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Resumen

Este trabajo de informacion estd basado en mi experiencia laboral de mas de 3 afios como
Asistente Administrativo del area de contabilidad de la empresa IT Distribution S.A, situada
en la ciudad de Lima con tres sucursales nivel nacional, dedicada al negocio de las
importaciones de productos de computo, accesorios de celulares, cdmaras de seguridad y
networking; El presente desarrolla la propuesta de disefio e implementacion de un Manual de
Procedimientos con el objetivo de estandarizar las actividades del proceso de facturacion de
modo que sirva de guia para la optimizacion de las labores del personal nuevo y actual, para
eso se empled el enfoque de tipo cualitativo descriptivo, asi como las técnicas de la entrevista
con preguntas abiertas y la observacion directa para la recoleccion de informacion de la
poblacion objeto de estudio constituida por los cuatro trabajadores que forman parte de la
seccion mencionada, para luego ser implementado con la aprobacion de la Gerente General.
Finalmente se describe otros aportes realizados para las areas en las que he laborado dentro de

la misma empresa.

Palabras clave: manual, procedimientos, factura, organizacion, procesos.



Abstract

This report is about my working experience of more than 3 years like business management
assistant in the accounting area of the company IT Distribution S.A, located in the city of Lima
with three branches in the country, dedicated to the business of importing computer products.
, cell phone accessories, surveillance cameras and networking; This activity develops the
proposal for the design and implementation of a Manual of Procedures with the aim of
standardizing the billing process so that it serves as a guide for the optimization of the work of
new and current staff, for that it used the approach of descriptive qualitative type, as well as
the techniques of the interview with open questions and direct observation for the collection of
information of the population object of study constituted by the four workers that are part of
the mentioned section, to then to be implement with the approval of the general management.
Finally, are described other contributions made for the areas in which I worked within the same

company.

Keywords: manual, procedures, invoice, organization, process.



L. Introduccion

El presente trabajo de informacion involucra la experiencia profesional del autor, en el
cual describe el contexto de la empresa, las labores realizadas durante su permanencia, asi como
el disenio e implementaciéon de un Manual de Procedimientos para explicar la actividad
principal que desempefio durante el tiempo que laboré en la empresa IT Distribution S.A.
Segun Marthans (2022), el manual de procedimientos se puede definir como un documento que
expone en forma estructurada y siguiendo criterios de organizacion de informacion, los
procedimientos que se realizan dentro de las organizaciones. La caracteristica principal de este
tipo de manual administrativo es que sirven de guia para la realizacion de procedimientos de
forma eficiente, es decir, utilizando la menor cantidad de recursos.

Para analizar las razones de la elaboracion de este manual especializado es necesario
mencionar sus causas. Una de ellas son los constantes errores en la emision de las facturas
electronicas, definida como un documento digital con la misma validez que el formato fisico.
Son consideradas como el resultado final de la evolucion de los comprobantes de pago a través
del tiempo.

En el marco de la investigacion cualitativa descriptiva se emplearon las técnicas de la
entrevista semiestructurada con preguntas abiertas a los trabajadores involucrados con los
procedimientos de facturacion, asi como a los integrantes del 4rea de contabilidad y la técnica
de la observacion directa como herramientas para la recoleccion de datos.

El objetivo de este informe es dar a conocer mi experiencia laboral en el area de
contabilidad (seccion facturacion), Almacén y otras labores administrativas, asi como los
aportes que se realizaron durante el periodo de relacion laboral.

La estructura de este informe presenta los siguientes capitulos:

e C(Capitulo I: Se realiza una puesta en contexto de la empresa donde se obtuvo la



10

experiencia profesional del autor.

e Capitulo II: Se describe la actividad principal que desempefio el autor, para lo cual se
describe el disefio e implementacion de un manual de procedimientos que la desarrollo
para la mejora de la seccion de facturacion.

e (Capitulo III: Se mencionan los aportes realizados a la empresa.

e Capitulo IV: Se presentan las conclusiones del presente informe.

e C(Capitulo V: Se plantean las recomendaciones para la mejora de los procesos de la
empresa en mencion.

