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Resumen

El presente trabajo de investigacion comprende el analisis de la gestion y el proceso
documental de venta de la empresa CORPORACION PROMATISA S.A.C.

Asi mismo, hace énfasis en la implementacion de procesos documentales de venta,
ya que se ha detectado que en las diferentes areas no cuentan con procedimientos
documentarios. Esto se debe porque en la actualidad no existe un manual de
organizacion y funciones, manual de procedimientos, manual de politicas y flujograma

de documentos internos.

Se ha podido analizar que no existen plazos establecidos en cada proceso, puesto que
no se realiza el seguimiento oportuno de la documentacion por las diferentes areas,
generando retrasos en la entrega de documentos al cliente y atrasos de pago, lo cual

perjudica en la rentabilidad de la empresa.

Para ello, se entrevistd a los responsables de cada area para determinar los tiempos
de cada procedimiento y se elaboré un cuadro de analisis donde se midi6 el tiempo

total del proceso.

Se ha logrado establecer relacion significativa entre la gestion y el proceso documental
de ventas, reconociendo las dificultades actuales y proponiendo soluciones como la
utilizacion de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, la aplicacién de

diagramas, flujo gramas y los manuales de gestion administrativa.

Palabras claves: Gestion. Proceso Documental. Venta. Empresa.
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Abstract

The present work of investigation includes the analysis of the management and the
documental process of sale of the company CORPORACION PROMATISA S.A.C.

Likewise, it emphasizes the implementation of documental sales processes, since it
has been detected that in the different areas they do not have documentary procedures.
This is because there is currently no organization and functions manual, procedures

manual, policy manual and flowchart of internal documents.

It has been possible to analyze that there are no established deadlines in each process,
since the timely monitoring of the documentation is not carried out by the different
areas, generating delays in the delivery of documents to the client and delays in
payments, which harms the profitability of it. the company.

For this, the heads of each area were interviewed to determine the times of each
procedure and an analysis chart was drawn up where the total time of the process was

measured.

A significant relationship has been established between the management and the sales
documentary process, recognizing the current difficulties and proposing solutions such
as the use of information and communication technologies, the application of diagrams,

flow diagrams and administrative management manuals.

Keywords: Management. Documentary Process Sale. Company.
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Introduciéon

El presente trabajo de investigacion comprende el andlisis de las variables de la
gestion y el proceso documental de venta en la empresa Corporacion PROMATISA
S.A.C., con RUC 20514753483, ubicado en Jiron Bambas 451 Oficina 200-201,
Cercado de Lima, cuya actividad econdémica es brindar soluciones eléctricas y
comunicaciones en el sector industrial con mas de 22 afios de actividades al servicio
de sus clientes, bajo la direccidn del sefior Gelacio Gilberto Huaman Rodriguez a cargo
de la gerencia general de la empresa. En tal sentido, pasamos a describir los
antecedentes de las variables en estudio.

La gestidon de documentos como especialidad administrativa ha evolucionado en las
ultimas décadas en el ambito internacional. En Estados Unidos, su despegue empieza
a mediados de los 80, con el cambio de su enfoque, es decir en el proceso de cambio
del enfoque tradicional al enfoque cientifico, a partir de lo cual sirve de mejor manera
a los propdsitos de las empresas del pais del norte, para luego tener una repercusion
en las demas empresas del mundo. A partir de este cambio fundamental los procesos
documentarios implementaron técnicas para clasificar, evaluar y asignar metadatos,
es decir datos sobre los datos, para generar un mejor manejo de la informacién. La
gestion de los documentos forma parte del sistema de gestion de las empresas y su
proceso se produce luego que se evallan las actividades que son en buena cuenta la
principal fuente de produccion de documentos y que requieren ser gestionados con
apoyo de la tecnologia y orientado a satisfacer las necesidades de informacion de

clientes internos y externos.

En el Perd, la gestion y su relacion con los procesos de los documentos en las ventas
y en la empresa se esta desarrollando con tendencias e indices problematicos dentro
de la globalizacion, la mayoria de empresas estdn comenzando hacer diligencias en

tramites administrativos llevados a la documentacion de manera ordenada y



tecnologica, esto estad relacionada con el proceso documental de todo tramite
administrativo con el objetivo de capturar, almacenar y recuperar documentos cada dia
en cada proceso administrativo, como cotizacién, orden de compra, guia de remision,
guia de remision transportista, facturas, boletas de venta, notas de crédito y notas de

débito, entre otros, a fin de manejar tiempos en busqueda.

En la empresa Corporacion PROMATISA S.A.C. en este ultimo afio 2016, en cuanto a
la gestion y proceso documental de ventas se ha detectado que en las areas
involucradas existen problemas, no tienen bien definidos sus procedimientos,
generando un retraso en las entregas de documentos a nuestros clientes. Actualmente
las empresas de este rubro en el mercado cada vez son mas exigentes, por ello se
recopilo la informacion necesaria para detectar los problemas que se presentan y dar
una solucién a la problemética, con el fin de contribuir con la empresa estableciendo
procesos documentales y asi mejorar la gestion empresarial y el servicio al cliente

externo.

Las necesidades de la investigacibn comprende la inexistencia de documentos
administrativos como el manual de organizacién y funciones, el manual de
procedimientos, el manual de politicas de crédito y los respectivos diagramas de flujo,
flujogramas de gestion de los documentos administrativos y tributarios asi como los
canales respectivos de ingreso, proceso y salida de un sistema documentario que
faciliten las gestion de las ventas de manera efectiva; también es necesaria la
investigacion por la ineficiente gestion en el proceso documental de ventas el cual se
ha identificado que no existe plazos establecidos en cada proceso, asi como también
hay desconocimiento y falta de compromiso por parte del personal de las areas
involucradas en el proceso documental de venta, porque no se realiza el seguimiento
oportuno de la documentacion por las diferentes areas, generando retrasos en la
entrega de documentos a los clientes, para la respectiva programacion de pagos y

perjudicando la liquidez de la empresa.
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La importancia de la investigacion se refiere a las soluciones que proponemos al
problema, mediante nuevos planteamientos, ideas, pensamientos y criterios, con el
objetivo de mejorar el proceso documental de venta, pues actualmente la empresa

Corporacion PROMATISA SAC no cuenta con un procedimiento establecido en el

tramite documental, generando inconvenientes en la entrega de facturas a los clientes.

La estructura de la investigacion se refiere al esquema de la investigacion que
considera los siguientes titulos, comenzando por el titulo y los capitulos
correspondientes que se deben desarrollar en el presente trabajo de investigacion, en
tal sentido, el desarrollo sera como sigue:

1. Problema de investigacion; se describe el planteamiento del problema, formulacion
del problema, el problema general y los problemas especificos, el objetivo general y
los objetivos especificos y una casuista con relacion a la problematica planteada, para
lo cual nos hemos basado en la recopilaciéon de informacién otorgada por el personal

que labora dentro de la empresa y esta involucrada con el tema en desarrollo.

2. Marco tedrico; se presenta el marco teérico en el que se incluyen los antecedentes
de la investigacion y las bases tedricas relacionados a las variables independiente y
dependiente, considerando los conceptos y definiciones de cada una de las variables,
caracteristicas, teorias, técnicas, elementos, factores que involucran, clasificaciones y

otros temas relacionados a las variables y las sub variables en estudio.

3. Alternativas de solucion; se propone las alternativas de solucion que comprenden
respuestas al problema general y a los problemas especificos, considerando cuatros

alternativas de soluciones por cada uno de los problemas planteados.

Finalmente, se sefialan las conclusiones y recomendaciones relacionadas a los
objetivos, la bibliografia y los anexos, asi como los indices de tablas, figuras,

ilustraciones, siguiendo las normas APA de la sexta edicion.



1. Problema de la investigacion
1.1 Descripcion de la realidad problematica

Los procesos documentarios han acarreado grandes pérdidas a las empresas
europeas, esto debido a la inadecuada gestion que han venido desarrollando. Una
reciente investigacion acota que los empleados europeos en la actualidad dedican
mucho de su tiempo a la organizaciéon y la gestion de documentos. Dicho estudio
refiere que las entidades no emplean una gestion profesional de documentos para los
diversos procesos organizacionales, en el que desarrollan innumerables relaciones
funcionales a nivel interno de las empresas y a nivel externo con los clientes. La misma
investigacién determiné que existen ciertos aspectos de los procesos de gestidon
documental que deben mejorarse para cambiar definitivamente las practicas
artesanales de gestion para dar paso a una gestion mas moderna y con ello alcanzar
una mayor productividad y rentabilidad econdmica. Una forma de graficar la diferencia
de estas dos formas de gestionar es observando que en la forma tradicional adn se
usa como principal medio de archivar documentos los archivos fisicos, a través de
documentos impresos; en esta forma de gestion la documentacion es bastante
vulnerable; mientras que en la forma moderna con el uso de la tecnologia la gestién

de documentos es mas segura y rentable.

En América Latina, se ha establecido el proceso de gestibn documental, porque la
region crece a pasos agigantados en materia de tecnologia y soluciones en linea,
presentando al mundo un gran abanico de servicios. Sin embargo, la velocidad con la
que se ejecutan los trdmites dentro de cualquier institucibn es un inconveniente
bastante grande, a pesar de los avances tecnolégicos del ultimo siglo, seguimos
usando documentos fisicos para la ejecucion de tramites, con las limitaciones que este
tipo documentacion nos ofrece, hace pocos afos se han empezado a utilizar sistemas
de gestion documental que agilizan los tramites y mantienen la integridad de la

documentacion, impidiendo suplantaciones o pérdidas de documentos. A nivel mundial



muchos gobiernos han empezado a utilizar sistemas de gestion de documentos para

agilizar los tramites y mantener ordenada la informacion

En el Peru la gestion documental en los procesos de venta y adquisiciones en las
empresas del sector publico pasa por ser una problemética frecuente en donde por
ejemplo en muchas entidades del gobierno central, los gobiernos regionales y los
gobiernos locales, no se cumple con lo estipulado en los TUPA — Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, muchas veces nos encontramos que los empleados
publicos desconocen los requisitos que debe presentar el usuario y no reciben las
solicitudes aduciendo que faltan documentos para la gestion solicitada, los empleados
publicos no reciben capacitaciéon y desconocen los procesos de los documentos
completos a recibir para realizar una gestion administrativa publica. En el sector
privado, también ocurre algo parecido: los trabajadores no conocen los procesos
firmes para realizar una venta o una compra, pues se dan casos en donde una misma
persona realiza las cotizaciones, realiza el pedido, prepara la orden de compra y

ordena la compra.

En la empresa Corporacion PROMATISA S.A.C., en la actualidad, no se cuenta con
un procedimiento establecido, los trabajadores realizan sus funciones y siguen los
pasos de acuerdo a las indicaciones verbales, esto genera demoras en la entrega de
documentacion al cliente, esto se debe a que no tienen estipulados tiempos, pasos a
seguir, seguimiento oportuno y falta de un coordinador que monitoree en que situacion
o cual es el status del documento, todo ello afecta a otras areas como a créditos y
cobranzas, tesoreria y contabilidad, quienes han tenido que realizar algunos reajustes
para poder cumplir con las obligaciones, generando un gran problema en la liquidez

de la empresa, por lo cual es importante aplicarse acciones correctivas.



Tabla N° 1: Problemas documentales de ventas

1 |Falta de Comunicacion entre areas

2 | El personal no tiene bien definido los procesos

3 | El personal no maneja adecuadamente los sistemas
4 |Falta de conocimiento de las politicas de créditos

5 |Falta de apoyo del Gerente General

6 |Baja cultura organizacional

7 | Falta motivacion

8 |Alta rotacion del personal

9 |Carencia de liderazgo en la administracion

10 |Las facturas no son entregados a tiempo

11 |Recarga de trabajo al personal

12 | Falta de seguridad en los sistemas

13 |Facturas extraviadas

14 |No presentan la totalidad de documentacion al solicitar los créditos
15 |Retraso en las cobranzas

Fuente: Empresa Corporacion PROMATISA SAC

1.2. Planteamiento del problema
1.2.1 Problema general

¢,De qué manera la gestion se relaciona con el proceso documental de ventas en la
empresa Corporacion PROMATISA S.A.C., Lima 20167

1.2.2 Problemas especificos

A. ¢ En qué medida la administracion se relaciona con el proceso documental de ventas
en la empresa Corporacion PROMATISA S.A.C., Lima 20167

B. ¢,De qué modo la gerencia se relaciona con el proceso documental de ventas en la
empresa Corporacion PROMATISA S.A.C., Lima 20167

C. ¢De qué forma la medicién con indicadores se relaciona con el proceso documental
de ventas en la empresa Corporacion PROMATISA S.A.C., Lima 20167



D. ¢, De qué modo la supervision y control se relaciona con el proceso documental de
ventas en la empresa Corporacion PROMATISA S.A.C., Lima 2016

1.3 Casuistica

La Srta. Janet Caceres Leon labora en la Empresa Corporacion PROMATISA S.A.C.,
en el &rea de Gestion Documentaria de Ventas desde el 01 de febrero del 2016 hasta
la actualidad. En el mes de mayo hubo un error en la entrega de documentos al cliente
Telefénica del Pert S.A., por lo que se empezo a indagar la causa y se detecto que el
problema inicia desde el Area de Cotizacién y también abarca las Areas de Créditos,
Despacho, Facturacion y Gestiéon Documentaria, encontrandose que estos errores se
dan con frecuencia porque el personal no tiene claro los procesos documentales de
venta. Al entregar la factura al cliente observaron que no estaba adjuntado la Orden
de Compra con la firma respectiva de aprobacion, y por ello manifestaron que no
aceptarian la factura, esto origino una problematica en el area de tesoreria, pues se
tenia planificado gestionar esa cobranza como un pago factoring. La jefatura hizo un
llamado de atencion a los responsables de las diferentes areas, porque no se pudo
realizar la entrega de la documentacion, generando un problema en la liquidez de la

empresa.

Propuesta de solucion:

Para evitar que sigan estos errores en la empresa, se presentara un Flujograma del
Proceso Documental de Venta que involucra a todas las areas, a efectos que cada
trabajador conozca a mayor detalle cada operacién, siendo nuestro objetivo entregar
a tiempo los documentos con el menor indice de fallas para lograr una cobranza
oportuna. Asimismo, se sugiere documentar los procesos para su difusion interna y asi
lograr que el personal involucrado se concientice, conozca y desarrolle correctamente

los procesos de las diferentes areas realizando sus actividades de manera eficiente.



2. Marco Tebrico
2.1 Antecedentes
2.1.1 Internacionales.

Internacional 1:

Titulo de la tesis: SISTEMA DE GESTION DE VENTAS PARA EL CENTRO DE
SERVICIOS INFORMATICOS “LA BIBLIOTECA”

Autor: Wilmer Patricio Calo Pallo y Cesar Olmedo Ortiz I1za

Institucion: Universidad Técnica de Cotopaxi

Pais: Cuba

Ciudad: Cotopaxi

Ano: 2012

APA: (Iza & Ortiz, 2012, pag. 71)

Conclusiones de la tesis:

En esta investigacién nos da a conocer el control que se lleva de los productos
existentes en las bodegas del centro, los proveedores y las ventas a clientes. Esto
indica que se analizaron y comprendieron los documentos de una manera rapida, lo
qgue fue fundamental a fin de hacer mas eficiente el proceso de ventas. En base a este
argumento el estudio disefia un modelo informatico con novedosas capacidades, para
mejorar la administracion de los documentos informativos relacionado a las ventas del
Centro de Servicios Informaticos “La Biblioteca”, lo que permite un mejor nivel de
coherencia y proteccion de los datos archivados, haciendo mas facil la gestion y el uso
de esta informacion. Durante el desarrollo de la investigacion se sustenta la teoria
utilizada, ademas se exponen las técnicas aplicadas, las particularidades del programa

informatico, el modelo, la puesta en marcha y los test aplicados. Cabe destacar, que



se implementd tecnologia multiplataforma, donde se utilizd6 programaciéon HTML,
JavaScript y PHP, asi como hojas de estilos (CSS).

También se implementaron todas las condiciones técnicas para desarrollar una
plataforma web que permita facilitar el manejo de documentos virtuales como parte del

proceso de modernizacién de gestion de la informacion.

