?tﬂmmmi 5 mnm
i rr 084 & Enviery 2005
DES AHLMIM §  200S, 00
| Xy
TOTAL INGRESDS & L9020y
EBGRESDS
TOTAL EGRESDS g
LIGUNDD & COERAR ; PR

Fuerle: Autar (2016}

Corfos Carrascy Pdg. 32
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A NILAE D PRSI0 SIS PARA LA ADMONETRACIAN DF SEOMNAL D8 PEGINAST T MDA GAGANTDLIIONES

EJEMPLO DE SALIDA POR DESAHUCHY AL CUMPLIR EL PRIMER ARD

DATOS

FECHA DE ENTRADA: 01 de mao de 2014

FECHA DE SALIDA 28 de tebrern 2016

SUELDO BASICO: £ 900,00

ULTIMA REMUNERACION: $ 900,00

VACACIONES PENDIENTES: 01 de agosic 2014 & 28 de tebrero 2016
AROS DE SEAVICIO: 1 &no

Tabda 16. Calculo de fniquito por Renuncia - Desanucio al Terana.

INGRESOS
Do Tercero Progorcesal t S0
Ciscismbre 2004 & Fabren 2015
Do Cwaito Progordosal 5 WD
Agoile J034 & Fabrero X005
Wacacionis Progoecional
Py 20l o Fride o G i S
LS AHLICHD & 5
1 il
TOTAL MGRESDE & LiDe 50
[EGIRESDS
TOTAL BGRESOS 5 -
D0 A DDERAR
Fuerrie: Autar (2016}
Carfes Carrzsor Pig. 33

SLANTLAL U FECTONLTE PARA £A ADMVNSTRACMN [N EAMNAS EN I MEDLASAT GACANTZACMNEE

POR DESPIDD INTEMPESTIVO.

Cuando e empleador deje consancia esorila o verbal de su voluniad oe dar por
femminaso uniiaberaiments un coniraln indiidusl de {rabajo, s conoca coma Despida
Intempestive, cuando esto sucede & empleadon, Sard CoNdenado A indemnizara, da
confomidad con &l Sampa o8 Senvici.

B Amiculo 188 del Codigo del Trabajo ndica gue cuando el empieado na trabajada
nasta 3 afos de servicio, debe ser Indemnizado con el valr equivalents 8 3 meses da
FEMUNEracion. Por ejempio sl un empieado esiuvo laborenda 1 afg y medio bajo &l
mismo empleador ¥ es nolificado por despido Indempesiivo, debe cobrar por
INCEMNZACON 3 MESEs 08 BU MEmUNerssion,

Cuanta un ampleado ©a mas de bres &fios, 85 nolficado an un Gespido Inlempesivo,
Sara INdeMniZedo con Un Mes de ramunaracion por cada ano de servicio, sin gue en
ningan c250 esa velor exceda da 25 meses Je PEmUneracion.

Imporianie &5 Mencionar qua en este Caso, |3 Iraccin o8 ano es CONSierada Como
ano completa.

B caicuio de estes Indemnizaciones 58 hard en basa de |3 remunersdion qua hublara
esiado percibiendo el irabejator al momenio del despido, es dack con I3 diima
remuneracitn complela. Ademes cuando exista un despido Intempesivo sa tiena qua
slempre cancalar adicionalmente con el desanucio.