1.1 Trayectoria del Autor

Bachiller en Administracion de Empresas por la Universidad Nacional Federico
Villarreal, certificada en el idioma inglés a nivel avanzado, por La Asociaciéon Cultural
Peruano-britanico, certificada en manejo de Excel Empresarial por la Universidad Nacional de
Ingenieria, asi mismo, ha seguido un diplomado en Gestion Publica en el Centro Escuela
Integral de Especializacion Profesional y el curso de Administracion Documentaria y Gestion
de Archivos en el Instituto Peruano de Fortalecimiento Profesional.

A nivel profesional ha desempeifiado el puesto de Practicante de Administracion en la
Superintendencia Nacional de Salud (SUSALUD) desarrollando labores de gestion de
archivos, recepcion de expedientes, manejo del sistema de tramite documentario, atencion al
usuario y seguimiento de los casos derivados a las intendencias, posteriormente ha laborado
como Asistente de Créditos y Cobranzas en la empresa Punto a Punto SAC, desarrollando
labores de activacion de lineas de crédito, aprobacion de ventas al crédito, cobranzas
telefonicas, arqueo de caja chica, cancelacion de facturas en el ERP Aralsoft y Tramites
documentarios antes entidades publicas y privadas.

Actualmente labora como Asistente Administrativo en la empresa IT Distribution S.A,

desarrollando labores en las areas de Contabilidad y almacén realizando funciones de emisioén
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de comprobantes de pago, manejo de caja chica, seleccion de personal, manejo del sistema
MYOB, preparacion de reportes para gerencia, toma de inventario fisico y realizacion de
compras de utiles de oficina, suministros y contratacion de servicios para el mantenimiento de
las instalaciones.
1.2 Descripcion de la Empresa
Datos generales de la empresa en la que se ha adquirido la suficiencia profesional

motivo de este informe:

e RAZON SOCIAL: IT Distribution S.A

e RUC: 20385589604

e DIRECCION FISCAL: Jr. Zepita 589-Cercado de Lima

e Rubro: Comercializacion de productos tecnologicos.

o C(IIU: 4652

IT DISTRIBUTION SA es una compaiiia especializada en la importacion, distribucion
y comercializacion de diversos articulos tecnoldgicos, como equipos de computo, componentes
y suministros.

Fue fundada el 25 de abril de 1998 por un grupo de accionistas de nacional china,
quienes vieron en el mercado peruano la oportunidad de desarrollar actividades de importacion
y venta al por mayor de productos de alta gama que satisfaga la creciente demanda de
tecnologia.

En sus inicios la empresa operaba en una pequefia casa en Miraflores, propiedad de uno
de los socios, posteriormente en el afio 2008, ante el crecimiento de sus operaciones, la empresa
decide trasladarse a un local més amplio ubicado en el distrito de Cercado de Lima, siendo una
ubicacion estratégica que les permite mayor cercania a sus clientes quienes en su mayoria estan
distribuidos en las galerias de Wilson, Paruro, Malvinas y la zona norte de Lima.

En la actualidad cuentan con dos sedes mas en las ciudades de Arequipa que bastece a
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la zona sur de nuestro pais y en la ciudad de Trujillo que distribuye en toda la zona norte
peruana, y una tienda ubicada en la Galeria Compuplaza (Av. Garcilaso de la Vega).

Con casi 25 afos operando en el competitivo mercado tecnologico, la empresa ha sabido
crecer y abarcar gran parte de su mercado objetivo, su éxito es gracias al arduo trabajo de su
personal por fidelizar a sus clientes, ofrecer productos innovadores y de calidad, asi como la
atencion oportuna de la demanda existente.