Comentario de los investigadores:

El estudio se desarroll6 con el proposito de implementar un soporte tecnoldgico a la
gestién de fuentes de informacién del sistema de ventas del Centro de Servicios
informatico “La Biblioteca”. Como se sabe ahora mas que nunca se hace necesario
gue todas las lineas jerarquicas y areas funcionales de toda organizacion cuente con
un sistema de informacion consistente y protegido, sobre todo para dos aspectos
importantes: uno es la modernizacion de la gestion de los sistemas de informacion y
otro es salvaguardar la perdida de informacién en casos de siniestros. Para profundizar
en los propodsitos mas especificos de la investigacion, gestionar un area de ventas con
soporte de tecnologia informatica permite ademas un adecuado control de las
negociaciones comerciales desde una variedad de reportes estadisticos lo que

enriquece la gestion.

Internacional 2:

Titulo de la tesis: MODELO DE GESTION DE PRODUCCION EN VENTAS DE LA
EMPRESA LA RAIZ DEL JEANS DEL CANTON PELILEO

Autor: Paredes Balladares Edison Milton

Instituciéon: Universidad Técnica de Ambato

Pais: Ecuador

Ciudad: Ambato

Ano: 2010

APA: (Edindon, 2010, pag. 152)



Conclusiones de la tesis:

Esta investigacion de método cualitativo y de nivel exploratorio, tuvo por propdsito
principal analizar cuales son las condiciones reales en que se elabora el volumen de
productos de la empresa sujeta a estudio y que repercusion tiene esta produccion en
sus ventas, para que en base a lo identificado de la realidad estudiada se puedan
desarrollar medidas de ajuste que permitan satisfacer las necesidades y los
requerimientos mas exigentes del publico objetivo. Marcar la diferencia con los rivales
comerciales obteniendo mejores resultados en los procesos de ventas esta
directamente vinculado al manejo de una serie de factores como el costo, el volumen
de produccion, la prontitud de la entrega, la capacidad de adaptacion, las respuestas
innovadoras, todos estos factores orientados a satisfacer plenamente a sus clientes
en los diversos momentos del entorno cambiante. Se administré un instrumento de
medicion documental dirigido al personal de la empresa y una muestra del publico
consumidor lo que permiti6 seleccionar y pautear los temas contenidos en la
propuesta.

Por ultimo, la investigacion determina que para que la empresa La Raiz del Jeans
pueda salir de la situacién critica que enfrenta y obtener niveles de productividad y de
calidad mas favorables, es necesario poner en marcha un proceso de elaboracion

basado en el método “Just in Time”.

Comentario de los investigadores:

En esta investigacion basada en el analisis de las condiciones reales de produccién
de la empresa La Raiz del Jeans y su incidencia en las ventas, se elabora, en base a
los factores criticos identificados y que guardan relacion con las carencias propias del
proceso de produccion de la empresa; una propuesta de mejora donde se plantea el
cambio del modelo de produccién, recomendando la implementacion del modelo justo
a tiempo. Con ello la empresa estara en condiciones de mejorar no solo la calidad de

sus productos sino también lograr un mejor impacto en sus clientes actuales y futuros.



Internacional 3

Titulo de la tesis: IMPLEMENTACION WEB DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS, CONSOLIDADO EN UNA INTRANET BASADA EN LAS NORMAS
ISO 22000:2005, PARA LA EMPRESA LA CLAVE S.A.

Autor: Edinson Ricardo Quito Barragan

Institucion: Universidad de Guayaquil

Ciudad: Guayaquil - Ecuador

Ano: 2015

APA: (Barragan, 2015, pag. 171)

Conclusiones de la tesis:

Esta investigacion tuvo por propdsito proponer la implementacion de un nuevo modelo
de administracion documentaria para la empresa La Clave S.A, por lo relevante que
resulta gestionar de la mejor manera la informacion para las decisiones en diferentes
circunstancias de la entidad. Este nuevo modelo servira a la organizacion para
administrar técnicamente los documentos, asi como desarrollar una plataforma
informatica para su mejor control; ademas, permitira que los trabajadores que
participan en el sistema realizar accesos amigables a los archivos de documentos
digitales, fomentando de esta manera la labor colaborativa entre los empleados y
generando un sistema de proteccién a los archivos documentales. La puesta en

marcha de este nuevo modelo contempla todas sus etapas.

El modelo de gestion de documentos cumple con la NORMA ISO 22000:2005, y
representa un gran soporte tecnoldgico para la automatizacion de los diversos
procesos digitalizando y almacenado documentos y con ello optimizar el manejo de la
informacion interna. Los beneficiarios directos son los usuarios que contaran con una
mejor herramienta para la realizacion de sus labores; el grupo de usuarios esta
conformado por empleados de las diversas areas de la organizacion, como son:

produccion, ventas, entre tantas otras areas, que suman un total de 170 personas.



Para la validacion del sistema se realizaron pruebas donde participaron ocho
empleados como muestra. Se debe destacar a manera de conclusion que el nuevo
modelo que se propone implementar fomentara el trabajo colaborativo entre los

trabajadores de todas las areas de la empresa.

Comentario de los investigadores:

Se recomendo el establecimiento de formatos, procedimientos e instructivos de trabajo
que definen la creacién, modificacion y aprobaciéon de documentos, de acuerdo a la
norma 1SO 22000:2005 que facilita la administracion y el control de las versiones de
los documentos, mediante la restriccion de los archivos, esto para tener la seguridad
de que nuestros usuarios no cambien las versiones de nuestros archivos y en las

auditorias no levanten no conformidades.

Internacional 4:

Titulo de la tesis: Disefio e implementacién de un modelo de gestion documental para
la serie historias laborales del Area de Talento Humano de la empresa Colgrabar S.A.
Autor: Sandra Yovanna Sierra Cuervo y Claudia Marcela Neira Vega

Institucion: Pontificia Universidad Javeriana

Ciudad: Bogota-Colombia

Afo: 2009

APA: (Vega & Neira, 2009, pag. 140)

Conclusiones de la tesis:

Esta investigacion tuvo por proposito identificar el nivel de conocimiento que tienen las
empresas del sector privado acerca del enfoque de administracion de documentos.
Como resultado de este estudio se pudo conocer que la mayoria de las organizaciones
del referido sector no consideran en sus practicas la gestion documental ni tampoco

conocen claramente sobre procesos archivisticos, tan importantes para el manejo de



10

la informacion de todo tipo de empresa. En cuanto a la Empresa Colgrabar se identifico
la necesidad de implementar un sistema de administracién de documentos en el Area
de Talento Humano debido a que esta area requiere organizar los documentos
relacionados a los expedientes que contiene las historias laborales y de esta manera
poder evitar conflictos legales en el futuro por inminentes denuncias de los empleados
por falta de acceso a la informacion que tienen derecho. Este modelo de administracion
de documentos se aplica con el proposito de organizar de una manera mas técnica la
informacion contenida en los archivos y a su vez para que los empleados del area del
talento humano encargados de la gestion documental accedan al conocimiento legal
que corresponde y manejar con mejor criterio los archivos. Sin duda esta investigacion
busco el mejor modelo para implementar en base al diagnostico que se produjo sobre

el estado de las historias laborales.

Comentario de los investigadores:

Esta investigacion descubrié que la mayoria de las organizaciones del sector privado
desconoce de gestion documental ni tampoco conocen claramente sobre procesos
archivisticos; ademas, se identifico la necesidad de implementar un sistema de
administracion de documentos en el Area de Talento Humano debido a que esta area
requiere organizar los expedientes de las historias laborales y de esta manera poder
evitar conflictos legales en el futuro por inminentes denuncias de los empleados por
falta de acceso a la informacién que tienen derecho. También se produjo un
diagndstico del estado actual de las historias laborales, para poder corregir errores y

poder formular un modelo coherente de administracién de documentos.
Internacional 5:
Titulo de la tesis: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DOCUMENTAL DE ARCHIVO

PARA EMPRESAS DE LA CONSTRUCCION DEL TERRITORIO DE CAMAGUEY

Autor: Irma Campillo Torres
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Institucion: Universidad de Granada
Ciudad: Espana

Ano: 2010

APA: (Torres, 2010, pag. 299)

Conclusiones de la tesis:

Esta investigacion concluye que en términos generales las entidades de hoy, vienen
elevando su necesidad de encontrar soluciones pragmaticas y de buen rendimiento:
En el caso especifico del sector sujeto a estudio se evidencia la necesidad de
implementar un modelo eficaz de administracion documental. Justamente el presente
estudio tuvo por proposito disefiar un modelo de administracion documentaria como
parte de los planes de desarrollo que se han elaborado en el mediano y largo plazo
como gremio de empresas del sector construccion del area territorial de Camaguey,
aprobado por el mas alto nivel del estado, cuya aplicaciéon cumple con las normas

internacionales de calidad.

Comentario de los investigadores:

La gestion de documentos busca entre otros fines salvaguardar la informacion de las
entidades; informacion que dicho sea de paso constituye un marco de referencia
importante para la toma de decisiones. La eficaz administracion documental permite
alcanzar mayor calidad en los resultados, a través de un modelo sistematizado que
permite perennizar la vida de los documentos que son necesarios conservar e eliminar

aguellos que ya no tienen vigencia; de acuerdo a las normas archivisticas internas.

Internacional 6:
Titulo de la tesis: MODELO DE GESTION ESTRATEGICA DE VENTAS
Autor: Sofia Aravena, Andrea Carrefio, Victoria Cruces y Valeria Moraga

Institucion: Universidad de Chile
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Ciudad: Santiago de chile
Afo: 2013
APA: (Aravena, Carrefio, & Morada, 2013, pag. 326)

Conclusiones de la tesis:

Esta investigacion da a conocer si los trabajadores de la fuerza de ventas se
encuentran alineados a las necesidades de los clientes siguiendo la cultura de la
organizacioén que busca como uno de sus principales valores la plena satisfaccion de
su publico objetivo, que se hace evidente mediante el nivel de satisfaccion en el
trabajo, el compromiso adquirido, a la conformidad o discrepancia con los programas
de Incentivos; el nivel de orientacion al cliente; todos estos aspectos son medidos
mediante la cultura organizacional orientada al mercado, constituida por una serie de
valores y dimensiones que son medidos por una encuesta tipo cuestionario de
preguntas; y finalmente son evaluados aspectos relacionados al desempefio, al
esfuerzo, a la percepcion del cliente respecto al servicio, materiales y tecnologia de

apoyo, rendimiento de los procesos de negocio, y productividad empresarial.

Comentario de los investigadores:

Producto de los resultados de la investigacion se pudo determinar que la fuerza de
ventas no se encuentra del todo alineada a las necesidades de los clientes ni tampoco
a cultura de la organizacion. Luego de la evaluacion de los valores que son relevantes
para la empresa como son: satisfaccion en el trabajo, el compromiso adquirido, a la
conformidad o discrepancia con los programas de Incentivos; el nivel de orientacion al
cliente; asi como otros relacionados al desempefio, al esfuerzo, a la percepciéon del
cliente respecto al servicio, materiales y tecnologia de apoyo, rendimiento de los
procesos de negocio, y productividad empresarial, se puede determinar que al fuerza
laboral requiere mejorar su desempefio como area de trabajo, para lo cual sera
necesario que reciban ciertos programas de capacitacion para superar las carencias

identificadas.
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2.1.2 Nacionales.

Nacional 1:

Titulo de la tesis: DESARROLLO DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL,
FICHAS DE RESUMEN Y LISTAS DE PUBLICACION PARA EL PROYECTO
PROCAL-POSER

Autor: Albert Félix Liberato Navarro y Nayda Elida Marcial Reynalde

Institucion: Pontificia Universidad Catolica del Pera

Ciudad: Lima - Peru

Afo: 2014

APA: (Reynalde & Marical, 2014, pag. 75)

Conclusiones de la tesis:

El presente trabajo detalla la aplicacion de un modelo de administracién documentaria,
para el proyecto PROCALPROSER, en el que se considera la utilizacién de una serie
de aspectos tecnolégicos que facilitan la realizacién de los trabajos de las distintas
unidades del proyecto. Como parte estructural del modelo se considera la utilizacién
de fichas de resumen y lista de publicaciones. Asimismo se han definido en base a las
necesidades planteadas por la unidad GIDIS, el disefio de una aplicacion web para la

administracion de informacién documental.

Comentario de los investigadores:

El trabajo representa la puesta en marcha de un modelo basado en las necesidades
de los usuarios del proyecto ProCal-ProSer, que condiciona la mejora significativa en
los procesos involucrados en la administracion documentaria del proyecto. La incursion
de una serie de aspectos tecnolégicos sensibles y amigables, potencian las
condiciones del entorno donde se desarrollardn las actividades concernientes a la

administracion documental del Proyecto ProCal-ProSer
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Nacional 2:

Titulo de la tesis: GESTION DE DOCUMENTOS: CASO DEL CONSORCIO SMS
Autor: Luz Mercedes Landa Molina

Institucién: Universidad Nacional Mayor de San Marcos

Ciudad: Lima - Peru

Ano: 2002

APA: (Molina, 2002, pag. 108)

Conclusiones de la tesis:

La investigacion tuvo el propésito de caracterizar y examinar el sistema de
administracion documentaria implementado en el consorcio SMS con el propoésito de
servir como herramienta de apoyo para desarrollar efectivamente las funciones y
objetivos en su calidad de inspector de los trabajos que se realizan dentro del marco
de la gestion documental del programa SBP. Si SBP se elaboro por el estado con el
objetivo de optimizar los servicios de agua en el pais, contribuyendo a eliminar los
factores que ponen en riesgo la salud publica, se hacia necesario ejecutar un programa
que apoye la gestion documental y de informacién desde una perspectiva de mejorar
aun mas el sistema implantado, lo que hace que la gestion del modelo a desarrollarse

sea muy complejo.

Comentario de los investigadores:

Es fundamental, segun lo demuestra la investigacion, que las instituciones en general,
tanto del sector publico o privado, deben generar los mecanismos mas adecuados para
disefiar sus propios programas de gestion documental. Un modelo de gestion de
documentos en la actualidad no solo hay que verlo como una herramienta de
almacenamiento o de archivo, sino como una fuente importante para desarrollar un

sistema de informacion valido, fidedigno para la toma de decisiones asertivas. El
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modelo o el disefio como es el caso del consorcio SMS, se tendran que realizar a la
medida de cada organizacion y no es recomendable copiar tal cual otros modelos

foraneos, lo que no quiere decir que no se pueda tomar como referencia.

Nacional 3:

Titulo de la tesis: GESTION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE LA GERENCIA DE
PENSIONES DE LA CAJA MILITAR POLICIAL

Autor: Rony Octavio Vilca Lopez

Institucién: Universidad Nacional Mayor de San Marcos

Ciudad: Lima - Peru

Ano: 2014

APA: (Lopez, 2014, pag. 117)

Conclusiones de la tesis:

Esta investigacion cuyo propoésito fue describir y examinar la situacion del archivo de
la Gerencia de Pensiones, y a la vez, proponer los criterios técnicos para la
digitalizacion de su fondo documental. Para ello, se desarrollar4 una investigacion y
analisis descriptivo mediante la recopilacién de informacion, asimismo, se empleara
como herramientas de recoleccion de datos el analisis FODA, la contrastacion de los
procesos del archivo utilizando la norma 1SO 15489 y el flujograma para describir el
estado actual en que se encuentra la gestion documental. En ese sentido, se
desarrollard un andlisis, revision y evaluacién en base a otras experiencias similares
de digitalizacion realizadas en el pais y en el extranjero, las cuales nos ayudaran a
definir las pautas y lineamientos necesarios para llevar a cabo el proyecto de

digitalizacion de los documentos.

Comentario de los investigadores:
La necesidad de mejorar el estado de la gestion documental de la caja militar de

pensiones, nace de la gran cantidad de solicitudes que se reciben diariamente que
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forman un cuello de botella que hace materialmente imposible su gestioén, con serios
problemas para poder atender de manera efectiva tantas solicitudes creando malestar
en los recurrentes. A pesar que el sistema cuenta con todos los recursos para poder
cumplir con la funcién y el rol encomendados no es suficiente, para atender las grandes
demandas del servicio, debido a que no se cuenta con un modelo de gestion

documental apropiado.

Con la utilizacién del FODA para el analisis de la administracion documentaria del
sistema sujeto a estudio se determina que las principales amenazas y oportunidades
son el riesgo de quebrar y el proceso de digitalizacion respectivamente. Asimismo, las
principales fortalezas y debilidades son la alta demanda del servicio y el equipamiento
insuficiente respectivamente. La posicion estratégica utilizando la matriz MEFE, es del
valor promedio por lo que es necesario desarrollar estrategias que permiten
aprovechar eficazmente las situaciones favorables y controlar la presion de las
situaciones amenazantes. Mientras que en los resultados de la matriz MEFI destacan

las fortalezas que son favorables en la unidad.