EJEMPLO 1

FECHA DE ENTRADA: 01 de junio de 2012

FECHA DE DESPIDO 30 de abrll de 2014

SUELDO BASICO: ) 3 S00.00

ULTIMA REMUNERACION: ¥ 1.200,00

VACACIONES PENDIENTES: 01 de junio 2093 &l 30 de abrll 2014

AROS DE SERVICIO: 1ARC 11 MESES

ARCS PARA CALCULO: 3

Corfes Carrzsoe Pg. 34
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MANUAL D FONCIONES PARA LA ADMINSTTRACON DI SOMYNAS 1N PET L VS MANUAL D FOSIIONES PARA LA ADMINSTTRACON DI SOMYNAS [N PED T VS
Taibla 17. Calculo da Liquidedion de Heberes por Daspicdo Inlempesiivo menas 3 anos Tabla 1B. Calculo de Liquidaciin de Heberes por Despido Intempasiive mayor a 2
anas
IMGRESOS
Db T e Prioporcional INGRESOS
Dicieemhira 2013 a Abeil M114 A
R HEr Dé-cime Teroeno Propordonal P
i Coartn Progordona v
i gposts 213 3 Abril 134 5 XEEO0 Didemione 2003 a Agosto 2014
Viacndionks Propescional Dé«cima Cuarto Proporcional 2313
ik Hit3a Akl 2004 ] Agnsto 21132 Agosto 2014 5 g‘
‘Vacacanes Proporo ool
|3r:1r|'_-::|u-_|6u por Deipide stempeattes 5 31500,00 i 3013 2 Agasta 2014 3 1EE,E7
DESAHUICID 3 o Indemnizackn por Despédo Intempestive 5 12.000,00
1afia 15 aftas
TOTAL INGRESSS e
(DESAHUCIO § 1 2.300,00
EGRESOS. 14afas
TOTAL INGRESOS % 1552833
TOTAL BGRESOS. ]
EGRESOE
LIGUIED A& COBRAR S a0
TOTAL EGRESOS § .
Fuerile: Aulor (2016}
LIQUIDO & COBRAR 5 1553833
EJEMPLD 2 Fuenie: Autor (2016}
FECHA DE ENTHADA 01 de junio de 2000 POR WISTO BUEND.
FECHA DE DESPIDO: 31 de agosie de 2014
SUELDO BASICO: % 700,00
ULTEMA REMLIMERACION: £ 800,00 La legminacién de coniralo o2 trebgjo por wislo buend se 13 puede sollcier ande el
VACACIONES PENDIENTES: 01 de junip 2044 &l 31 de agosio 2014 nspacior de frabajo lanio por el empleada como por el empieador, Slendo los mothos
AROS DE SERVICIC: 14 AROS 2 MESES por &l cusl =6 soliatar os siguiantss:
ARCS PARA CALCULD: 15 2
Cuando solicia &l e mpleador: (Ar. 172 Codigo del Trabajs
B empleadior podra car por lerminado el contrato de rebajo, previo wisto bueno, en los
siguianias cas0s5;
Carios Carresoy Pig. 35 Crios Carrmsos Pidg. &
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SANTL DU FESETONES PARA L4 ADMYNSTRADON D SOMINAS TN ¥ MEDUARAT CACANIZACMNTE

1. Por fakas repaticas e injustilicanas de puntualided o de asisiencz al Febajo o
wmwmmwmmmmmmuﬁmm.sn
CEUsa |usia ¥ sempre gue dichas ceusales S8 hayan producide dentra de un
pariode mensusl de IE00r.

2. Por indisoipiing o desabadienta graves & os regismantes Infarnos lagalmanta
Eprobaties.

3. Por faits de probkdad o por conducta iInmored del irabajader.

4. Por injurias grawes imogedas &l empleaton, U cOMyURE 0 Comviente en union
da hecha, Escendientas o descendientes, o 3 sU represenianis.

&. Por neplilud manfiesta del rabajedor, respecio 02 |3 ocupacidn o lnce para ka
Cual 58 comprometio.

6. Por ganuncia Injustiicaca conlra @l empeacor raspesin de 5us obigaanes en
&l Seguro Soctal. Mas, =i fuers jusificad |3 derdinda, quadard esaqureda s
ectabilided dal trabajador, par dos anas, en trabajos pamanentss.

7. Por no acalar las medidas da sequridad, prevencion @ higiene exigidas par la
ley, por sus reglamentas o por la auloricad competents; o por confrarar, s
dabia Justficesion, =5 PESCHpCones y dictimanes médcos. (CODIGO DEL
TRABAJO., 2013}

Cuando solicia &l e mpleado: (An 172 Codigo del Trabajo)

B trbajador podra dar par, ierminaco el conlrai de Fabao, ¥ pravio vistD buena, en
0= CAs0s siguienies:

1. Por INjUnNas Qraves inferidas por & empleador, sUs familiares o I'EFI"BHITS.I'IIBS
a2 mm’, su mﬂ 0 comwienile en unidn e hecho, escandientes o
dascandientes.

2 por ‘deminucien o par feifa de pego © de punfualidad en el abono de la
remuneracion paciada.