1.2.1 El Anadlisis del Direccionamiento Estratégico de la Empresa: Mision, Vision, Valores
y Objetivos Organizacionales

1.2.1.1 La Vision. Ser reconocidos como la importadora lider en la comercializacion
de productos tecnoldgicos a nivel nacional, mediante una mayor participacion en las regiones
del pais, reduccion de los costos logisticos evidenciados en sus precios competitivos y
diversificar su catdlogo de productos para ofrecer tecnologias de vanguardia que se ajusten a
las necesidades de nuestra creciente y fidelizada cartera de clientes.

1.2.1.2 La Misién. Importacion y comercializacion al mayoreo de productos
tecnolodgicos de las marcas TP-link, Remax, First Player, Ezviz, Avatec, Hikvision, Deluxe y
Pisen a precios competitivos, con mas de 24 afios en el mercado peruano, con tres sedes y una
tienda ubicadas en Lima, Trujillo y Arequipa, promoviendo asi el acceso de la poblacion a los
avances tecnologico.

1.2.1.3 Los Valores Institucionales. Los principales valores que promueve la
empresa [T Distribution son los siguientes:

e Compromiso con el cliente: Se evidencia a través de las publicaciones
frecuentes realizadas en las redes sociales que permite a la empresa interactuar
constantemente con sus clientes, asi como los programas de recompensas por
marcas que la empresa ha implementado para sus clientes fidelizados.

e Innovacion: Tenemos el compromiso de ofrecer a nuestro mercado actual y
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meta productos tecnoldgicos que se adapten a los contantes cambios en sus
necesidades de comunicacion, seguridad, trabajo y ocio.
e Trabajo en equipo: Las habilidades y destrezas complementarias de cada talento
humano permite que el flujo de procedimiento dentro de la empresa IT
Distribution SA se desarrolle de forma ininterrumpida para cumplir con los
objetivos trazados.
e Integridad: Actuamos con firmeza, honestidad, rectitud y sinceridad.
1.2.1.4 Los Objetivos Organizacionales.
Objetivos a corto Plazo:
e Incrementar el nivel de ventas en un 15 % para el periodo 2022.
e Mejorar la capacidad de respuesta de almacén en atencion de pedidos de 20
minutos en promedio a 15 minutos.
e Fortalecer los sistemas de control interno.
Objetivos a Largo Plazo:
e Desarrollar nuevas lineas de productos propios.
e Fortalecer relaciones comerciales con los proveedores actuales y futuros.
e Abrir nuevas sedes en las regiones mas comerciales del pais.
e Convertirse en una empresa rentablemente sostenible en el tiempo.
1.2.2 El Catdlogo de Productos
La importadora IT Distribution SA ofrece al mercado un amplio catadlogo de productos
que se dividen en 7 marcas: TP-link, Avatec, First Player, Remax, Ezviz, Hikvision y Pisen,
las cuales son Importados desde el pais asiatico de China y Panama.
Accesorios para computo: Se ofrecen productos para el armado de computadoras como
cases, memorias RAM, fuentes poder, teclados, mouses, parlantes, camaras web, microfonos,

entre otros.
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Accesorios para celulares: Principalmente se ofrecen productos de la marca Remax,
tales como audifonos bluetooh, audifonos convencionales, power Banks, holders, cargadores
de pared, lamparas y otros.

Linea Gamer: Actualmente existe una creciente de manda de productos para aquellos
amantes de los videojuegos, por ello la marca First Player ha disefiados productos para
satisfacer esta necesidad existente tales como: Sillas, escritorios, teclados especializados,
comandos, cases de alta gama, etc.

Productos de Networking: La marca TP-Link es la méas comercial en el mercado, ya
que ofrece productos como routers, powerlines, cdmaras IP, productos de comunicacion
inalambrica, convertidores de medios, adaptadores de red y switches.