Nacional 4:

Titulo de la tesis: EL CONTROL INTERNO Y EMISION DE COMPROBANTES DE
PAGOS ELECTRONICOS DE LA EMPRESA CONSTRUCTORA SERVICIOS
GENERALES ASCONSULT SRL DE CALLERIA

Autor: Laura Genoveva Cartagena Acho y Kelita Priscila Del Aguila Mozombite
Institucién: Universidad Privada de Pucallpa

Ciudad: Pucallpa - Peru

Ano: 2016

APA: (Acho & Mozombite, 2016, pag. 26)
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Conclusiones de la tesis:

Esta investigacion nos da a conocer los problemas en la contabilidad privada o publica
y cada vez son mas frecuentes, tales como los comprobantes de pago electronicos
emitidas en las empresas constructoras, entre ello tenemos: los recibos por honorario,
las facturas de compray venta, las boletas de ventas, etc. Las empresas constructoras
optan por los procesos de control sistematizado de contabilidad.

La investigacion tiene como objetivo principal determinar y conocer si el proceso de
control interno establecido por la misma empresa de construccién es seguro, efectivo
y favorable como mecanismo de control en la emision de documentos de pago

electronicos.

Comentario de los investigadores:

Se pudo determinar que el proceso de control interno de la emisién de documentos de
pago es eficaz y seguro.

Se identificd cudles son las politicas principales de control aplicadas en la actualidad
y de qué manera inciden estas politicas en la entidad sujeta a estudio.

2.2 Bases Teoéricas
2.2.1 Variable Independiente: La Gestién
2.2.1.1. Concepto de Gestion:

Con base a lo que sostienen Campos y Loza (2011), gestion es basicamente poner en
practica el arte de administrar, pero también involucra aplicar conocimientos técnicos
para definir y organizar las operaciones de la empresa y alcanzar los objetivos
trazados. (pag. 14)

Desde nuestro punto de vista, la gestion es un proceso de planeacion, manejo de
tareas y recursos, siendo su objetivo llevar a cabo las acciones para conseguir algo o

resolver un asunto administrativo.
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2.2.1.2. Gestién Administrativa

Es poner en préactica el modelo clasico de administracion que a pesar del tiempo
transcurrido desde su aparicion sigue presente como marco de referencia basico para

todo aquel que cumple con la funcion de administrar.

A partir de lo que sostiene Martinez (2012) se puede interpretar que sobre este
concepto se ha escrito mucho, pero la mayoria de acepciones coinciden en la idea que
gestion administrativa es basicamente sinénimo de administrar y que en todo caso el
concepto de gestion administrativa esta vinculado a la administracion que ejerce una

persona durante un periodo de tiempo (pag. 41).

También decimos que, la gestion administrativa es el conjunto de acciones y a la vez
el proceso de planear, organizar, integrar, direccionar y controlar con el objetivo de

alcanzar las metas.
2.2.1.3. Laimportancia de la gestion empresarial

En funcién a lo que sostiene Camejo (2012) se puede determinar que para que una
gestidon tenga éxito en la actualidad ya no es suficiente poner en practica el proceso
administrativo clasico, se requiere de un enfoque mas moderno acorde a los avances
de la ciencia y tecnologia que se han producido y se siguen produciendo a nivel global.
Sin duda que después de la satisfaccion del cliente, el mayor foco de atencién de las
organizaciones -en base al conocimiento de la realidad de un mercado sumamente
cambiante- serd generar oportunidades de crecimiento econémico en el tiempo, para

lo cual debera formular y aplicar estrategias eficaces para conseguirlo.

En el contexto econdmico mundial y local las oportunidades que existen en el mercado
en el dia de hoy, estan sefaladas por el alto nivel de competencia que existe en los
diversos sectores industriales. Ya no basta ser mejor para obtener las mayores ventas,

hace falta gestionar y sobre todo sumar el analisis de otras variables. Las empresas
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de hoy deben orientar sus inversiones y buscar sus oportunidades, primero en conocer
con claridad y precisién el microentorno y el macroentorno que rodean su sector
empresarial, para luego en base a este conocimiento, desarrollar estrategias idoneas,
gue permitan sorprender y sobrepasar las expectativas de los clientes, para capturar

y posicionarse en el mercado deseado.

La gestion empresarial que se cifia a este planteamiento, no estara nunca lejos de la
realidad del mercado y contara sin duda con mayores posibilidades de lograr sus mas
caras ambiciones como organizacion. Estard en mejores condiciones de desarrollar
acciones estratégicas orientadas a mejorar productos, precios al consumidor,
distribucion, es decir prontitud y eficacia en la entrega, entre otros aspectos que
seducen a los clientes, al estar alineados a los beneficios y a la satisfaccion que
esperan alcanzar al comprar un bien o un servicio, lo que significa cumplir con sus

expectativas.

La gestion empresarial esta vinculada a la persona que asume la administracion de
una empresa o de cualquier tipo de organizacion incluyendo el estado. Por tanto son
los lideres de la organizacion los primeros que deberian estar preparados para asumir
con solvencia técnica la direcciéon la empresa. Sin embargo, es lamentable ver ain a
muchos directores que dirigen sus empresas bajo enfoques tradicionales y paradigmas
obsoletos, dejando de aprovechar los beneficios que trae aplicar los enfoques

modernos de gestion y los avances de la ciencia y la tecnologia de hoy.

Seria imposible abordar el tema de la administracion, las herramientas para dirigir y el
desarrollo de éstas, sin exponer las tendencias historicas relacionadas con el aspecto
administrativo, que, por supuesto han incidido en las formas y desarrollo de la actividad
organizacional, en el disefio organizacional y en el disefio de los puestos de trabajo,

asi como en otras actividades de suma importancia en las organizaciones (pag. 43).
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Desde nuestra perspectiva, la gestion administrativa en una empresa es uno de los
factores mas importantes, ya que de ella dependera el éxito de esta organizacion, para
ello se deberd llevar a cabo las cuatro funciones como el planeamiento, la

organizacion, la direccion y el control, con el fin de lograr los resultados esperados.
2.2.1.4. Objetivos de la Gestion

e Adecuar los procesos para obtener mejores niveles de rendimiento.

e Optimizar las actividades concernientes al servicio que genera la empresa, a fin
de mejorar resultados.

e Crear formas para empezar a controlar los diversos procesos vinculados a la
gestion.

e Generar evaluacion de las actividades de la organizacion.

e Ampliar la linea de productos y servicios conexos(Brunnel Eduardo Guzman
Ortiz, 2014, pag. 4).

En tal sentido decimos que, el objetivo empresarial es mejorar o estabilizar la eficacia
y eficiencia que se encaminan en base a los esfuerzos que se pondran en marcha,

para asi tener un resultado beneficioso.

2.2.1.5 Documentos de medicion documental de ventas con indicadores y
aplicacion.

Tabla de valores

Frecuencia Puntaje Impacto Puntaje
Muy frecuente 5 Muy alto impacto 11
Frecuente 3 Alto impacto
Poco frecuente 1 Impacto medio 3

Fuente: Elaboracién propia.
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Resultado
, dela
Indicadores de . Efecto _
Problema L Frecuencia | Impacto Unidad de
Medicion (F*I) _
Medida
%
El personal no tiene bien
definido los procesos 5 11 55 55%
Falta de Comunicacion
Problemas i
entre areas 3 6 18 18%
del proceso _
Alta rotacion del
documental
personal 9 9%
de ventas N
Falta de motivacion 9 9%
Recarga de trabajo al
personal 3 3 9 9%
1.00

Fuente: Elaboracion propia.

Efecto (F*I) ~

Fuente: Elaboracion propia.

Unidad de Medida -

B Alta rotacion del personal

BEI personal no tiene bien definido los

procesos

[@Falta de Comunicacidn entre dreas

@ Falta de motivacion

B Recarga de trabajo al personal
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Interpretacion:

- El primer indicador es uno de los mas importantes ya que estamos midiendo
gue el 55 % que afecta al Proceso Documental de Venta, es porque el personal
no tiene bien definido los procesos documentales, ello conlleva a una serie de
errores y demoras en la entrega de documentacion al cliente.

- El segundo indicador, nos dice que el 18 % se debe por la falta de Comunicacion
entre areas, generando problemas entre los involucrados.

- El Tercer indicador, nos muestra que el 9% se debe a la alta rotacion del
personal.

- El Cuarto indicador, nos dice que el 9% es por la falta de motivacion.

- El quinto indicador, nos dice que el 9% es por la recarga de trabajo al personal.
2.2.2. Variable dependiente: Proceso Documental de Venta
2.2.2.1. Definicion de Proceso Documental

Viene a ser un conjunto de etapas debidamente ordenadas, por el debe transcurrir
cada documento que ingresa al sistema de la empresa, ya sea que el documento se
haya generado en la propia empresa o por terceros. La Ultima etapa de este proceso
es el archivo. Los documentos durante su recorrido generalmente originan otras tareas
u operaciones como por ejemplo impresiones, reparto de copias, correos electrénicos,
etc. que por lo general se realizan en cumplimiento de determinadas politicas o normas
internas de la empresa. (SYTECO, 2009).

Segun WIKIPEDIA (2017) se puede entender que viene a ser el conjunto de
actividades secuencializadas por las que tiene que recorrer cada documento que

busca un propdsito y un destinatario final dentro del sistema de la empresa.

Desde una perspectiva internacional los procesos documentales tienen su base con la

aparicion de la norma ISO 15489 en el afio 2001. Sin embargo en la actualidad carece
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de una aplicacién masiva por parte del sector empresarial, debido a que aun no se ha
tomado conciencia de su nivel de aplicabilidad y los beneficios que trae ponerlos en
practica. También es importante que exista todo un soporte tecnologico que los hace
mas eficientes y eficaces, potenciando los resultados de la gestibn empresarial de una
forma significativa. Luego de 16 afios no existe un consenso 0 un numero
estandarizado de procesos que deban usarse, por el contrario, este nUmero varia de
empresa a empresa. En algunas empresas se usan procesos como captura, registro,
clasificacion, descripcién, acceso, calificacion, conservacion, transferencia y
destruccion; y en otras empresas siguiendo la nueva norma ISO 15489 se utilizan
procesos como captura, agregacion, clasificacion, indexaciéon, implementacion del
acceso, implementacion de la disposicion, mantenimiento de la usabilidad, migracion
y almacenamiento. De otro lado existe una discusién aun vigente si estas relaciones
pueden tener cabida dentro del concepto tradicional de proceso y si se hace un anélisis
riguroso del concepto se puede determinar sin duda que no son procesos; Sin
embargo, asi estan reconocidos. Categorizar a cada una de estas actividades como
proceso en todo caso obedece a una convencion establecida y no porque encajen
precisamente en el concepto; por ejemplo Clasificar, mas que un proceso es una
actividad inclusive se puede automatizar, pero conceptualmente no es un proceso sino
mas bien es la accién de capturar un dato, o si se quiere una actividad automatizada
gue forma parte de un proceso de negocio. En todo lo que hay que rescatar es la idea
que todo documento cuando ingresa a un sistema organizacional debe ser

automaticamente clasificado.

Sin duda la discusion si son procesos 0 no, estas actividades que forman parte de la
gestion documental, seguramente va a seguir por un periodo de tiempo mas, pero en
realidad alli no estriba la importancia de los llamados procesos documentales, lo
importante radica fundamentalmente en reconocer las ventajas que trae consigo poder
generar modelos de gestion documental acordes a las necesidades muy singulares de

cada organizacion, por los beneficios que esto trae.
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Por tanto, cabe brindarle mayor relevancia a los resultados que persiguen cada uno
de estos procesos para las empresas que en aspectos de indole conceptual que
finalmente no afiaden ningun valor, con el apoyo de la tecnologia se podran conseguir

resultados similares. (Bustelo, 2013).

Desde nuestra perspectiva, el proceso documental es fundamental en toda
organizacion, debido a que forman parte del gran proceso de transformacion que
desarrollan las empresas para elaborar sus bienes o servicios y que se traduce en los
resultados de la empresa. Cabe destacar, que al igual que otros sistemas de gestion,

la administracion documental requiere poner en practica un sistema de control eficaz.
2.2.2.2. Importancia del Proceso Documental

En general la gestion de documentos en las organizaciones ha cobrado primerisima
importancia no por lo aplicado que se encuentre, sino mas bien debido a la necesidad
que existe de su aplicacién en todo tipo de organizaciones. Sin duda, dentro de este
contexto el proceso documental es un componente central por el rol que cumple en el
tramite de documentos (de compras, de ventas, etc.) cuya informacion es valiosa en
las relaciones funcionales que se producen tanto al interior como al exterior de la

organizacion.

Influencia de las nuevas tecnologias en el proceso documental

El desarrollo tecnoldgico aplicado a la gestiébn documental y a sus procesos ha
producido un avance en este campo, haciéndolo mas simple, mas multifacético y mas
especializado, lo que ha originado un cambio revolucionario a partir de la mitad de la

década de los 90, a la actualidad.

Si a nivel organizacional se ha desarrollado un gran cambio en las comunicaciones
esto se debe al avance que ha tenido el proceso documental en un contexto global de
mucha fluidez e intercambio de informacion. Cuando se sostiene que el proceso ha

hecho mas complejo, no es porque haya pasado a ser mas dificil, sino lo que se quiere
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expresar es que se ha vuelto multimodal, debido a que con la aplicacion de la
tecnologia de hoy, han aumentado las fuentes para generar documentos sobre todo
dentro de los entornos virtuales que ahora existen, y que ya paso a la historia el uso
mono modal y tradicional que era la Unica forma que existia. Hoy los documentos son
mas faciles y r4pidos de elaborar y transmitir con mejores contenidos y que han roto
todo tipo de fronteras y sin mayor costo de produccion; documentos como archivos de
texto, fotos, videos se pueden enviar desde un lugar a otro sin importar la distancia a

través de una PC.

Segun lo que sostiene SYTECO (2009), se puede deducir que la "facilidad para
comunicar" de hoy sumada a la "democratizacion de la generacion de informacion” ha
dado lugar a que se haya multiplicado geométricamente, la generacion de
documentos, aumentando de manera considerable el trafico de informacion, que para
muchas empresas resulta muy dificil manejar toda la avalancha de contenidos que

ingresa a su sistema.

También es necesario agregar que, es importante el proceso documental en una
empresa porque permite llevar la informacién a todas las areas, para seguir ciertas
actividades con un objetivo. Actualmente las nuevas tecnologias ayudan en el proceso
documental simplificando etapas y ahorrando tiempo, asi como también permite llevar

un mejor control y acceso a estos.
2.2.2.3 Diagrama de tiempos del proceso documental de ventas

Este analisis es muy importante porque podemos visualizar que la empresa sigue
siendo demasiado tolerante al momento de negociar o transar un acuerdo de pago
dado que estos clientes cuentan con un periodo de morosidad de 30 hasta méas de 360
dias de atraso, por lo cual se debe aplicar algun tipo de interés o sanciones seguin sea

el caso.