3. Por ewgr el empleacor qua el trabajador ejeculs LN labor distinta oe I8
COMwenida, sanumuscamsdeurgenuaprmﬁmmeimeEMI
Codige del Traba, pero slempre dentro de lo convenido en el contrelo o
comvenia. (CODIGO DEL TRABAJO., 3013)

Todas les causas educidas para |a ferminacidn ded conlrelo, deberan sar calficadas
por &l inspecior del F=bajo, QUen concedara o Negara su visio bueno & 8 causa
dlegada. (CODME0 DEL TRABAJD., 2013)

BLANTAE D FESETONET PARA LA ADMPNSTRACAON DS MONAS TN ¥ MEDLARAS SR GARTZLTMINTT

PROCEDIMIENTD:

B Inspacior gue reciba una sollciud iendianta & Oer por terminado un contelo de
Febajn por alguno de los motivos daterminados en los articulos 172y 172 del Codigo
del Trabajo, noificara &l inleresado denire de veinbicualro horas, concadiéndole Oos
digs para que contesie. Con la contestecion, o en repekda, procedend a vesigar el
fundamenioc de k& solicbud y diclara su resclucion deniro cal lercer dia, olorgando o
negando el visio buano. En |a resoiucion deberén consiar los datos y mativos en que
=4 lunda. (GOS0 DEL TRABAJD., 2013)

En I05 Ca506 08 wsho bueno &l iInspecior podrd disponer, A soichiud oal empieador, 13
suspensian inmediata oe |as relackones [Ehorales, Slempre qUe consigne & valr dela
TEMUNEracitn equivalente & un mes, |3 Misma que S8 enfegada & ebajador s el
wisto bueno fuere negado. En esle caso, ademas, &l empleacor dabers reinlegrare &
U Irabajo, 50 pena o INCUITr en |35 SNCNes 8 INdeMNE eciones comaspondentes al
despiod In\empestvg. (CODIGE0 DEL THABAMD:, 2013)

CALCULO

Cuando 1a soliciud de Visic buend, Bs favoratle para &l empieador, esle tane k2
obligacitn Onicaments de dguiter al rabajador las partes proporcionales da Banedicios
S0Ciaes y 0ias [ED0ranos pendiEnies en C250 gue oS NLDIENe.

Carfos Carrasce Pdg. 37

Carios Carrasoy Pdg. 38
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MANUAL DI FONCOOSET PARA LA ADMYNS TRACMN D0 SEOMTNAS TN ENAS T

MANEJO DEL PORTAL DEL IE5S
ELABORACION DE AVISOS DE ENTRADA

D BCUBRTO & |0 QUE NGICE & ATUCUID T3 06 13 Ley 08 Sequniosd Social, el ampescor
ane 13 ObIJaCkn o8 raparar & SUS TANajanones 3l IESS 0Bs0a al prmEr dia oo INck
de las labores, es 251 que acluaiments of IESS bene e eplcatva Infomatico lamado
Historia Lehoral, &l mismo que facifa 105 reportes en linea de esta y, indas las
novedades presentaras con los rebajadores.

Para esio, 85 necesano que of ampleador (enga su ceve patronal pare poder ingresar
al apilcatvo web de |2 siguiente maners:

En |2 direcciin ww.less.job.ec iene que ingreser a |a.opaién de empleadones y dar
click en Avisos Og Enfrada y Salida.

N - -

LI B LA @
SECLRIU SN

Grafioo 5. Avisos do antrada [ESS.

Fucnte: A uor {2016}

SLANUAL D FUSCI0ALS PARA L4 ADMYNS TRACMN D SOMYNAS I ¥

A continuacion tene qua dighar la cédula y clave patronal que previements s ootiens
an las oficines del IESS

Ll |
sl
w—

o Eml]lllﬂdill i

e |

Gréfico & Avisos da antrada [ESS.