Seguridad para el hogar: Dentro de esta linea se encuentras las cdmaras de seguridad de
la marca EZVIZ, focos inteligentes, mirillas electronicas y paneles solares.

1.2.3 La Descripcion del Mercado Objetivo de la Empresa

Los productos que ofrece la empresa tienen como principales compradores a
distribuidores, retails y tiendas ubicadas en las principales galerias de computacion de Lima,
Arequipa y Trujillo quienes posteriormente los venden a los clientes finales.

En Lima, nuestros clientes actuales y potenciales estan distribuidos principalmente en
las distintas galerias y tiendas ubicadas en zonas comerciales de Wilson, Paruro, Los Olivos,
Comas, Carabayllo y Ate Vitarte. La tabla 1 muestra informacion de los principales clientes

ubicados en las distintas zonas de Lima.
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Tabla 1

La Distribucion fisica de clientes en Lima de la empresa IT Distribution SA

Zona de Wilson Zona de Paruro Zona Norte Zona Este

Galeria Compuplaza Galeria la Once AVM inversiones Corporacién Luana

Galeria Cyberplaza Galeria Paruro Galeria Alphanet  MRtecnologies
E.LR.L.

Galeria Wilson plaza  Galeria 1242 Galeria Ecom J&M Soluciones TI
SAC

Importaciones Galeria 1204 Galeria mundo Hardtech Solutions

Impacto informatico

La sucursal de Arequipa atiende a los clientes ubicados en la zona de computo de Nova
Center, Compuplaza, Centro Comercial Santa Teresita y las galerias de computo en las regiones
de Cuzco y Puno.

La Sucursal de Trujillo por su parte, tiene focalizado su mercado en las galerias de el
protector, galeria Trujillo, comercial primavera y centro comercial boulevard.

1.3 Organigrama de la Empresa

IT Distribution S.A es una persona juridica de tipo sociedad anoénima, cuya estructura
organica sigue el modelo jerarquico que se ve evidenciado en que los niveles de jerarquia se
presentan de forma descendente.

e La Junta General de Accionistas: Representa a la maxima autoridad dentro de la
organizacion y que esta constituido por 5 personas naturales poseedores de partes
alicuotas del capital social.

e FEl Directorio: Constituido por los 3 accionistas mayoritarios de la sociedad y

quienes tienen bajo su responsabilidad la administracion de la empresa, por ello
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posee atribuciones de gestion y representacion.

e La Gerencia General: Organo dependiente de la junta general de accionistas, la cual
estd bajo la direccion de la Sra. May Ye, accionista mayoritaria del 70% del capital
social. Sus labores esta orientadas a la administracion de las operaciones realizadas
dentro del marco del objeto social de la organizacion, que van desde que se realiza
el requerimiento de mercaderia al proveedor hasta el servicio post venta, para ello
esta en constante coordinacion con todas las areas de la organizacion.

e Organos de asesoramiento: En este nivel se encuentra la Asesoria de una Contadora
externa quien se encarga de las declaraciones mensuales y anuales de los impuestos
y elaboracion de Estados Financieros, asi también encontramos a la Asesoria de
Marketing quien se encarga de organizar eventos de publicidad, disefiar flyers, etc.

e Organos de Linea: La estructura organica muestra 5 areas: Contabilidad, ventas,
compras, almacén y soporte técnico las cuales dirigen las principales actividades
desarrolladas para llevar un correcto flujo de mercaderia, tal y como corresponde a
una empresa comercial, ellas estdn encargadas de disefar las ticticas que se
emplearan para poner en marcha las lineas de direccion planteadas por el nivel
estratégico.

e Dentro del nivel técnicos-administrativos se encuentra los equipos de trabajo de
cada una de las areas, son los encargados de aplicar las tacticas dadas por el nivel
anterior y asi cumplir con las estrategias de Gerencia. Tal como se muestra en el
organigrama, este nivel es que alberga a la mayor parte del personal que labora para
la organizacion, siendo en la actualidad un total de 27 colaboradores.