PROCESOS DOCUMENTAL DE VENTA

ACTUAL
N° | AREA DESCRIPCION DE PROCESOS DE VENTA TIEMPOS
(MINUTOS)
1 CLIENTE ENVIA REQUERIMIENTO 5
ACEPTACION DE COTIZACION Y ENVIO DE
3 o)
CLIENTE ORDEN DE COMPRA
4 AREA DE COTIZACIONES EMISION DE LA NOTA DE PEDIDO 7
AREA DE CREDITOS Y .
5 8
COBRANZAS APROBACION DE NOTA DE PEDIDO
6 EMISION DE LA GUIA DE REMISION Y DESPACHO 15
AREA DE DESPACHO DE PRODUCTO
EMISION DE LA FACTURA - ESCANEO DE GUIA AL
7 7
AREA DE FACTURACION CLIENTE Y RESPUESTA.
s , 60
8 UNIDAD DE APOYO RECEPCION DE FACTURAS Y ENVIO AL CLIENTE
GESTION DOCUMENTARIA  Fer-eo01GNY REVISION DE CONTROL s
ADMINISTRATIVO.
RECEPCION DE CONTROL ADMINISTRATIVO-
9 FACTURA CONDICION CREDITO 30-45-60 Y 90 10
Y LETRA 30-60 Y 90
10 CANJE DE LETRA Y ENTREGA A CLIENTES 60
9 CLASIFICACION POR CLIENTE DE LAS FACTURAS 20
AREA DE CREDITOS Y CREDITO
13 | COBRANZAS REALIZAR LA COBRANZA. 10
14 VERIFICACION DE ABONOS EN LA CTA. CTE. 5
TRANSFERENCIA E IMPRESION DE ABONO
15 GENERAR PLANILLA DE COBRANZA 45
16 REVISION DE PLANILLA POR JEFATURA 30
18 RECEPCION DE PLANILLAS DE COBRANZA, 45
PROCESARLA Y CONCILIAR
TESORERIA Y FINANZAS
>0 ENTREGA DE PLANILLAS DE COBRANZAS A 10
CONTABILIDAD
712

TOTAL

APROXIMADAMENTE 11 HORAS CON 9 MINUTOS

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCESOS DOCUMENTAL DE VENTA
PROPUESTO
TIEMPOS
N° AREA DESCRIPCION DE PROCESOS DE VENTA (MINUTOS)
1 SEECION
DOCUMENTAL |ENVIA Y RECIBE NOTIFICACIONES 100
SEECION EL GERENTE COMERCIAL APRUEBA LOS
2 DOCUMENTAL |PEDIDOS DE VENTAS AL CONTADO O AL 150
SEECION EMITEN NOTA DE PEDIDO A ALMACEN
DOCUMENTAL |PARA EL DESPACHO 5
a SEECION
DOCUMENTAL |GENERA FACTURA O BOLETA DE VENTA 5
SEECION
5 DOCUMENTAL |GENERA GUIAS DE REMISION 5
SEECION
6 DOCUMENTAL |GENERA NOTA DE CREDITO 5
SEECION ENVIO DE NOTA DE FACTURA A
7 DOCUMENTAL |[CREDITO 10
SEECION
8 DOCUMENTAL |VENTA REALIZADA 2
SEECION ENVIO DE COMPROBANTES DE
DOCUMENTAL |FACTURA CON CONDICION DE CREDITO
9 DE VENTAS 30, 60, 90 Y LETRA DE 30, 48, 60 5
SECCION DE
CREDITOS Y
10 COBRANZAS RECEPCION DE FACTURAS A CREDITO 5
SECCION DE
CREDITOS Y PLANIFICA Y ORGANIZA EL ORDEN DE
11 COBRANZAS COBRANZA DE LOS CREDITOS 120
SECCION DE
CREDITOS Y CANJEA LAS FACTURAS POR LA LETRA
12 COBRANZAS DE CAMBIO 60
SECCION DE
CREDITOS Y EMITE LETRA DE CAMBIO POR LAS
13 COBRANZAS VENTAS A CREDITO 5
SECCION DE
CREDITOS Y REMITE LAS LETRAS DE CAMBIO
14 COBRANZAS ACEPTADAS Y FIRMADAS AL CLIENTE 30
SECCION DE DIRIGE Y CONTROLA LAS COBRANZAS
CREDITOS Y SEGUN VENCIMIENTO DE LAS FACTURAS
15 COBRANZAS A CREDITO Y DE LAS LETRAS DE CAMBIO 60
SECCION DE REMITE A CAJA LAS COBRANZAS
CREDITOS Y EFECTUADAS O DEPOSITA EN CUENTA
16 COBRANZAS CORRIENTE 60
SECCION DE REMITE A CONTABILIDAD LOS
CREDITOS Y COMPROBANTES DE PAGO Y TITULOS
17 COBRANZAS VALORES COMO LETRA DE CAMBIO, 10
18
TOTAL 637
APROXIMADAMENTE 10 HORAS CON 7 MINUTOS

Fuente: Elaboracion propia.
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2.2.2.4 Los Comprobantes de Pago para el proceso documental de ventas

Concepto

El Comprobante de Pago es un documento que acredita el cierre de una transaccion
comercial o de servicios. Viene a ser el medio por el cual se formalizan las
transacciones con terceros sean clientes o proveedores, y su emision se debe realizar
respetando las normas establecidas por la SUNAT. (Resolucion de Superintendencia
N° 007-99-SUNAT).

Base Legal
Articulo 1° de la Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT

Figura N° 1. Comprobantes de Pago conforme el Reglamento de CP:

Facturas

Boletas de Venta

Tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras

Liquidaciones de compra

Comprobante de Operaciones — Ley N° 29972

Documentos autorizados: Notas de Débito y Crédito

Recibos por Honorarios

Fuente: Elaboracién propia, segiin SUNAT.


http://www.sunat.gob.pe/legislacion/comprob/index.html
http://www.sunat.gob.pe/legislacion/comprob/index.html
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2.2.2.5 Importancia de la Emision y Entrega de Comprobantes de Pago

Su importancia est4 basada en los siguientes tres puntos y de los que se derivan de
los mismos:
a) Constancia que se ha producido una accién de compra venta y se han
cumplido con todas las regulaciones de hecho y de derecho entre las partes.
b) Acreditar a quien le corresponde la posicion de un objeto o propiedad.
c) Para que el propietario de un bien haga valer sus derechos derivados de la

transaccion; casos tipicos: reclamo o hacer uso de alguna garantia.
2.2.2.6 Clases de comprobantes de pago

Hay diversos tipos de comprobantes de pago y cada uno tiene una finalidad diferente,

de acuerdo a la actividad que realiza la empresa o contribuyente.

Documentos exigidos legalmente por la SUNAT:

a) Factura:

Solo se entregan si el cliente tiene un nimero de Registro Unico de Contribuyentes
(RUC). Es el documento que se usa en las transacciones entre dos personas juridicas,
entre dos personas con negocios, 0 entre una persona juridica y otra persona con
negocio. Es un documento que detalla los montos de la transaccion y la

correspondiente afectacion tributaria.

Base Legal: Numeral 1 del Articulo 4° de la Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT
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Ejemplo de factura:

-— — . — - - E—
14

“\m o
R.U.C. 20514753483
| p IR ITAT I S A
DIRECCIEON ¥ NEGOCIOS
FACTURA
CORPORACION PROMATISA S.A C. =
S FAE 4 A “XE vt e L e W TS W EGSNT SN S0k 003 00S8S0ZZ1
o ."‘” LEwm - Lama - Lwns
FECha
FORMA DE PAGO
GULA DFE REMISHON 3
ORDE M DE COnIren M-
[ co0_ | canTioaD 5 €& = c =i v €10 W PRECIO UWIT | PRecO TOTAE |

DR T I N T R AT e T 10

TANCEL ADO | CANIEADC SUB.TOTAL

aw -

B Corporeceds FIOOMATISA S A C
CHEQUE N°. SANCO TOoTaL

8§ Scotabank
-O'ﬁl¥'v-mm;mm'-kimmﬁ-:u¢'ﬁ M M COOTTCS CarEett (v O sl 36 recvimde -
— a TYLE TTANE0e

CIONTROL. AWM TFAT 7w

Fuente: Elaboracion propia, segun SUNAT.

b) Recibo por Honorarios

Son documentos de uso y de emisién que realizan personas naturales que ejercen
determinados servicios, y que estan obligados a pagar impuesto a la renta
dependiendo de la cuantia del servicio o del monto acumulado al afio, cuyos topes

estan establecidos por normas emitidas por la SUNAT.

Base Legal: Numeral 2 del Articulo 4° de la Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT vy el articulo 33 del TUO de la Ley del Impuesto a la Renta — Decreto
Supremo N° 054-99-EF


http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
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Ejemplo de recibo por honorarios:

., R.U.C. 10422178056
Isabel Garcia Lopez RECIBO POR HONORARIOS

Ay, Huanuco Mo 345 NO 000687
wentanilla- Lima

Fecha de emisién: _25  de agosto  de 2008

Fecibi de: _ Pride corporation SREL Ruc, 2034723312
La suma de, _ doscientos 007100 nuevos soles

Como honorarios por concepto de;

Servicio de limpieza

Lima, 25 de agosto  de 20068 Total por honorarios &/ 200,00
; 1 ¢ Total neto Recibido 5/, 200,00
CANCELADO

Fuente: Elaboracién propia, segiin SUNAT.
c) Boleta de venta
Es emitida por aquellas personas naturales o juridicas que comercializan productos a
personas naturales sin negocio, es decir, es el tipo de comprobante que esta dirigido
al consumidor final. Es el comprobante que entrega, después de una venta, la bodega
o la ferreteria del barrio. Es necesario destacar que de acuerdo a su régimen tributario
hay negocios que solo pueden emitir boletas y no les esta permitido emitir facturas, asi

sea, que le haya vendido a una persona juridica.

Base Legal: Numeral 3.10 del Articulo 8° de la Resolucion de Superintendencia N°
007-99/SUNAT



32

Ejemplo por boleta de venta:

P COMATIS R.U.C. 20514753483
DIRECCION Y NEGOCIOS
CORPORACION PROMATISA S.A.C BOLETA DE VENTA
TR 001-  N¢ 005278
Sefor(es) Lims oa & oel 20
Direccon B - Doc. o8 Idamicdad F
coo. |  DESCRIPCION = ﬂ:ymmmju;[ci«bevgmaq
|
(oo PR AL | N
\ 11 o V;;.__,___ I TOTAL S :
C A NC D o . ‘
HCANCELI\_ 2/

Fuente: Elaboracién propia, segun SUNAT.

a) Liguidaciones de Compra

Son comprobantes utilizados por las empresas cada vez que realizan alguna
adquisicién de materias primas a los ejercen la labor de producir y/o acopiar bienes
producidos en la industria extractiva bajo sus diferentes formas, y que son utilizados
en diferentes actividades para la fabricacién de otros productos derivados, como por
ejemplo: mineria artesanal, artesania, entre otras actividades. La liquidacién de
compra procede cuando las personas que venden estos productos primarios no se

encuentran formalizadas a través de una ficha RUC.

Base Legal: Numeral 3 del Articulo 6° de la Resolucion de Superintendencia N° 007-

99/SUNAT



Ejemplo de liquidaciéon de compra

33

RUC. 1790456064001
‘ @ , LIQUIDACION DE COMPRAS O SERVICIOS
. m Matriz Quito: Juan Ledtn Mera 920 y VWAlson ! + ’
No. 001001 M 000641
e —— exgeaktirbes — e
O e ¥ o A e r———a o :
No. Autorizacién SRI.: 1102739856
VENDEDOR e S s LUGAR Y FECHA
DIKECCION e S TELEFONO
R.U.CIC
CANTIDAD DESCRIPCION * V. UNIT I 3 V7L0T5L7
|
| 3 SUBTOTAL
?! LV.A. %
‘ LVA. 0%
l TOTAL
BALSE A CE LD DIAAROOY SUC | TODI1SS200001 | e Autossscsie | TES | Facha smprestn 2008028 / Dnt 801 & $00 / Vil hasts marss du 2008 | Ongnal ADOUNRENTE . Cogsa EMSOR

Quitor Juan Laoe Mera % 24-12 y Wiksoe Tell (32) 2543260 - 2566584 Fau (12) 2506585
Armbsto: Lus A Masee: 01-33 aste Al y Pores 3o Anda Tolotax (03) 264 - 515 ( (33) 2421 - 387
Peblen Ax 130, Gagont = Sincicam de Chomwes Tebetu 103) 7871 - 421
Fiobambe: Cate Jorin 77-50 y Rocsteens Toll  [03) 2965052 Fax (0) 2965274
St Domiege: Via Guevedo 100 y J do Aso ESE Ritz Guaerrtn 70 Pl ferte of morssresto
1 Cotorndo Tetetes: (03) 2750 - 986 / 2750 - 967

FIRMA AUTORIZADA VENDEDOR

Fuente: Elaboracién propia, segun SUNAT.

e) Tickets o Cintas de Maquinas Registradoras

Son los comprobantes emitidos por las empresas — a través de sus sucursales o

tiendas- para acreditar el pago de las compras que realizan las personas naturales sin

negocio, personas juridicas o naturales con negocio bajo el régimen RUS.

Las

empresas podran utilizar estos comprobantes de la misma forma como utilizan otros

documentos de pago.

Base Legal: Numeral 5 del Articulo 4° de la Resolucion de Superintendencia N° 007-

99/SUNAT



Ejemplo de Tickets o Cintas de Maquinas Registradoras

PANADERIA

SANTA RITA S_A.C.

R.U
~-

aas/01/

PETIPAN

Efloy Reategul 650
fLtos Olivos — Limma

Lo N" 2010033535567

de Serie 68023528

S411077

2006 TO:1T8 Hrs.

1 Kg. de Jamon Inglices

S00 grmms,

20 panes

Queso

1 Kg. de galleotas

Total

Z1.00
2.00
2.50
S-S50

4 35.00

Fuente: Elaboracion propia, segun SUNAT.

f) Guia de Remision del Transportista

34

Es el comprobante que registra y da cuenta de la mercaderia que se esta siendo

trasladado de un lugar a otro segun lo requerido por el solicitante.

También sirve para que la empresa que remite la mercaderia presente una prueba de

registro de la conformidad de la recepcion del contenido del transporte, segun lo

solicitado.
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Ejemplo de guia de remision del transportista

CARGA FACIL S.A ¢ RUC N° 20795365468

Av. Miguel Grau N* 5344 - La Vickoria - Lima GUIA DE REMISION
Jr. Callao N* 1120- Jesus Maria - Lima
N*' REGISTRO MTC 123123CNG TRANSPOR.HSTA
o 1
Fecha do inico del tastado ?5/07/?306 N* 001-00001212
Dossoaario  Covilindlonn fudurain E.1.R.L.
pumdopants La Vidora, Lima
Documento que susterta of asiado de ienes-  Guia de Remittin Rttt N° 001-0000041 :
Danca del Diens ransponado
hbnmwen Cantitad Unidad de Medida Poso
D808 Of rermilncie Dators e ln Unidad e Transporte y conductor
RUC 6 Doc e Idertidad Donomiracion. apelidos y nombos Marca y placa Lcencia de conducr
2000000001 Vit fudustunl $.A.C. Vadvo XX-0101 TA.1234567
N de Constancia de inscripesdn del vehiculo- MTC
1502000074
Wmpronta Los Alamos SA
RUC 21111154421
Fecha de mpresite 1907 2000
N' de sutorizacke: 123123129 REMITENTE

Fuente: Elaboracién propia, segun SUNAT.

g) Guia de Remisién del Remitente

Medio de acreditacion formal para realizar el traslado de mercancias solicitadas por un
comprador; sirve para que la empresa que remite cuente con un comprobante de la
entrega de los productos, que es firmada por el cliente dando la conformidad de lo
recepcionado, segun las condiciones pactadas, y de esta forma se hara efectivo el

cobro de lo vendido mediante factura.
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Este documento sirve para justificar la salida de las mercaderias de su almacén y como

también para el traslado de un lugar a otro.
Base Legal: Capitulo V de la Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT
modificado por las Resoluciones de Superintendencia N° 004 -2003/SUNAT, N° 028-

2003/SUNAT y N° 219-2004/SUNAT.

Ejemplo de guia de remision del remitente

SIRECOIDN ¥ NECOCIOS

p & ATIS A R.U.C. 20514753483 W
X GUIA DE REMISION-REMITENTE

CORPORACION PROMATISA S A C.

7 ORPORACIIN PROMATISA SAL. = 1 !
ENTREGADO i

14 e 10W

MIGUEL CANGHARI GARCLA
EMC AP SAT) SAMATEN MM

G DA ©a ML SOGUErSrOGE T S0 e SEIWE S0% LI SRR A ORI S AAT TR 1 3 e o Y CORITICL. AL

Fuente: Elaboracion propia, segun SUNAT.

h) Recibo por Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles

Medio de constancia de pago que demuestra que una persona ha pagado a otra por

el alquiler de bienes inmuebles o también por bienes muebles.
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i) Boleto de Viaje o Manifiesto de Pasajeros

El boleto de viaje, es la constancia o sustento que ha pagado el importe que le permite

viajar, como también es el pago por el servicio especifico que se recibe.

Base Legal: Resolucion de Superintendencia N° 156-2003/SUNAT

Comprobantes de Pago por Internet:

« Facturas electrénicas

e Recibos por honorarios electronicos

o Para emitirlos debe ingresar a Operaciones en Linea — SOL y afiliarse
al Sistema de Emision Electrénica — SEE

o Oftros.

Fuente: Elaboracion propia, segun SUNAT.

Letra de Cambio:
Es un medio de garantia para que la empresa que vende un bien o un servicio a crédito
pueda cobrar al comprador, en una o mas fechas futuras, segun las condiciones y

precio pactado.