Fucnic: Audor {201E)

Una wez ingrasada la cadula y 13 dave petranal, 58 puede & mend oe ANllados y se
INgresa an & opoon Avsos 0 Entrads:

SERCIR EWRLERBOR
) Cosmm
- -
. [
.
- —
. = i
e s R

Grafioo 7. Avisos do antrada [ESS.
Fucnic: Autor {201 8]

A CONtNUSCHON B8 Bana QUE ORAr & Namand O8 CAOula 0 |a parsona gue YEmos a
Ingresarie al IESS, esta ndmand automaticaments se valiiara con |2 besa de delos del
Registra Civil para werflicar qua al ndmaro esié comecis ¥ se irals oo la misma
DErsona.
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MANUAL DI FESIOSET PARA L4 ADMYNSTRADON DI SOMIKAS I PEGUDIAS ¥ VIS

Axiso de Endrada

. 08

R R A TN AL 560 M3 AR Bk
Simac muas:
rrerey AR
Cria, [IT{36TRERY =3
e e

Grafico 8. Avisos do ontrada IESE.
Fusnte: A dor {2016)

5@ desplegara el nombre de |3 persona y, Una Ve vanficada que as comacto, s
proceda & emiar al Istato de o |65 PETECMNAS que S8 requiere Nacer el aviso de entrada

Ayisg de Entrada

o TR
EBEEACIA S AL DTN AL B8 LOR A BLALRA 58

o SRS W0l

AT [rs

St [ Ferme=]
Chows o
IPINTMAN CEWNET AMSCL CANOEZRLMDD
(O]
Lia
[EREURE LT
"

Grafioo 9. Avisos do antrada [ESS.
Fuente: A dor {2016)

SANTIAL D FESTIOSES PARA LA ADMINETTRACMN DI SEMTAAS N PEGUUAS T VIS

En la siguienia panizila se desplegaran los squientes campos gue se dene que lenar
abligetoriameants:

+ Fecha de Ingreso

«  Aelscion oo Trabap.

+  Acividad seclonal de 2cuersd A 2 Acvided ecONAMICE de 13 empresa.
+ Sueido base.

+  Direcoan del colsborador.

Una ez lienada tode esta informacion s procede B pulsar “emiar eviso™

Hegaia: Hiedmbs

[ — e . i T o i

N G | el G Wkl £ b . L L

Grifico 10. Avisos do antrada [ESS.
Frenta: Autor {(2016]

Aperepara |2 siguents alerta pare asegurarse que @ informacion  detallada
anbenormente a5 comacia:
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SLANTLAL D FESCIOSES PARA LA ADMUNETRACMN DI SOMINAS 2N AIQY Li

Exrvan A x

e L N T
i phamasin amiey br gors e Evld wegmen e alazen egab e o
i o Ok BOE

EEEmES

Grifico 11. Avisns do emtrada [ESS.
Fugnte: Ao (2018]

Una vez que sa acepie el registro del o los empleatos 5o deccargan el siguienta
documento, conocido como el Aviso de Enfrads, el mismo gue indca loda la
Informacian iINgresada en los campos anter@es.

i INETITUTG BCUATOR AN BE SESURIBRD SOCIAL
LY Axbia e Eriraits

Easan T

[rs . e soamns sy A
i e el .
bmies il Eeptarder S AL
" T
N o SV s B e i
Pl e b LR
T D b el 8 LT
gy s, LA PR (04 TSR
LI PR
Crueean as iemin a8 e
Fais in B, aman
s o e
i pones T =
LA S LD
T wan
[ —— A
D Lamngi a
e
Ly

Grifico 12. Avisos do ammada [ESS.
Fusntac Auor (2016

Corfes Carresoe Pdg. 43

AN D FESCIOSES PARA LA ADMTNSTTRACON DI SOMYNAS BN PEQU T

ELABORACION DE AVISOS DE SALIDA

B empieador dara awiso al |ESS de |3 modificacion del sueldo o salang,
anfammedad, |8 separackin del frabajadar, U obre nowedad relevanie pare 13 histona
Ienoral el ESaQUiEOD, Oento Oed G8MMING o8 res (3) dIEs pOsienonss B 3
ocurmencia dal hacho (Arl. 73 de la Ley de Seguridad Sodall. Para ko cual seguira
&l Sguienie procedimiento:

En & mend de afliados 58 tene qua segir I3 opcion da Regising da Novedades.

e
-
P -
remres ey, SERORENPLEADOR
el U e B ot e oo .
Rogrmmtem B bt e s

-

PR [T S

gt IPNDLE:  WCASCELLCE DL BEL I
ma— WAL W R AR W

P ——
Gréfipo 12. Mvisos do salida IESS.
Feente: A uor {201 E)