En la figura 1 se aprecia de forma grafica la distribucion de los colaboradores dentro de

la estructura organizacional de la empresa



Figura 1

La Estructura orgdnica de la empresa IT Distribution S.A
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1.4 Areas y Funciones Desempeiiadas
Me he desempefiado como Asistente administrativo del area de Contabilidad, la cual
estd encargada del control de los ingresos y salidas de dinero, control de inventarios, pago de
planilla, negociacién con los bancos, pago a proveedores, monitoreo de las importaciones y
realizacion de informes financieros. Entre las labores que realizo, las menciono a continuacion:
1.4.2 Al Nivel del Area Contable
e Emitir comprobantes electronicos que sustente las operaciones mercantiles de la
empresa.
e Manejar los egresos de caja chica y de los ingresos diarios del efectivo por concepto de
ventas.
e Realizar conciliaciones bancarias, registros de compras y ventas, validacion de pagos de
clientes y cobranzas.
e Revisar las cajas de ventas de las dos sucursales y de la tienda en Compuplaza.
e Ingresar las compras y ventas externas e internas al sistema MYOB.
1.4.3 Al Nivel del Area de Almacén
e (uadrar el inventario de sistema a sistema y realizar el conteo fisico del inventario.
e Elaborar reportes de incidencias encontradas durante la inspeccion de inventarios.
¢ Plantear mejoras en el area de almacén.
e (Capacitar en el uso del sistema de almacén al personal nuevo.
1.4.4 Al Nivel Administrativo
e Gestionar el proceso de seleccion de personal para cubrir los puestos vacantes de la
empresa.
e FElaborar reportes mensuales referidos a costos, ventas (items, vendedores y marcas),
ingresos por concepto de ventas, egresos de caja chica y garantias.

e Monitorear de la fase de migracion y puesta en marcha del nuevo ERP Pymetech.
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IL. Descripcion de una Actividades Especifica

Durante la experiencia laboral adquirida posterior a la obtencion del grado de Bachiller
he desarrollado actividades en distintas areas organizacionales como el area de crédito y
Cobranzas, area administrativa, Almacén y Contabilidad, siendo el area contable en la que he
laborado por mayor tiempo, julio del 2019 hasta la actualidad en la que tuve la oportunidad de
conocer el funcionamiento del 4rea de facturacion y normas dadas por la administracion
tributaria referentes a la facturacion Electronica.

2.1 El Analisis de Contexto

A partir de las constantes modificaciones y actualizaciones en la normativa de
comprobantes de pagos dadas por la SUNAT, el area de facturacion de las empresas en el pais
se ha visto en la obligacion de transformar sus procedimientos de forma constante desde el afio
2010 cuando se emiti6 la resolucion de ley que implemento el sistema de emision electronica
en el pais, la cual hoy en dia es de aplicacion obligatoria por todos los contribuyentes.

Todo ello ha conllevado a la necesidad de que las empresas cuenten con estandares de
procedimientos establecidos que se modifiquen o ajusten de acuerdo a las disposiciones dadas
por el ente regulador, asi como contar entre sus filas con personal calificado para la correcta
aplicacion de las normativas que se prevé continuaran dandose en los proximos afios producto
de la labor de fiscalizacion de la administracion tributaria.

Considerando lo anterior la seccion de facturacion de la empresa IT Distribution S.A se
ha planteado los siguientes objetivos para el afio 2022:

a) Registrar y facturar la totalidad de las operaciones de ventas.

b) Optimizar el proceso de facturacion mediante el mejoramiento continuo de sus
procedimientos.

¢) Reducir las cantidades de notas de crédito y anulacion por error en la elaboracion de

los comprobantes de pagos.