Este documento suele confundirse con el pagaré, sin embargo este ultimo se diferencia

debido a que se puede cobrar mediante accion judicial coactiva.
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Usos de la letra de cambio:
Percepcion a través de un intermediario
Percepciones por ventas a crédito
Situaciones de fondos

Remesas de fondos

Entre otros.

Ejemplo de letra de cambio

; -

-

Por esto LETRA DE CAMBIO, ic serdvd (u] pager incondciorsknestc o ko ssden de CORFORACION PROMATISASAC.

i pnn | gl e e

Ev of sqpeerwe Ao de pago, o can comgo e fs cwento v v Aeec

114 < CORPORACION PROMATISA 5.AC
3! RU.C. 20514753482

e !

SENED ALEGRE OO0

S s Totin

Fuente: Elaboracién propia, segiin SUNAT.

Factura Negociable como Titulo Valor
Concepto y propésito de la Factura Negociable
La Ley N° 29623 estableci6 un nuevo titulo valor, al que se denomina Factura

Negociable, que puede:

Transferirse a terceros

Cobrarse por ventas a crédito

Protestarse después de su fecha de vencimiento
Ejecutarse, en caso de incumplimiento

Otros.

o~ w0 N oE
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Este titulo valor se imprime como una tercera copia de las facturas y recibos por
honorarios. Tiene anverso y reverso, y debe tener las caracteristicas y requisitos

previstos en la ley y sus normas reglamentarias.

Obligacién de las imprentas

Las imprentas autorizadas por la SUNAT, cada vez que impriman o importen facturas
comerciales deben incorporar la Factura Negociable, esto es, la tercera copia.
Solamente las imprentas con inscripcion vigente en el Registro de Imprentas a cargo

de la SUNAT pueden imprimir Facturas Negociables.

Modelos sugeridos de Factura Negociables

Ley N° 29623

Se muestra el Anverso y Reverso de un Modelo de Factura Negociable para ventas
realizadas al contado o a crédito a través de internet, los cuéles deben facilitar las
ventas realizadas en lugares distintos al lugar de operaciones de la empresa.
Anverso de la Factura Negociable como Titulo Valor
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'NEGOCIABLE
BB AT S A |15 TOTETENS

SERORIES)  (LIFUNILS ML MDY B4 FECHA ———
* | omEcciOn . CJEA WMV 0. A8 B3, i B, MRl - SN EOGRMADE mMED: DMt M da

GRS 0 MSTICASS B SUA TGRS G BiaLL
.0 WL W WIN ey X . :
TL§ b0 NS00V, 00%-rSetlp. I-00718eY " A
‘{ -
OfC: S800198212

LOU. CERT, : 200 2/501 7 08
Mllee
3,910
: ™ B Hederv

-, ’ - =

WORA:Eirewa fo Jags S0 ek guraraeh Irecss O A0 & by N S aariis ¥ dehatinsd b b g YALIOS Pt SPBETO0 TRRVRVISS

Fuente: Elaboracion propia, segun SUNAT.
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Reverso de la Factura Negociable como Titulo Valor

- .

. B -
%fil' -t -

i'l"'ll!'
games e A -

L R S ————— - —— .

e ————— i T—, - o——

—— - e -

-

- —

— ——

e

Fuente: Elaboracién propia, segun SUNAT.
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2.2.2.7 Manual de Procedimientos

Es un instrumento de gestibn donde se encuentran registradas las funciones
especificas con base a las atribuciones de las diferentes areas organicas de empresas
privadas y publicas. Es ademas un medio de comunicacion para mantener informados
a los trabajadores sobre determinadas actividades de la empresa, en que son

participes.

La funcién de control de toda empresa debe disefiar mecanismos adecuados para
cumplir con su funcion y uno de estos medios por excelencia es el uso de
procedimientos, disefiados de acuerdo a la necesidad de cada empresa. El manual de
procedimientos, sirve como documento auxiliar para la induccién del puesto y para la
capacitaciéon del personal. Asimismo, con el uso de este documento las jefaturas
monitorean si realmente se estan cumpliendo con los procedimientos establecidos.
(GOMEZ, 2001).

Por tanto, es importante el Manual de Procedimientos que esté debidamente
elaborado, lo cual permitira a los trabajadores de la empresa conocer claramente qué
debe hacer, cémo, cuando y dénde debe hacerlo, conociendo también los recursos y
requisitos necesarios para complementar determinadas actividades y tareas incluidas

las actividades de ventas y de créditos y cobranzas.
2.2.2.8 Manual de Politicas de Crédito para Clientes

Es un documento de gestion cuyo propdsito es registrar y comunicar las normas que
regulan el otorgamiento de créditos a los clientes. Contiene no solo politicas sino
ademas procesos y tramites que los analistas de crédito deben evaluar para
determinar que clientes califican como sujetos de crédito, dentro de un marco de
proteccion de activos, aumento de los clientes y obtencion correcta de la informacion
financiera. Cuando no se tiene una politica de crédito se corre el riesgo de conceder

créditos que tarde o temprano se convertiran 0 pasaran a ser parte de la cartera
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moroso de la empresa, esto no debe suceder por mas que la empresa se encuentre
con el afan de aumentar la cartera de clientes, aun asi no amerita carecer de una
politica de crédito, que no hace mas de otorgar créditos muchas veces irrecuperables.
Una forma de poder compensar la falta de un manual de politicas sera otorgar a los
analistas de crédito, quienes son los que califican y colocan los créditos, comisiones
ligadas a la recuperacion de los créditos como parte de una comisién integral, solo asi
evaluaran con profesionalismo cada caso.

Un mecanismo eficaz para equiparar el flujo de efectivo es otorgar los mismos plazos

de crédito que otorgan los proveedores a la empresa, a los clientes.

Estas politicas también deberan contemplar normas de cobranza, como son:

1. Pagos que se anticipen a la fecha de vencimiento.

2. Cuentas de clientes que se retrasen en sus pagos.

3. Lineas de crédito.

4. Fechas limite o de corte. Cuando se hace el corte mensual para efectos de
cobranza.

5. Descuentos no aprovechados. Cuando se conceden premios por pagos
anticipados o se negocian pagos adelantados.

6. Numeros de pedidos que el cliente realiza.

7. Otros.

Como consecuencia de los créditos que son otorgados se generan cuentas por cobrar
que son programadas en diferentes plazos segun las caracteristicas de cada caso y
siguiendo las normas de crédito. Independientemente que las cuentas se cobren en

los plazos programados o no, la empresa debera considerarlas como dinero circulante.

Entre las Politicas de Crédito de Corporacion PROMATISA S.A.C. se proponen las

siguientes:

1. Anadlisis de la capacidad de endeudamiento de la persona o empresa

solicitante de crédito.
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2. Establecer montos de aprobacion de créditos.

3. Establecer calendarios de cobranzas para pagos de los sujetos de

crédito.

4. Reformular el otorgamiento de créditos como parte de las estrategias

de ventas.

5. Suscripcion de un contrato que formalice el crédito incluyendo
documentos que acrediten garantia para salvaguardar el retorno del

monto concedido.

6. Para dar mayor rigurosidad al proceso crediticio los documentos que

se incluyan deberan ser pre numerados e identificados.

7. Otros requisitos del cliente asi como formularios de la empresa para el

otorgamiento de los créditos.
Sub variables o dimensiones:
2.2.2.9 Concepto de Planeacion

La Planificacion es la accion y efecto de planificar, funcion fundamental de la gestion
de procesos. Consiste en formular los objetivos y las metas que la empresa se propone
alcanzar durante un periodo determinado de tiempo, cuyo cumplimiento se espera
concretar mediante un conjunto de actividades que han sido determinadas también

durante el proceso de planificacion.

La planeacion o planificacion, es la eleccion y la lista de alternativas, es seleccionar
informacion necesaria y suposiciones en base al futuro para formular las actividades
mas convenientes con la finalidad de poner en marcha y hacer que se cumplan los

objetivos de las empresas. (Garcia; Hampton; Goldstein; Terry, 2011; 2012, pag. 23).
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Figura N° 2: El proceso administrativo
« Decision sobre los objetivos

W < Definicion de planes para alcanzarios
- Programacion de Actividades

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION = Organos y Cargos
- Aribucion de autoridades y responsabilidad

- Designacion de cargos
DIRECCION ; Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.
i - Direccion para los objetivos

CONTROLAR

- Definicion de estandares para medir el desempeno,
- Corregir desviaciones y garantizar que se realice [a
planeacion

Fuente: Elaboracién propia.

Herramientas de Planeacién

Vienen a ser los medios que sirven para dar curso a la accion de la empresa tanto en

lo estratégico como en lo tactico.
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a) Propositos: vienen a ser aquellas directrices que se identifican a través de las
funciones de una empresa y las mismas que se deben poner en practica con la

finalidad de cumplir con las aspiraciones de la entidad.

b) Objetivos: Son los fines hacia donde quiere llegar a través de las actividades y

funciones, poniendo en marcha la direccion y el control.

c) Estrategia: Es la accion de las alternativas para determinar y alcanzar los objetivos

de la organizacion.

d) Politicas: Son estipulaciones con la finalidad que se cumplan y asi mejorar las

actividades de la empresa.

b) Presupuestos: Es un resultado anticipado, es de mucha importancia ya que a través

de ello podremos tener el control para las realizaciones de los planes de la empresa.

f) Pronésticos: Es la prediccidon de algo que puede darse o estimacion anticipada

Las herramientas de planeacién, ayudan al administrador o ejecutivo a tomar las

decisiones méas adecuadas de acuerdo al proyecto en el que se esté trabajando.

Principios de la Planeacion.

e Principio de la Precision: Es hacer que los planes sean de acuerdo a las
condiciones y que este dentro de las posibilidades para que asi haya un alto

grado de precision logrando las metas de la empresa.

e Principio de la Flexibilidad: En toda planificacion se debe considerar un
margen de error para los posibles cambios que podrian darse durante la

planificacion.
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e Principio de la Unidad: Se refiere a que todo plan en la empresa debe
realizarse de manera coordinada con el objeto que haya un solo plan en

general.

e Principio de Rentabilidad: Que los planes que se ejecuten deben ser
favorables para asi lograr los beneficios respecto a los costos que se requiere

llegar.

e Principio de Participacion: Los planes deben lograr convencer la participacion
de los trabajadores que estén involucrados con la estructuracion (Rodriguez S.
H., 2011y 2013, pag. 24 y 25).

Elementos Basicos en la Planeacién
Se da por los conceptos que surgen en base a las definiciones que se ha mostrado

hasta el momento:

* Objetivos: Es el inicio del plan a realizar, se debe tener en claro a donde

pretendemos llegar para asi estar al tanto como podriamos llegar a lo trazado.

* Plan: Es una idea que se pretende poner en marcha con el proposito de conseguir
los grandes resultados.

*» Toma decisiones: Es escoger la mejor alternativa con la finalidad de poder lograr a

donde se pretende llegar.

* Prevision: Es suponer la planificacion futura dentro de las posibilidades de las que

puedan darse favorablemente para la empresa. (Mariela Pinto, 2013).
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Pasos del proceso de planeacién

a) Formalizacion de objetivos organizacionales: Es la condicion para poner en
marcha todos los aspectos concernientes a la consecucion de los objetivos, para lo
cual estos objetivos deben estar bien planteados, ya que de ello dependera el rumbo

de la empresa para poder lograr a donde se quiere llegar.

b) Listado de diferentes alternativas para alcanzar los objetivos: Una vez que se
ha producido la formalizacién, se debe confeccionar una relacion de alternativas

convenientes para alcanzar los objetivos de la empresa.

c) Desarrollo de las premisas en las cuales se basa cada alternativa: La
posibilidad de usar alternativas para alcanzar los objetivos organizacionales se

determina por las premisas o0 suposiciones en las cuales se basa la alternativa.

d) Eleccion de la mejor alternativa para el logro de los objetivos: Consiste en
desechar alternativas que se han calificado inadecuadas, para luego seleccionar la

mejor alternativa para alcanzar los objetivos de la empresa.

e) Desarrollo de planes para consecucion de la alternativa elegida: Una vez
seleccionada la mejor opcion, se debe empezar a planificar a largo y corto plazo de

acuerdo a los objetivos de la organizacion.

f) Puesta en marchade los planes: Luego que se han formulado los planes, se deben
poner en marcha. Se debe tomar en cuenta que los planes que se ejecutaran deben
facilitar instrucciones a la empresa. (Mariela Pinto ; Robert B. Buleche ; Joel J. Lerner,
2013y 2015).
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Los pasos del proceso de planeacion es definir objetivos, establecer premisas,
seleccion del plan, elegir la mejor alternativa, tomar la decisibn més acertada evaluar

y poner en ejecucion el plan.
2.2.2.10 Concepto de Organizacion:

La organizacion es el conjunto de elementos, conformado por personas que
interactian basadas en una estructuracion donde los recursos humanos, financieros y

otros de forma coordinada se unen con un fin comun que es alcanzar los objetivos.

También decimos que es agrupar las actividades mas importantes orientadas a las
metas de la organizacién, designando funciones, responsabilidades y jerarquia, de
esta forma establecer las relaciones entre estas unidades, para asi obtener el maximo

aprovechamiento.

La estructuracion por el cual un grupo de personas designa funciones entre los
miembros y a la vez identifica las relaciones que pueden tener, también une sus
actividades con objetivos comunes. (Orozco, Lic.Silvia Elena ; Agustin Reyes Ponce,

Eugenio Sixto Velasco, 2013, pag. 56).

Todo ello implica el procedimiento de organizar y designar las funciones, la autoridad
y recursos entre los miembros de la empresa, con la finalidad de que con estas

herramientas se puedan alcanzar las metas de la organizacion.

Elementos del concepto de Organizacion

e Estructura. Implica aplicar reglas dentro del marco fundamental donde se debe
agrupar las areas funcionales, jerarquias y las actividades mas importantes para
alcanzar las metas, esto nos dice que las tareas y recursos de la organizacion

deben realizarse en forma coordinada a fin de favorecer las actividades.
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e Agrupacién y asignacion de actividades y responsabilidades. Es
estructurar para luego agrupar, distribuir y asignar las funciones con el objetivo

de alcanzar lo que se espera.

e Jerarquia. Este elemento es con el fin de establecer la escalera de mando de

la organizacion.

e Simplificacién de funciones. Se debe establecer procedimientos faciles para

poder realizar las funciones con menor tiempo.

La organizacién es una estructuracion donde operara un conjunto de personas,
mediante la asignacion de jerarquias, con el objetivo que en lo posible se simplifique

las funciones de los grupos. (Mariela Pinto, 2013).

Es necesario decir que las funciones y recursos deben organizarse con la finalidad de

simplificar las actividades y alcanzar las metas de la entidad.

Principios de la Organizacion

e Del objetivo
Se refiere que las funciones de la empresa tienen que estar relacionadas con las metas
y la finalidad de la organizacién. Esto nos quiere decir que un puesto de trabajo es
justificado si alcanza los objetivos ya trazados y un puesto que no contribuye es una

inversiéon perdida.

e Especializacién
Nos dice que la funcion de un trabajador debe limitarse, hasta donde sea conveniente,
el trabajo se llevara a cabo mas sencillamente si se dividen las tareas de manera

equitativa.
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e Jerarguia
La asignacion de autoridades es importante para tener una mayor comunicacion,
control y monitoreo, de esta forma y de forma se genere una adecuada cadena de

mando que permita alcanzar las metas.

e Paridad de autoridad y responsabilidad

Cada grado de asignacion de funciones debe ser de acuerdo al grado de autoridad

con el fin de que el trabajador pueda cumplir con sus responsabilidades.

e Unidad de mando
Nos dice que al asignar una autoridad se debe asignar un solo jefe por area para que
asi los subordinados no reporten a mas de un superior y a la vez no ocasionar

confusiones ni ineficiencia en sus funciones.

e Difusion
Los puestos década autoridad y sus responsabilidades deben publicarse para que asi
todos los miembros de la empresa estén involucrados con las autoridades, las

relaciones de sus funciones deben ser genéricas.

e Amplitud o tramo de control
Cada gerencia o departamento debe tener un nimero idéneo de subordinados, con la
finalidad que haya un mayor control y puedan concretarse todas las funciones

asignadas.

e Lyndall Urwick nosdice que un gerente debe tener como maximo cinco o seis

personas a su cargo, con el fin de poder monitorear y no estar sobre cargado.

e De la Coordinacioén

De haber un equilibrio entre las unidades de la empresa y las funciones.
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e Continuidad
La organizacion cada vez debe ser mas competitiva.(Mariela Pinto ; Robert B. Buleche
; Joel J. Lerner, 2013 y 2015).