Dentro de asta opcion se dispane de vanss allemmativas, pero i gue se liena que
ascoger es AVisos de Salida:

Ingreso de Novedades

Ril: 1THAEII ISR EMPAERY  ARCH ECHADCH, Lo
IR BUCLAREL: (il SUCHIFEAL ARCA BEUADA

Tips e osscdsi: [ Nigons o0 Skl -

(Tt TSecle]
Gréfico 13. Mvisos de salida IESS.
Fucnie: A uor {201E)

Cores Carrmsos Pig. 44
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SUANUAL D FENCIONES PARA LA ADMINSTTRACAN D SOMINAS DN I T WS

Al iqual que IS oiras Hipos de avIs0s 58 Hiene que Agiter sl NOMmen de cadula oa 1
persona 2 13 cusl se reporiem su ssiida,
Ayieo de Salida

R TR BUPRERY LR ECUADGE, 28
ORI SUURZAL: e BMCARZAL RRTA ECUADGS

sqrage Cadun 1713675884 m

Chail Hoaihies

Grifion 14 Avisos do salida IESS,

Fuentec Autor {20158)

Una vez desplagado el nomiore oa |2 persona que sa raportara su novedsd en el IESS,
=8 procate 3 Emviar Lists.

WLost i Ak

Caduls et
I CARRARLT BALIECA Tk BLIE SALANDD

[
—_—
[ p—
Gréfico 15 Avisos do salida IESS.
Fuente: Autor {2016}
Corfos Carrosce Pdg. 45

SLANILAE DU FESCIGALY PARA LA ADMYNETTRACMN DU S MINAS N P T ad

A continuackin 2 iene gue Benar 13 siguienie irdormaciin requenda para compledar el
aviso de E2ilia;

= Fecha de sakda.
= (Causa de Salida. Encaso de ser lallecimienio el motivo, aparscera otra
wenlena gua se llenara con la fecha de faliecmiento.

Una vez qua s& ha compialedo foda 2 informackin sa dabe Vallder y Procesar la
saida.

drsins e Saiica
o m

[ Ey - |ttt | o e | o | emsevaremen |
—_—

[ ———
Grdfico 16. Aviscs do safida IESS.
Fucnte: Kuor {2016]

B siguients es al documento que se descarpara automaticameanie desde el sislama
Indicando que el aviso de salde ha sidoregisirado;

FETITETO BCANTORANS 30 AR ENAD OO

= B e e

Grifico 17. Aviscs de salids IESS.

Fucnte: Auor {30416

Corfes Carrasoe Pig. 46
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AN D FESCIOSET PARA LA ADMUNETRADMN DI SOMINAS IV PO L

REGISTRO DE NOVEDADES POR EXTRAS.

Al lgual gue los avisos de saiida, 58 tiena que Ingresar por &l mend de afliados e
ingresar 8 Aegisiro o8 Nowedades, denbmo de les cuales s2 ubica |3 Varedon da
SUBKI0S PO EXiras. En este Upo Of Nowed=d S8 0eDe reporisr ef MolE de valres
adicionales &l sueido basico gue foman parte de |3 remunaracion ded trabejador, Coma
NOFES BXITAE, COMISIONaS, DONGS MECcUmanias, lc.

Ingreso de Hovedade:
S FLPPETL MRCL BOUADOR, LA

e o™
G0N BALREL R AT, PO

Tk ot | Uied ek o 5 s o Eirid 2]

Grafioo 18. Raporio por Extras IESS
Fusnbs: A udor {3016}

Sa deba dignar el nomero de Gédula del abajador que se reportera la veradon da
sueido por exiras, para postenormente anv iar 1a lisla a | siguienie pantalla

Avisn de varkscion de susldo por sxines

s T i, ABCA BCUABOR, LA
THOE VRS, B3 BUTURSL, KBTA ETHAEOA
g o T 19518 E==ua

i e A o [

o Homimren

lmm

Grafioo 18. Feporia por Extras IESS
Fuente: Auor {2016)

SLANUAL D FOSCI0SET PARA LA ADMONSTRADON DI SOMINAS TN PEQL T

En |=s siguienies pantallas e ena Que INGresar |3 siguiente Inormackin:

= Facha enls cusl oo slaciars este vanacion

= Valrde exres

= Tipo [exiras, otros}
Una wez ingresade esla Informacion se debe welidar o dalos ¥ posienormanta
ACEPTAR el eviso. Con esta inlormaciin ingresate automaticamentie se Qenersra un
comgrabants de pego por Exres

Aviio da varadon de sueldo por aafraa

P TPt Eaia  dbaiA DL Sk
A SR BTSN AR B

o ke racse e

e Dila s Farinp iy waomenoe. Yo T Tes
TFTH S | At AL i B Oy | 0 bt ™ [Emm s

Ermio  Ciis Hewkars Facka draleimin Wains nxiv
¥ NNTIEM CARSASOOBALSECE DARLDS DRLEMDD | TE201 am e 0 0

mmm
Griifica 0. Roporio por Extras IESS
Fuente: Kulor {2016)

GEMERACION DE COMPROBANTES DE PAGO

Urawez qua e haya valldade 2l registro de todas las novedades de eniradas y saiidas
del parsonal, asl como registrada los velores de exiras ganerados en el mes, se tiena

que genersr os siguienies comprobantes de pago:
= Comprobanie de aportes normales, que comprends los pagos de apories del
Suakdn basico.
= Comprobanie de Epores exiras, que comprende los pegos de eportes de los
vElores reporatos como extras.

Corfes Carrasoe Pdg. 48
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AN PARA LA AN N PEQUENAS T

De acuerdo ai Art. 73 de ia ey de seguridad Social 52 Indics o slguisnis;

7 empiescor ¥ of SNIS00 VEUALZI0 estan oolgsohs SN NEecesiosd 08 recomvencian
orevia, 8 pagar 85 aporiadones o8 Seguro Generd Obilgaiono denfro el plazo de
quince (15 das postsnores af mes que comespondan os aporfes. En caso de
Incumplirienio, sersn syelos de Mora Sin pequidio e I8 responsabildsd patronal &
qus Mubiers Ligar, con SYedion § sstaley.

La penaraciin de comprobanies sa realzara denfo del mend de Comghobantas y la
QpCion Generacion de comprobanies de apores

o st am

Grifios 321 Ganaracidn da Comprobantas IESS
Fusntac Auor {2016

En =sia opcitn aparecen los comprobanies gue se tiane Que genarar dendo cick en
oads uno de allos:

Ganamcicn de Comgrobantes
i 1 EMRE S Al n LU B S
OG0 SR SUNLEAL AR P B

s i P

BFOETES wid E5

N L ] B L D2

AAKIE LG AFEiEL

W bl el

Grifico 27 Gonomaoitn da Compeobantos IESS

Fusnte: Autor (2016]

Log comprobantes que s& desplagarzn son |08 Sulentes:
IHETITUTE BCUATORIARD O SDGURDWMD SO0AL

M1 AL SDON
L =] AR AARRE S CARLTN

COMPROBANTE DE PAGD:

M, Crmnprokmte: SR TTRNTT

| L T
e e
T T Pr——— N R T e
s ey i Gl § @ Fa L Trsen Tan B LumI0e sadalds s L
s - 07
i o i e
S
= |
i o e =
g S T Parvisn acd
Vs Mo o=
acd
e Focilre
ot e C ooy 0
T bl 4

Grifioo 23. Ganemcién da Comprobanios IE55
Fusnte: Auior (2016]
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AN D FOSTI0 LS PARA LA ADMYNESTRACMY DI SEMTNAS TN PEGUENAS TMITLASAT Gf GANIZAOONTE

e 1 0 IR 1R BENNERS LT LN T SNL0E

|ﬂ| IHETIFUT S BELA TOR ARG OF S OURIDAD SOCil,
anzsacE

COMPROGANTE OF PG

e L T

LN L
| s

P e S L ancacuae L R irchbon £ im0

[rm i o Facee B
ores 4 pag Fason e

b barma

i T

e A B

Wi il s P
Femn g

=3 LS i Al o [T
e T
Hiotse o Csbmincy o
[ |

Grifico 24. Ganomoia da Compeobantas IESS
Fucnie: Auor {2016]