También decimos que, el principio de la organizacion implica establecer la interrelacion
gue presenta para el desarrollo del nuevo sistema. La finalidad de estos principios es

guiar a los demas en la organizacion.

Proceso de organizacion

e Divisién del trabajo

La idea de esta fase tan importante de la organizacion es repatrtir los roles, funciones
y actividades entre los que finalmente van a participar del quehacer o actividad
principal de la empresa. Dividir el trabajo en una entidad implica pensar que muchos
son los que tienen que participar para cumplir con la mision y objetivos de la
organizaciéon. La unidad minima que resulta luego de haber dividido el trabajo se

denomina puesto.

e Departamentalizacién

La departamentalizacion es un nivel de la divisién del trabajo. Los departamentos son
unidades funcionales y representativas de la organizaciéon. Cada empresa en funcion
a su tamario, giro entre otras condicionantes disefia su propia organizacion y establece
el tipo de departamentalizacibn que mas se adecua a sus necesidades o0 segun
considera que le va a traer mejores resultados para la estructura y funcionamiento de

la empresa.

La departamentalizacion responde basicamente a la necesidad de la empresa de

dividir a la organizacién en grupos mas o menos delimitados de personas para realizar
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trabajos con un sentido comun y con el encargo de concretar una parte importante de

su mision.

e Jerarquizacion

La jerarquia esté vinculada al nivel de autoridad que se le asigna a un determinado
puesto de trabajo. Viene a ser el estatus que tiene una posicion funcional en la
empresa y que al ocupante le genera un nivel de autoridad, de poder y de

responsabilidad directamente proporcional al nivel de jerarquia que posee.

e Coordinacion

Consiste en agrupar las tareas de las areas o departamentos con el objetivo de poner

en marcha para asi tener resultados y cumplir las metas trazadas.

Viene a ser la forma como se producen las relaciones funcionales entre los que ocupan
puestos dentro de la misma organizacion. La comunicacion es el eje central de la
coordinacion, sin ella, resulta casi imposible desarrollar un puesto de trabajo en la
actualidad. Ahora la mayoria de actividades se caracterizan por desarrollarse de
manera interrelacionada entre dos o mas personas. (Lic. Silva Elena Flores Orozco,
2015, péags. 60 - 62).

El proceso de organizacion, es el conjunto de actividades distribuidas entre
colaboradores del grupo y jerarquizadas, siendo ordenadas a través de sistemas de
comunicacién y de varias interrelaciones, con el objetivo de operar con la eficiencia y

eficacia para alcanzar los objetivos
2.2.2.11 Concepto de Direccion

Comprende que los gerentes o jefes puedan influir sobre sus subordinados,
obteniendo una respuesta positiva a través de la comunicacion, control, supervision y
organizacion, la puesta en marcha debe ser en base a la estructura de la empresa

para alcanzar los objetivos de la organizacion.
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La direccion comprende, que a través de los subordinados se obtengan eficientemente

la productividad y el logro de los objetivos.

Es guiar las funciones mediante la unién del esfuerzo de los subordinados, de esta
forma poder alcanzar eficiencia y eficacia empresarial, a través de un buen proceso de
liderazgo. (Mariela Pinto ; Robert B. Buleche ; Joel J. Lerner, 2013 y 2015, pag. 64).
Segun los autores, la direccion es dirigir, implica mandar, influir y motivar a los
trabajadores para que realicen tareas esenciales, como también es la aplicacion de los
conocimientos en la toma de decisiones, incluye la tarea de fincar los objetivos,

alcanzarlos, determinacion de la mejor manera de llevar a cabo el liderazgo.

Actividades importantes de la Direccion

Aplicar la participacion de todos los involucrados en la toma de decision.

* Encaminar y orientar a otros para que realicen el mejor esfuerzo.
* Incentivar a los colaboradores.

* Informar en el momento oportuno.

* Potenciar el liderazgo y la formacion de equipos.

* Retribuir con reconocimiento por una tarea bien realizada.

» Asegurar la calidad de vida en el trabajo.

» Garantizar la integracién con la funcion “control-evaluacion”.

Las tareas sefialadas forman parte de la accion de dirigir y permiten que la gerencia
conduzca las actividades orientadas a conseguir las metas empresariales, asi como,
apoyar a la generacién del mejor clima laboral, fomentando la mejor interaccion entre
los miembros de la organizacion y minimizando los conflictos. (Lic. Silva Elena Flores
Orozco, 2015, pag. 65).


http://www.monografias.com/trabajos15/liderazgo/liderazgo.shtml
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Las Actividades importantes de la Direccion, es con el objetivo que el gerente guie y
ejecute las acciones y que se pongan en practica las metas, con el fin de que se cumpla

el objetivo y llevar un clima extraordinario con los involucrados del area.

Fundamentos de la Direccién

e Propiciar el mejor escenario de interaccion humana: generar una cultura de
buenas relaciones y de procesos comunicacionales efectivos, promueven el alto

desempeiio laboral.

e En funcion a su nivel jerarquico la gerencia debe hacer uso de las atribuciones

qgue le han sido asignadas para ejercer autoridad de la forma mas eficaz.

e El proceso de liderazgo en todas las unidades de la organizacion debe
desarrollar acciones que propicien la participacion eficaz de los trabajadores en

las actividades vinculadas a la ejecucion de los planes.

e Al ser la comunicacion el proceso mas relevante dentro de la organizacion, es
fundamental que se respeten los canales formales establecidos considerando
el papel que ejercen los niveles jerarquicos superiores en la imparticion de

ordenes de trabajo.

e La direccion debe generar respuestas rapidas y resolutivas ante las minimas
sefales de aparicion de problemas, para que no se acrecienten y sean mas

dificil de resolver.

e Hay que mirar la discrepancia como una oportunidad para la empresay no como
algo negativo. El conflicto cuando se resuelve de manera efectiva puede

significar un avance cualitativo para las personas, para los grupos de trabajo y
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para toda la organizacion en su conjunto. Una buena direccion saca provecho
del conflicto. (Mariela Pinto, 2013).

Son los diferentes principios que se deben poner en accion encaminados hacia el logro
de los objetivos de la empresa, para ello los responsables deben brindar su apoyo al
desarrollo de las actividades vinculadas a la ejecucion de planes.

Etapas de Direccidn

e Toma de decisiones

Tomar una decision invita a desarrollar un proceso de analisis para seleccionar la
mejor opcion dentro de un conjunto variado de alternativas, para lo cual se deben

evaluar y ponderar determinados criterios.

e Aplicar la decision

Tomar una decision viene a ser la accién que involucra poner en marcha otras
acciones. Por tanto, aplicar una decision desencadena la ejecucion de un conjunto de
actividades que en algunos casos podrian ser rutinarias y en otros casos se tendria
gue planear las actividades y el tiempo de ejecucion. Las decisiones programadas,
involucran ejecutar tareas rutinarias, en cambio las decisiones no programadas

requieren de una planificacién para desarrollar sus actividades.

e Integracion

Es el proceso mediante el cual un gerente elige un conjunto de personas que deben
conformar su grupo de trabajo. Involucra ademas tener en claro los criterios que se
deberan evaluar y ponderar para seleccionar a las personas idoneas. Si se sigue un

enfoque de equipo de trabajo las personas que se integren a una unidad organica
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deberan contar con caracteristicas complementarias, es decir, habilidades y
profesiones diferentes, para que estas diferencias multipliquen las posibilidades de

éxito en la mision que le corresponde cumplir al grupo de trabajo.

e Motivacion

Este concepto guarda una relacién estrecha con el comportamiento de las personas,
de alli la importancia de generar altos y positivos niveles de motivacion de los
trabajadores dentro de una empresa. El comportamiento eficaz del personal esta
ligado al buen desempefio laboral y a la productividad de toda organizacién. Por tanto
es fundamental que la administracion de la empresa busque los mecanismos idoneos
para generar en el trabajador un estado motivacional productivo. Contar con gente
motivada es uno de los grandes objetivos que persigue la gestibn moderna de recursos

humanos.

e Comunicacion

Viene a ser el proceso mas sensible en la organizacidn; generar buenos procesos y
canales de comunicacién en la empresa propicia una mejor interaccién entre sus
miembros, tan importante para desarrollar trabajos eficazmente coordinados. En
cambio si el sistema de comunicacion no funciona apropiadamente, repercutira

negativamente en los resultados de la organizacion.

e Supervision

Es la funcién que ejercen los gerentes que consiste en observar, evaluar y establecer
medidas correctivas, al resultado del comportamiento del personal. Las medidas
correctivas que utiliza la supervision son variadas, van desde una llamada de atencion,

un consejo, una orientacion, propuesta de capacitacion. La supervision basicamente
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busca observar el desempefio del personal para reforzarlo cunado es bueno y

corregirlo cuando no lo es.

e Liderazgo

Es un proceso que implica la actuacion de un lider; su importancia radica en que ejerce
una gran influencia en los trabajadores. En los ultimos tiempos el liderazgo gerencial
ha tenido una gran resonancia, a través de los resultados y alcances de muchas
investigaciones que indican que el liderazgo es una de las variables més
determinantes en la generacién del tipo de clima organizacional que poseen las
empresas, tanto asi que en muchos casos, solo el factor de liderazgo inclina hacia un

lado o hacia el otro el nivel de satisfaccion laboral de los trabajadores.

Componentes del liderazgo:

Los componentes del liderazgo estan relacionados al desarrollo de una serie de
habilidades y competencias que deben estar presentes en la persona que ejerce una
posicion gerencial en una empresa. Capacidad para guiar y orientar a los
colaboradores, capacidad para dejar una huella ejemplar en los demas, capacidad
para motivar y generar el mejor clima laboral posible; entre otros muchas habilidades

gue hacen posible desarrollar a los colaboradores.

e Delegacion

Es entregar a un empleado nuevas atribuciones en el &mbito de su competencia para
gue tome decisiones mas complejas y de mayor responsabilidad. La delegacion se
debe producir una vez que el empleado se encuentre preparado para asumir las
nuevas atribuciones. En cuanto a la supervision el trabajador delegado generalmente
goza de confianza de su jefe, por tanto el tipo de supervisiébn que recibe es menos

rigido y algo distante. La costumbre indica que los trabajadores delegados auto
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controlan su trabajo, reportando a su jefe los avances asi como los resultados finales,

del mismo.

e Mando

Es una forma de ejercicio del poder que se desprende de la autoridad y jerarquia que
poseen la gerencia y otros cargos de supervision. Esta vinculado a la toma de
decisionesy a la capacidad de dar érdenes. Las personas que cumplen el rol de mando
deben poseer las suficientes habilidades, conocimientos y energia para dar
seguimiento a las actividades que desencadenan sus decisiones y sus érdenes de
trabajo. (Lic. Silva Elena Flores Orozco, 2015, pags. 66-67).

Las diferentes etapas puntualizadas y explicadas son en donde consta en combinar
el esfuerzo de los colaboradores para la realizacioén de los planes y alcanzar los

objetivos y metas de la organizacion.
2.2.2.12 Concepto de Control

Es la ultima de las fases del proceso administrativo, a través de la cual se desarrollan
las funciones de vigilar y verificar si las actividades (control adnistrativo), presupuestos,
politicas, directivas y demas normas, se estd cumpliendo de acuerdo a lo planeado,
para identificar hallazgos y corregir aquello que no se esta produciendo de acuerdo a
lo establecido. Se pueden destacar tres tipos de control, el control previo que esta
ligado al ajuste de los planes; el control concurrente que en cierto modo lo desarrolla

el supervisor; y el control posterior que esta vinculado a la funcion de la auditoria.

Es la regulacion de labores y tareas, de conformidad con los planes creados para
alcanzar ciertos resultados.(Burt K. ; Scanlan, Burt K. Scanlan; Robert Eckles, 2013).

Segun nuestro andlisis, el control resulta de mucha utilidad para todo tipo de empresa,
debido que a partir de los hallazgos que se encuentren mediante este proceso, se

podran corregir de manera rapida y significativa todos los errores, omisiones o
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incumplimiento de todos los aspectos previamente establecidos por la organizacion ya

sea por medio de sus planes, politicas o diversas normas.

Elementos de Control

En la etapa de control se deben destacar los siguientes elementos:

En primer lugar, Capacidad de la empresa mediante sus autoridades para
ejercer un control sobre las actividades a cargo de sus unidades de trabajo y de
sus colaboradores.

En segundo lugar, Poseer indicadores cuantitativos previamente definidos

para avaluar la ejecucion de actividades.

En un tercer lugar, Desarrollar acciones correctivas a los hallazgos
encontrados producto de las intervenciones del sistema de control de la

empresa.

Y en ultimo lugar, Su capacidad para servir como marco de referencia para
futuros procesos de planificacion. (Orozco, Lic.Silvia Elena ; Agustin Reyes

Ponce, Eugenio Sixto Velasco, 2013, pag. 69).

Los elementos de control constituyen medios para conseguir que la labor de

observacion y correccion que trae consigo esta funcion se ponga de manifiesta y se

evalien y monitoreen la realizacibn de las actividades y el logro de objetivos

especificos y generales han sido trazados. En la Corporacién PROMATISA S.A.C., se

deben precisar estos elementos para conseguir desarrollar un sistema de control mas

eficaz para la organizacion.
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Principios del Control

De equilibrio: El control se debe desarrollar en funcién al tipo de actividad que
se desea controlar.

Los mecanismos de control pueden ser muchos pero siempre deberan ser
proporcionales a la magnitud y responsabilidad de las tareas o actividades que

se van a controlar, para que no se desvirtie el ejercicio del control.

De los objetivos: Todo control puede acudir a diversos puntos de referencia
para contrastar si se viene produciendo lo programado, pero sin duda, todos
estos puntos de referencia siempre estaran ligados a la evaluacion de objetivos.
De la oportunidad: Se debe realizar el control en fechas que se hayan previsto
como mas oportunas. El control no se debe programar durante la ejecucion de
actividades importantes de la organizacion, o fechas celebratorias a nivel
nacional, por ejemplo: pretender hacer auditoria en plena elaboracion de los

estados financieros que se tiene que entregar a la SUNAT.

De las desviaciones: Estas deben responder a argumentos validos y
confiables que sustenten la idea de cambiar ciertos aspectos de los planes,
porque resulta inevitable hacerlo. El sustento para el cambio es importante

porque regula la posibilidad de caer en el futuro de cambios antojadizos.

De Costeabilidad: La funcién de control debe representar un costo que
justifique y que amerite sus resultados, en otras palabras debe ser una inversion

rentable para que se justifique.

De excepcion: Es dirigir la funcién de controlar a las actividades criticas o
claves de la empresa o a aquellas que han venido representando algun tipo de
problema, para no distraer la atencion de la accion de control en actividades o

situaciones de indole rutinaria.
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De la funcion controlada: Si se parte del principio que la labor de control es
una labor de alta especializacién que deben desarrollarla profesionales, con
probadas acreditaciones académicas y de experiencia, no deberia ponerse en

tela de juicio a quienes controlan e intentar controlarlos. (Mariela Pinto, 2013).

En general, es la aplicacion de los diferentes principios para alcanzar los objetivos

preestablecidos, y a la vez tiene busca verificar que las acciones realizadas estén en

concordancia a principios previamente establecidos.

Pasos del Control

Establecimiento de estandares: Es necesario que las acciones programadas
sean evaluadas con indicadores de medicién basados en criterios solidos, pero
es necesario también definir cuales, de todo el conjunto, de las operaciones
programadas, se van a medir para verificar en qué estado se encuentran sus

realizaciones.

Medicion del desempefo: Viene a ser la aplicacion de los estandares de
rendimiento a las acciones programadas, donde se registra el resultado de las

mediciones que se han efectuado.

Correccién de las desviaciones: La idea de corregir ciertos aspectos de los
planes, en ocasiones resulta inevitable. Son las autoridades en base a los
reportes de la medicion de las actividades, quienes tomaran la decision de
replantear algunos elementos componentes de los planes institucionales. (Lic.

Silva Elena Flores Orozco, 2015, pags. 71-72).

Se establecen normas de desempefiio con el objetivo que los jefes puedan conocer

como va marchando las actividades, asi como también siguiendo los parametros

establecidos para la medicion del desempefio, dentro de estos pasos también podran
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modificar sus planes o metas con el objetivo de mejorar y lograr lo que se busca como

empresa.
2.2.2.13 El planeamiento estratégico

Esta vinculado a la mirada hacia el futuro que tiene la organizacion basado en sus
anhelos y pretensiones, asi como, a su misién y a la visidbn que desea proyectar al
publico. Su plan esta dirigido a conseguir objetivos a largo plazo.

Por ejemplo: en lo que respecta al departamento de ventas los aspectos relacionados

al plan estratégico seran los siguientes:

Mejoramiento continuo de bienes y servicios que produce la compafiia.
Optimizacion de los canales del negocio.

Creatividad en el proceso de marketing

Sistemas de cobranzas

Liderazgo en costos

Investigacion de comportamiento del consumidor y habitos de consumo
Acciones de comunicacion

Programacién comercial

© 0 N o g b~ W DR

Alianza estratégica con mayoristas y puntos de venta final.

El colaborador de ventas: Encargado de realizar un conjunto de actividades
involucradas al proceso de ventas. Dentro del departamento de ventas participa un
grupo de colaboradores, donde se distingue la labor que desarrolla el vendedor.
Dentro de las principales funciones del vendedor se encuentran: ofrecer los productos
y cerrar la venta.

Para que se concreten las ventas de la empresa es necesario que se planeen y
organicen todas las actividades que respaldan la gestion comercial. Cerrar una venta

no es una accién gque se produce de manera improvisada, sino que responde a un
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conjunto de operaciones previas que apoyan la actividad de colocar un producto en el

mercado.

Recopilacion de informacidn

Fijacion de objetivos: Se debe empezar con lo que quiere lograr la empresa en un
plazo determinado de tiempo, con lo que desea o0 anhela conseguir. Las
organizaciones siempre persiguen un gran objetivo; este gran objetivo se desglosa en
objetivos especificos para cada una de sus areas. Por tanto los objetivos del area de

ventas van a ser una parte importante del gran objetivo de la empresa.

Desarrollo de estrategias: Se establecen y se desarrollan a partir de los objetivos.
Son el marco guia sobre el cual se desarrollan las actividades; actividades que estan
disefiadas y encaminadas a lograr los objetivos especificos dela area de ventas,

apoyando a la consecucion de los objetivos generales de la empresa.

Desarrollo de programas: Es la elaboracién y puesta en marcha de un conjunto de
programas que se requieren desarrollar para apoyar la gestion empresarial. Presentan
su propia mision —ligado a la mision de la empresa por supuesto-, objetivos,

responsables de su ejecucién y un tiempo limitado de duracién.

Presupuesto: Todas y cada una de las actividades, tareas y operaciones que se
realizan en una organizacion incluyendo las que se realizan a través de los programas,
representan un costo y por tanto deben estar presupuestadas; no hacerlo es un error
que muchas veces cometen ciertas empresas. Presupuestar o costear cada aspecto
en la organizacion significa saber claramente cuanto cuesta realmente cada servicio o

bien que se produce en ella.



3. Alternativas de Solucion
3.1. Alternativas de solucion al problema general:

Problema General: ¢(De qué manera la gestion se relaciona con el proceso
documental de ventas en la empresa Corporacion PROMATISA S.A.C., Lima,
20167

Respuestas:

A. La gestion ayuda a solucionar el problema del proceso documental de ventas,
estableciendo un programa de almacenamiento y archivo digital, para que todos
los documentos: cotizacion, orden de compra, guia de remisién, hoja de
entrada, facturas y otros; que involucran el tramite documental de venta, sean

escaneadas y clasificadas.

B. Los archivos tienen que estar en formato PDF (formato de documento portatil).
y en una plataforma de carpetas, clasificadas de manera ordenada (por cliente,
alfabéticamente y por fecha). Los documentos a escanear tienen que estar con
el respectivo sello y firma de cada area involucrada.

C. Otra alternativa de solucion es plantear realizar un mapeo del proceso
documental hasta ser entregada la factura con sus documentos
correspondientes al cliente, mediante el ingreso en un excel con macros para el
monitoreo y asi saber el estado en el que se encuentra. Este excel con macro
ayudara a tener la informacion actualizada, y también permitirA que cada
usuario de las areas involucradas ingrese a este compartido donde podran ver

el estado del documento.
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El Excel con macro ayudara a tener la informacion de la relacion de los

documentos solicitados de acuerdo al proceso de venta:

. Primero se dara la validacion en el sistema de la cotizacion aceptada;

. Luego la orden de compra enviada por el cliente;

. Posteriormente a la guia de remisién atendida por el area de despacho

. El envio de la Orden de Compra por parte del cliente indicando la

conformidad de la compra,;

. Y finalmente la emision de la factura.

En la macro solo se indicara el estado de cada emision y/o recepcion de los

documentos mencionados e indicado la fecha de los mismos.

. Se sugiere un horario especifico para la recepcion de documentos en el area
de créditos y cobranzas, con respecto al file para el cliente que comprende; la
factura, orden de compra, guia de remision y hoja de entrada. Esto permitira
gue haya un orden en la recepcion del file documentario, presentado por el area
de facturacion, para ello se recomienda que sea dos horarios por dia, segun el
siguiente detalle:

e lra entrega deberia ser a las 10:00 horas

e 2daentrega alas 17:30 horas

. Se debe indicar al cliente que, en cada orden de compra atendida, tiene que
mencionar en detalle los documentos que se necesita para la presentacion de
la factura. Esto permitird que todos los involucrados tengan conocimiento que
requisitos deben de ser adjuntados con la factura, antes de ser enviado al

cliente.

La informacion de los requisitos tiene que ser indicados en el contenido de la
orden de compra, asi como el nimero de cotizacion y el responsable de la

atencion.
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GEMERA MOTA

DE CREDITO

JEFE DE SECCION DOCUMENTARIA DE YENTAS

ERMWIA MOTA DE DE

FACTURA & CREDITO

EL GERENTE COMERCIAL EMITEN HOTA DE GEMERA, .
EMIA Y RECIBE APRUEBA LOS PEDIDOS PEDIDO A FACTURS O GENEE":‘GS‘%f CE
COTIZACIONES DE VENT&S AL CONTADO! ALMACEN PR, EL BOLETA DE il
0 AL CREDMD DESRRCHD WENTS,
S
N N
MOTA DE
FEDIDG FaCTHRe "
BOLETS DE GUiss DE
WENTA, REMISIG N

WEMTA

ERNVIO DE COMPROBANTES
DE FACTURA COMN
CONDICION DE CREDITO
30, 60, S0 LETRA 30, 48, 60

REALIZADA,

GERENCIA COMERCIAL

RECEPCIGN DE
FACTURAS &
CREDITO

PLANIFICA Y CAMIEA LAS
ORGAMIZS EL ORDERN FACTURAS POR
DE COBRANZA DE LOS L& LETRA DE

CREDITOS CAMBIC

EMITE LETRA DE
CAMEBIO POR LAS
WENTAS A CREDITO

REMITE LAS LETRAS DE
CAMEBIO ACERTADAS Y
FIRMADAS AL CLIEMTE POR 30,
60, 90 O 120 DiAS DE CREDITO

DIRIGE ¥ CONTROLA LAS
COBR&ANZAS SEGLN
VENCIMIENTOS DE L&S
FACTURAS & CREDITO 30,
0, 50 ¥ DE LAS LETRA DE
CAMBIO

JEFE DE SECCION DE CREDITOS ¥ COBRANZAS

REMITE & CALS LAS
COBRANZAS
EFECTUADAS O
DEPOSITA EM CUENTA
CORRIEMTE

REMITE & COMTAEBILIDAD LOS
COMPROBANTES DE PRGO ¥
TITULOS WALORES COMO
LETRA DE CAMBIO, CHEQUES,
PAGARES, ETC

Fuente: Elaboracion propia.



PROCESOS DOCUMENTAL DE VENTA

PROPUESTO
TIEMPOS

N° AREA DESCRIPCION DE PROCESOS DE VENTA (MINUTOS)
SEECION

1 DOCUMENTAL [ENVIA Y RECIBE NOTIFICACIONES 100
SEECION EL GERENTE COMERCIAL APRUEBA LOS

2 DOCUMENTAL |[PEDIDOS DE VENTAS ALCONTADO O AL 150
SEECION EMITEN NOTA DE PEDIDO A ALMACEN
DOCUMENTAL |[PARA EL DESPACHO 5
SEECION

4 DOCUMENTAL |GENERA FACTURA O BOLETA DE VENTA 5
SEECION

5 DOCUMENTAL |[GENERA GUIAS DE REMISION 5
SEECION

6 DOCUMENTAL |[GENERA NOTA DE CREDITO 5
SEECION ENVIO DE NOTA DE FACTURA A

7 DOCUMENTAL [CREDITO 10
SEECION

8 DOCUMENTAL [VENTA REALIZADA 2
SEECION ENVIO DE COMPROBANTES DE
DOCUMENTAL |FACTURA CON CONDICION DE CREDITO

9 DE VENTAS 30, 60, 90 Y LETRA DE 30, 48, 60 5
SECCION DE
CREDITOS Y

10 COBRANZAS RECEPCION DE FACTURAS A CREDITO 5
SECCION DE
CREDITOS Y PLANIFICA Y ORGANIZA EL ORDEN DE

11 COBRANZAS COBRANZA DE LOS CREDITOS 120
SECCION DE
CREDITOS Y CANJEA LAS FACTURAS POR LA LETRA

12 COBRANZAS DE CAMBIO 60
SECCION DE
CREDITOS Y EMITE LETRA DE CAMBIO POR LAS

13 COBRANZAS VENTAS A CREDITO 5
SECCION DE
CREDITOS Y REMITE LAS LETRAS DE CAMBIO

14 COBRANZAS ACEPTADAS Y FIRMADAS AL CLIENTE 30
SECCION DE DIRIGE Y CONTROLA LAS COBRANZAS
CREDITOS Y SEGUN VENCIMIENTO DE LAS FACTURAS

15 COBRANZAS A CREDITO Y DE LAS LETRAS DE CAMBIO 60
SECCION DE REMITE A CAJA LAS COBRANZAS
CREDITOS Y EFECTUADAS O DEPOSITA EN CUENTA

16 COBRANZAS CORRIENTE 60
SECCION DE REMITE A CONTABILIDAD LOS
CREDITOS Y COMPROBANTES DE PAGO Y TITULOS

17 COBRANZAS VALORES COMO LETRA DE CAMBIO, 10

18

TOTAL 637

APROXIMADAMENTE 10 HORAS CON 7 MINUTOS

Fuente: Elaboracion propia.




PROCESOS DOCUMENTAL DE VENTA

ACTUAL
TIEMPOS
N° | AREA DESCRIPCION DE PROCESOS DE VENTA (MINUTOS)
1 | CLIENTE ) 5
ENVIA REQUERIMIENTO
RECEPCION Y RESPUESTA DE LA
2 | AREADE COTIZACIONES | Jiro) S5y 180
ACEPTACION DE COTIZACION Y ENVIO DE
CLIENTE ORDEN DE COMPRA o
AREA DE COTIZACIONES | o\ 11515N DE LA NOTA DE PEDIDO 7
AREA DE CREDITOS Y
5 |COBRANZAS APROBACION DE NOTA DE PEDIDO 8
6 AREA DE DESPACHO EMISION DE LA GUIA DE REMISION Y 15
DESPACHO DE PRODUCTO
7 AREA DE FACTURACION EMISION DE LA FACTURA - ESCANEO DE GUIA 7
AL CLIENTE Y RESPUESTA.
8 RECEPCION DE FACTURAS Y ENVIO AL 60
UNIDAD DE APOYO CLIENTE
RECEPCION Y REVISION DE CONTROL
GESTION DOCUMENTARIA | [foF 0 S0 A Tvo. 15
RECEPCION DE CONTROL ADMINISTRATIVO-
FACTURA CONDICION CREDITO 30-45-60 Y 90
10 Y LETRA 30-60 Y 90 10
11 60
CANJE DE LETRA Y ENTREGA A CLIENTES
- AREA DE CREDITOS Y CLASIFICACION POR CLIENTE DE LAS 20
COBRANZAS FACTURAS CREDITO
13 REALIZAR LA COBRANZA. 10
1 VERIFICACION DE ABONOS EN LA CTA. CTE. 5
TRANSFERENCIA E IMPRESION DE ABONO
15 GENERAR PLANILLA DE COBRANZA 45
16 REVISION DE PLANILLA POR JEFATURA 30
18 RECEPCION DE PLANILLAS DE COBRANZA, 45
TESORERIA Y FINANZAS | PROCESARLA Y CONCILIAR
20 ENTREGA DE PLANILLAS DE COBRANZAS A 10
CONTABILIDAD
TOTAL 712

APROXIMADAMENTE 11 HORAS CON 9 MINUTOS

Fuente: Elaboracion propia
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3.2. Alternativa de solucién alos problemas especificos
3.2.1 Alternativas de solucion al problema especifico 1:

Problema especifico 1: ¢(De qué manera la administracion se relaciona con el
proceso documental de ventas en la empresa Corporacion PROMATISA SA.C, Lima,
20167

Respuestas:

A. Planificar y programar las ventas indicando los documentos a utilizar y el érea
de créditos y cobranzas, realice el seguimiento de los despachos atendidos en
el dia, para ello se debe mantener actualizado el archivo compartido one drive,

con la finalidad de que la documentacién sea entregada a tiempo.

B. A partir de que la empresa Corporacion PROMATISA SA.C., defina claramente
los objetivos y como lograrlos, se debera prevenir y establecer politicas de
tiempos de atencién por cada proceso documental de venta de cada area
involucrada, esto tiene como objetivo minimizar demoras y pérdida de los

documentos.

C. Elaborar los documentos de gestién que permitan obtener primero el manual de
cargos y segundo el Manual de Politicas de Crédito, entre otros documentos
afines, considerando los procesos documentarios, gestion de documentos y
sanciones por pérdida de documentos a cargo, segun corresponda.

D. Se plantea llevar un cronograma de capacitaciones trimestrales al personal
involucrado en el proceso documental de ventas realizando cursos de Excel y
aplicando evaluaciones constantes, incentivos por desempefio y creatividad

para mejorar los procedimientos del area.



71

3.2.2 Alternativa de solucion al problema especifico 2:

Problema especifico 2: ¢(De qué manera la gerencia se relaciona con el proceso
documental de ventas en la empresa Corporacion PROMATISA S.A.C, Lima, 2016?

Respuestas:

A. Organizar el sistema empresarial considerando un gerente comercial, un jefe
de gestion documentaria de ventas y un jefe de créditos y cobranzas y capacitar
al personal de ventas y documentario con la finalidad que cada trabajador tenga
conocimiento de las funciones, actividades y tareas a cumplirse en los procesos

a seguir de acuerdo a la cartera asignada.

B. Disefar, analizar y describir los puestos y cargos existentes en la empresa
Corporacion PROMATISA S.A.C., considerando el proceso documental de
ventas, en temas de responsabilidad, iniciativa, cursos de office y control
documentario y otras responsabilidades afines a la gestion comercial.
Establecer flujogramas, diagramas y graficos interactivos que seran de gran
utilidad para el personal, puesto que conoceria el correcto funcionamiento de
los procesos, evitando acciones repetitivas

C. Establecer un indicador que mida el estado de todas las facturas presentadas
al cliente, muestre la fecha de recepcion de la misma y que sea compartida por
todas las areas involucradas en el proceso documental de venta. Para ello, debe
valerse de plataformas virtuales, comercio electronico, desarrollo de contenidos
digitales y otras herramientas electronicas por internet.

D. Capacitaciones, entrenamientos y reuniones semanales con todas las areas
involucradas en el proceso documental de venta, sobre tema de pendientes,
estado de cada documentacién y el despacho atendido. Principalmente hacer

cumplir el proceso documental propuesto por nuestra investigacion. Definir las
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atribuciones, funciones, actividades y tareas de los trabajadores; realizar una
seleccion de personal adecuada y colocar a los empleados en los puestos
afines; definir la autoridad y responsabilidad y sus relaciones con otras areas,
considerando una organizacion formal y otra informal que en toda empresa

existe.

3.2.3 Alternativa de solucion al problema especifico 3:

Problema especifico 3: ¢De qué manera la medicién con indicadores se relaciona
con el proceso documental de ventas en la empresa Corporacion PROMATISA S.A.C,
Lima, 20167

Respuestas:

A. La unidad de mando debe partir del gerente comercial con conocimiento del
gerente general, relacionar las funciones, actividades y tareas de los manuales
administrativos y hacer cumplir adecuadamente lo estipulado en estos
documentos; hacer prevalecer el principio de direccion, asi como formar de
equipos de trabajo para fomentar la comunicacién efectiva, la coordinacion
entre los miembros de la organizacion; todo ello orientado a conseguir

resultados mas productivos.