SLANUAL U FOSIORES PARA LA ADMYNES TRACKW I SEOMINAS IV PEGUINAS T MEDARAT GA GASTIACMNTS

FLLLIO DE PROCESO DE NOMINA Y CONTABILIDAD

O sigulanta flujo nos resume e proceso de nomina hesta llager & k@ contabiidad,
Indicandenos que e cAlcuio del valor & pager a cana trabejadcs debe concliar con ks
valores de I MOmInE por pagar en conlabiided. Ademas se chsena gue la
Qeneracion ¥ conEnliZaman de 135 provisiones & un paso prewio & registro tnal de |
noming.

ran Extras
Epeoaciin & Cllculo
Comision:s Némina
Boros

[il3

Gineradcion de
Provisines

Canga a Bancos

RIS

FIN FROGEST
HOE KA

Gréfico 25. Flujo da proceso da ndmina - contabilidad
Fuente: A ulor {2015]
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A NTLAL DU FESCTONUS PARA LA ADMONSTTRACMN DN SOMINAS N I MEDANAT GAGAN EACKINES

CONCLUSIONES

Las pequenas empres3s son las mas vulnerables a comealer los amores en los
PaJ05 de remunNeracionas & SUS empieanos, ya gue na tienen personal con al
parill reguanda para |a Asminisiracion de la nomina.

Los resuliados de |3 encuesta Indican que |35 pequedias BmMpresas No CUentan
con una herraméenta amigable gue brinde Indormaciin acerca da ke comecta
eplicaciin de |a nommativa ¥ Que a rewss de e axposicon de casoe practicos
parmitan |2 adecuada ASminiSiracion de Nomina.

El dascriptiv del cargo del Encargaco de |3 Adminisiracon de nomnas, daba
Induir ademas del perl prodesional [E:f.lElm LFIR Sege de DJ'TIFHLEI'H}EE
fundamentales que faciiien el comects cumplimientn oo las responsebiidages y
eciividates descrites pere &l cara.

RECOMENDACIONES

El Ministeno del Traba)o, 3 Mas g8 Ser un Organo 6a control, Gebe tener ur ral
ESEEHT PR &S eMEES3s pequedias que presentan desconodimiento en los
PEJ0S 08 IaMILNSTacines.

Las pequafias y medanas empresas, liensn |2 oolgacitn de manienarse
ecileizade en los pagos ¥ |25 reformas laborales, con el in de precaulelar i
el pago Intagro de I=s remuneraciones a su personal y evitarsa contingentas
legales.

La eplicacion de o descrnbo en esbe manual como una guia practica pera las
parsonas que son |35 encarpates del manejo e néming ¥ remunereciones en
Una emiprasa.
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UNIVERSIDAD ISRAEL
Encuesta
La presente encuesta tiene como objetivo determinar la necesidad de la elaboracion

de un Manual de néminas en pequenas y medianas empresas de Quito.

DATOS GENERALES
Nombre del Representante:
Empresa:

RUC:

Numero de Trabajadores:

Facturacion Mensual:

Marque con una X la respuesta seleccionada

11. ¢ El proceso de némina es el de mayor complejidad dentro de la empresa?
€ Si
€ No
12. Ha tenido problemas de puntualidad en el pago a sus empleados?
€ Si
€ No
13. Cuantas personas realizan las actividades del proceso de némina.
€ 1
€ 2

€ Masde?2

14. Ha tenido algun tipo de denuncia laboral en el Ultimo afo?
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€ Si

15. Ha recibido quejas por parte de sus empleados en lo relacionado al pago de
sus haberes?
€ Si

€ No

16. Si la respuesta anterior es si, por favor indique el tipo de reclamo o quejas que
ha recibido por parte de sus empleados:
€ Horas Extras
€ Beneficios Sociales
€ Fondos de Reserva
€ Aportes IESS
€

Otros

17. A las quejas planteadas por los trabajadores, se ha tenido la solvencia de
responder ante estas?
€ Si

€ No

18. Si la respuesta anterior es no, considera Usted que requiere un soporte
especializado en el proceso de némina?
€ Si

€ No
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19. Usted considera que un manual actualizado del manejo de néminas, seria un
soporte idéneo para el proceso?
€ Sl

€ NO

20. A mas de un Manual de elaboracion de ndominas, considera Usted que el
soporte personalizado de un experto en la materia, es necesario?
€ Sl

€ NO
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