B. Hacer cumplir lo estipulado en los flujogramas, diagramas y graficos interactivos
evitando acciones repetitivas; coordinacion de intereses, impersonalidad del
mando, resolucion de conflictos y respetando la via jerarquica establecida en la
empresa mediante el organigrama que seran de gran utilidad para el personal,

puesto que conoceria el correcto funcionamiento de los procesos.

C. Motivar a los trabajadores dandoles buen trato humano, llamandoles por su

nombre, otorgar reconocimientos, agradecimientos mediante premios,
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incentivos y plan de carreras a fin de promocionar a los mejores talentos para
ocupar puestos gerenciales y jefaturales y crecer profesionalmente. De esta
manera se lograra que los trabajadores se sientan identificados con la labor que

realizan y se logre una cultura organizacional adecuada en la empresa.

D. Mejorar la comunicacion entre los gerentes, jefes de cada area, supervisores y
los trabajadores en general, considerando la ejecucion de las propuestas
planteadas, logrando hacer que obedezcan las 6rdenes impartidas, que no se
dupliquen las 6rdenes y no se mal interprete las funciones de cada uno de los
funcionarios y directivos elegidos, asi como también realizando una constante
evaluacion del desempefio de los trabajadores y directivos en sus objetivos y

metas cumplidas.

3.2.4 Alternativa de solucion al problema especifico 4:

Problema especifico: 4. ¢ De qué manera el control administrativo se relaciona con el
proceso documental de ventas en la empresa Corporacion Promatisa S.A.C, Lima,
20167

Respuestas:

A. Controlar lo planificado en el establecimiento del organigrama, flujograma y
diagramas propuestos en la investigacion, comparando el desempefio de datos
reales con las metas planificadas; establecimiento de estandares; actualizacion
diaria de la macro de la base de datos, indicando el estado del documento y su

recorrido en el proceso.

B. El gerente comercial debera monitorear y realizar el seguimiento diario de la
macro de base de datos y a la vez el estado del proceso documental de las

ventas en funcién a los créditos otorgados a los clientes, buscando la eficiencia
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en la gestion documental en el proceso de ventas al crédito y al contado,
verificando el cumplimiento de lo establecido por la empresa, midiendo los

resultados del proceso de los comprobantes de pago y otros documentos afines.

. Aplicar acciones correctivas en los procesos que no se hayan cumplido por
defecto de algunos elementos o procedimientos mal aplicados; Los gerentes y
jefes de las areas deberan estar pendiente de las actualizaciones de la macro
base de datos y de las problematicas que se puedan presentar durante el dia 'y
a su vez realizar acciones correctivas de forma permanente, tomando en cuenta

la satisfaccion de los clientes y su fidelizacion para futuras compras.

. Retroalimentar, verificar y supervisar que todo lo establecido en el proceso
documental de venta cumpla con las actividades propuestas en las diferentes
areas involucradas y que permitan el buen acceso a la informacion a los
trabajadores y directivos, considerando el conocimiento de los documentos, el
conocimiento de los comprobantes de pago, el conocimiento de los documentos
de gestion; asi como aplicando la retroalimentacién, es aqui donde se encuentra
la relacion méas estrecha entre la planeacion y el control administrativo en la

gestion administrativa para el crecimiento econémico y organizacional a futuro.



Conclusiones

Primera: Se ha logrado establecer relacion significativa entre la gestion y el proceso
documental de ventas, reconociendo las dificultades actuales y proponiendo
soluciones como la utilizacion de las tecnologias de la informacién y comunicaciones,
la aplicacion de diagramas, flujo gramas, los manuales de gestion administrativa y los
comprobantes de pago en el proceso documental de las ventas orientados al cliente.

Segunda: La planificacion administrativa se relaciona con el proceso documental de
las ventas determinando proyectar la elaboracion de los documentos de gestion
administrativa idoneos, el calculo del costo beneficio, la utilizacion de los
comprobantes de pago, tomar las decisiones sobre los objetivos, definir planes para

alcanzar los objetivos y programar las actividades inherentes al estudio.

Tercera: La organizacion administrativa tiene relacion con el proceso documental de
las ventas, considerando la estructura, organigramas, flujogramas, designacion de
organos y cargos, contar con los recursos y actividades para cumplir los objetivos, la
atribucién de autoridad y responsabilidad, la especializacion, la jerarquia, la
coordinacion, la divisién del trabajo y otros elementos que hagan viable la gestion.

Cuarta: La direccion administrativa se relaciona con el proceso documental de las
ventas considerando la designacion de cargos como el gerente comercial, la
comunicacion, el liderazgo, la motivacion al personal, aplicar el MOF, Flujo grama de
procedimientos, las politicas de créditos, las politicas de ventas, entre otros, con

direccion hacia las metas a alcanzar.

Quinta: El control tiene relacion con el proceso documental de las ventas
considerando la determinacion de los estandares para medir el desempefio,
estandares fisicos de produccion, estandares de costos, de capital, de programas;

corregir las desviaciones y garantizar que se realice la planificacién documentaria.



Recomendaciones

Primera: Recomendamos establecer una gestidn eficiente para influir en el proceso
documental de ventas, implementado un flujograma del proceso documental de
ventas, un manual de organizacion y funciones, un manual de procedimientos, un
manual de politicas de créditos y cobranzas y otros manuales y elementos afines que
faciliten la utilizacion eficiente en los procesos de documentos de venta aludidos.

Segunda: Determinar la planificacibn administrativa y su relacion con el proceso
documental de las ventas considerando proyectos para la elaboracion de los
documentos de gestién administrativa idoneos, mejorando y actualizando los actuales
documentos de gestion, establecer plazos para cada proceso documental y definir

planes y programas para alcanzar los objetivos y las metas orientados al cliente.

Tercera: Recomendamos implementar la organizacion administrativa en el proceso
documental de las ventas, considerando la estructura funcional, organigramas,
flujogramas, designacién de 6rganos y cargos, contar con los recursos y actividades
para cumplir los objetivos, incluir un plan operativo anual, auditorias administrativas,

asi como un plan anual de capacitaciones para el personal directivo y trabajadores.

Cuarta: Aplicar una eficiente gestidon en la direccién administrativa y su relacion con el
proceso documental de las ventas para lograr una buena y eficiente comunicacion,
aplicacion del liderazgo, motivacién al personal, aplicar el MOF, el manual de
procedimientos, las politicas de créditos, las politicas de ventas, entre otros, con

direccién hacia los objetivos a lograr en forma documentaria.

Quinta: Recomendamos el control y su relacion con el proceso documental de las
ventas, verificando y supervisando los estandares del desempefio, indicadores
infraestructura de produccion, estandares de costos, de capital, entre otros; corregir

las desviaciones y garantizar que se cumpla la planificacion documentaria deseada.
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Apéndice

Apéndice A: Empresa Corporacion PROMATISA S.A.C.

1. Historiade la Empresa

CORPORACION PROMATISA SAC es una empresa con mas de 17 afios de
experiencia brindando soluciones en rubro eléctrico, ferretero, comunicaciones y
construccion. Nos dedicamos a la importacion y comercializacion de productos
innovadores de marcas lideres a nivel mundial. Contamos con personal comprometido
con las necesidades de nuestros clientes y con la mejor tecnologia que nos posiciona

como lideres en el mercado.

2. Datos Generales de la Empresa

Razon Social: CORPORACION PROMATISA SOCIEDAD ANONIMA CERRADA
CORPORACION PROMATISA S.A.C.

RUC: 20514753483

Pagina Web: http://www.promatisa.com

Nombre Comercial: Promatisa Corp

Tipo Empresa: Sociedad Anonima Cerrada

Condicion: Activo

Fecha Inicio Actividades: 02 / Enero / 2007

Actividad Comercial: Vta. May. Materiales Eléctricos y de Construccion.
CllU: 51430

Direccion Legal: Jr. Azangaro Nro. 1008 (Altura Cdra. 10 Azangaro)
Distrito / Ciudad: Lima

Departamento: Lima
Teléfonos: 3116900


http://www.promatisa.com/
http://www.universidadperu.com/empresas/vta-may-materiales-de-construccion-categoria.php

3. Misidén

Ofrecer los mejores productos, mediante un amplio portafolio de marcas reconocidas
y diversos canales de venta, asi como los servicios especializados con el personal

comprometidos con las necesidades de nuestros clientes.

4. Vision

Ser la empresa lider brindando soluciones en infraestructura eléctrica y tecnoldgica a

nivel nacional.

PA Promatisa | Direcciony | X s - X
& C | ® www.promatisa.com a 1] ‘
INICIO ACSA CONEXION TECNOLOGICA VISION METALURGICA % PROMOCIONES CONTACTENOS

Promatisa Video Institucional -
Quiénes Somos?

—
G o) #s6/456 B8 wids§] o

Vision

luciones en infraestructura

Fuente: Empresa Corporacion PROMATISA SAC



Apéndice B: Organigrama general - Area de créditos y cobranzas

Fuente: Elaboracion propia.



Apéndice C: Funciones laborales por areas

AREAS

VENTAS

LOGISTICA

ALMACEN Y
DESPACHO

FACTURACION

DMINISTRACION Y
FINANZAS

CONTABILIDAD

FUNCIONES

Es el area que se encarga de canalizar los bienes y servicios
desde el producto hasta el consumidor o usuario final. Esta area
cuenta con su fuerza de ventas dividida en Canal Mayorista y
Canal corporativo

El departamento de ventas es el encargado de persuadir a un
mercado de la existencia de un producto, valiéndose de
su fuerza de ventas o de intermediarios, aplicando
las técnicas y politicas de ventas acordes con el producto que
se desea vender.

Es el &rea encargada de la recepcion de las cotizaciones una
vez aprobada por el &rea de créditos, verificar si lo solicitado el
stock de lo solicitado, en el caso de no contar con stock esta
area remite su requerimiento a logistica para que procedan a
comprar los productos y prepara para ser despachado.

Es el area que se encarga de revisar comunicados internos del
area de ventas, como también se encarga de la emision de
facturas a los clientes, boletas de venta, notas de crédito y nota
de débito.

Es el area que se encarga del optimo control, manejo de
recursos econdmicos y financieros de la empresa, esto incluye
la obtenciébn de recursos financieros tanto internos como
externos, necesarios para alcanzar los objetivos y metas
empresariales y al mismo tiempo velar por que los recursos
externos requeridos por la empresa sean adquiridos a plazos e
intereses favorables.

Las funciones contables controlan la parte que tiene que ver con
los inventarios, costos, registros, balances, estados

financieros y las estadisticas empresariales



TESORERIA

CREDITOS
COBRANZAS

RECURSOS
HUMANOS

LEGAL

IMPORTACIONES

Y

El tesorero es la persona encargada de controlar el efectivo,
tomar de decisiones y formular los planes para aplicaciones de
capital, obtencién de recursos, direccion de actividades de

créditos y cobranza, manejo de la cartera de inversiones.

El &rea de crédito y cobranza se encarga de la evaluacién y
recuperacion de las cuentas de los clientes, es quien decide a
quién, hasta que monto y a qué plazo venderle, y después de la
venta el 4rea de cobranza ve que los plazos de pago se

cumplan.

Es el area encargada de la direccion eficiente y efectiva del
recurso humano de la empresa. Dentro de las principales
funciones de esta area, se pueden mencionar: Reclutamiento y
selecciéon de personal capaz, responsable y adecuado a los
puestos de la empresa, la motivacion, capacitacion y evaluacion
del personal.

El Area legal de la empresa, es el area juridica, que se encarga
de todo lo referente a la normatividad interna de la empresa, asi
mismo, tiene la facultad de representar a la empresa ante los
juzgados y tribunales en todo juicio que este inmerso esta
empresa, dado que posee los poderes otorgado por el mismo
duefio de la empresa.

El personal del esta area se encarga de gestionar la importacion
de mercancias procedentes de otros paises. Asi mismo debe
comunicar eficazmente con sus clientes, agentes de aduanas y
empresas de transporte para asegurar que los envios lleguen

en forma oportuna y en buenas condiciones fisicas.



Apéndice D: Proceso documental de venta propuesto por los investigadores

EL GEREMTE COMERCIAL
APRUEBA LOS PEDIDOS

DE WENTAS AL CONTADO
O AL CREDITO

EMITEM MNOTA DE
PEDIDO 2,
ALMACEN RARA EL
DESPACHD

GERERA
FACTURA O
BOLETA DE
WEMTA,

GEMERA GUIAS DE
REMISION
REMITEMTE

EMWIA Y RECIBE
COTIZACIOMES

GEMERS NOT2
DE CREDITO

MOTA DE
PEDID O PAL TS .
BOLETA DE GUIAS DE
WERTA REMISION

JEFE DE SECCION DOCUMENTARIA DE YENTAS

SWEMTA
REALIZADA,

Enwla MoOTa DE DE

Y

FACTURA A CREDITO
ENWIO DE COMPROBAMNTES

DE FACTURS CON
CONDICIGN DE CREDITO
30, 60, 90 ¥ LETRA, 30, 48, 60

GERENCIA COMERCIAL

PLANIFICA Y
ORGANIZS EL ORDEN
DE COBRANZA DE LOS
CREDITOS

CAMJEA LAS
FACTURAS POR
LA LETRA DE
CARMEID

REMITE LAS LETRAS DE
CAMEBIO ACEPTADAS ¥
FIRMADAS AL CLIEMTE POR 30,
60, 90 © 120 Di&S DE CREDITO

RECEPCION DE
FACTURAS &
CREDITO

EMITE LETRA DE
CAMEID POR LAS
WEMTAS A CREDITO

DIRIGE ¥ COMTROLA LAS

COBRAMNZAS SEGUR
WERCIMIEMTOS DE LAS
FACTUIRAS & CREDITO 30,
60, 90V DE LAS LETRA DE

CAMEIC

JEFE DE SECCION DE CREDITOS ¥ COBRANZAS

REMITE & CA L2 LAS
COBRARNIAS
EFECTUADAS O
DEPOSITA EM CLIEMTA
CORRIEMTE

REMITE & CONTABILIDAD LOS
COMPROBAMTES DE PAGO Y
TITULOS WALORES COMO
LETRA DE CAMEID, CHEQUES,
PAGARES, ETC

Fuente: Elaboracion propia.




Apéndice E: Proceso documental de venta antiguo

PROCESO DOCUMEMTAL DE YENTAS

o . ACEPTACION DE LA

& ELL COTIZACIAN ¥

s REQUERIMIENTO T SERLnE
COMPRA.

P

@

z

2 -

= RECEFCION ¥ EMISION DE

g RESPLESTA DE NOTA DE

8 COTZAAON FEDIDO

w

=]

=

=

-

=

[=]

T

3 .

£ EMISION DE LA,

& GUIL Y DESPRCHO

= DE PRODUCTG

=

=

-

=

z

2

2 -

= EMISION DE

2 FACTURA ESCANED

g DE GUI AL CLIENTE

= V¥ RESPUESTA

w

[=]

=

I

=

=

UNDAD DE APOYO DE GESTION
DOCUMENTAR L&

RECEPCION DE
FACTURAS ¥
ENvio AL CLIENTE

RECECPCION ¥
REVISION DE
CONTROL
ADMINISTRATIVO

APROBACION
DE MOTA DE
PEDIDO

RECEPCION DE
CONTROL
ADMINISTRATIVO -
FACTURAS CONDICION
CREDITO 30, 45, 60Y 0
¥ LETRA 30, 60°F 50

CANIE DE LETRA Y
EMTREGA A
CLIEMTES

CLASIFICACION POR
CLIENTE DE LAS
FACTURAS CONDICIGN
CREDITO

REALIZAR.
COBRANZA

AREA DE CREDITO Y COBRANZAS

WERIFICACION EN CTa,
CTE. TRANSFERERCIA
IMPRESION DE
ABONOS

GEMERAR
FLAMILLA DE
COBRANZA,

REVISION DE
FLANILLA POR
JEFATURA,

RECEPCIGN DE PLANILLA,
DE COBRANZAS,
PROCESARLA Y

COMCILIAR

TESORERIA ¥ FNANZAS

ENTREGA DE
PLANILLAS DE
COBRANZA &
COMTABILIDAD

Fuente: Elaboracion propia.