20

2.2 La Situacién Problematica

El proceso de facturacion de la empresa IT Distribution SA presentaba dificultades en
la aplicacion de los procedimientos que abarca, debido a la inexistencia de funciones
delimitadas, no se cuenta con personal encargada unicamente de la seccidon descrita, y la
inexistencia de una estructura orgéanica definida, también se ve influencia por el poco
involucramiento de la contadora externa quien no proporciona las actualizaciones normativas
de la SUNAT aplicada a la facturacién y medios de pago, todo ello conllevaba a que el personal
omita procedimientos claves y necesarios para el control de la calidad de la informacion que
suministra a otras areas, cobros innecesarios por mercaderia no entregada pero si facturada, las
facturas electronicas en PDF y XLM eran enviadas tardiamente a los clientes, constantes
errores en la elaboracion de los comprobantes electronicos debido al no contar con personal
capacitado, anulaciones constantes y generacion de notas de crédito para subsanar los errores
de datos.

Esta situacion generaba pérdida de tiempo al realizar reprocesos, afectaba
negativamente la relacion con los clientes, existia un alto riesgo en la veracidad de la
informacion que se proporciona a contabilidad y por ende los datos sobre los cuales gerencia
toma sus decisiones para el logro de los objetivos financieros.

Realizando finalmente un anélisis de la problematica se determino la necesidad de
estandarizar procedimientos que permita al personal nuevo o antiguo seguir un proceso correcto
de facturacion, en la mayoria de los casos el personal encargado de esta labor aplica criterios
propios al momento de gestionar sus labores, evidenciando asi la falta de organizacion de las
funciones que engranan. La empresa IT Distribution S.A requiere que las areas que la integran
tengan flujos de procesos conocidos por toda la organizacion, fomentado asi la eficiencia y el
desempefio de las labores encomendadas al personal, en este caso en particular, de facturacion.

Para contribuir con la mejora del proceso de facturacion se decidid desarrollar la
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propuesta de elaboracion de un manual de procedimientos con los objetivos de evitar repeticion
de procesos, inducir a los nuevos colaboradores, proveer informacion veraz y oportuna al area
de Contabilidad e identificar a errores y corregirlos a tiempo.
2.3 El Diseno Metodologico

Para la elaboracién del manual de procedimientos se empled el disefio de tipo
descriptivo cualitativo, empledndose las técnicas de entrevista semiestructuradas con preguntas
abiertas y la observacion insitu para la recoleccion de datos.
La poblacion de estudio estuvo constituida por 6 personas, el personal de facturacion de la sede
central, de Compuplaza, Trujillo y Arequipa, asi como el personal de contabilidad.
2.4 El Diseiio del Manual de Procedimientos

Los manuales administrativos son considerados como herramientas de informacion que
orientan el comportamiento de los individuos dentro de las organizaciones con la finalidad de
alcanzar la eficiencia administrativa (Asanza et al., 2016), en esa misma linea Marthans (2022)
menciona que “Se entiende que un manual es todo un cuerpo sistematico que indica las
actividades a cumplirse por los miembros de las organizaciones y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente” (p.212), por lo tanto, sirven de guia
para el desempeiio laboral individual o en equipo dentro de las organizaciones.

De acuerdo a Miinch et al. (2011) la importancia de la utilizacioén de los manuales radica
en que sirven como herramienta en la instruccion del personal, delimita responsabilidades, y
tareas para evitar fuga de responsabilidades, mejora la comunicacion organizacional y plasma
de forma escrita el flujo de procesos establecidos.

Segun Marthans (2022), los manuales administrativos bajo el criterio de Ambito de
aplicacion se clasifican de la siguiente manera:

1. Manuales Generales: Son utilizados por aquellas organizaciones que poseen estructuras

simples, por ejemplo, las MYPEs cuyos duefios son los mismos que se encargan de la
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supervision de sus empleados, por ello la utilizacion de manuales especializados seria
innecesarios. Este tipo de manuales incluyen dentro de su contenido todas las
actividades y normas a seguir por los integrantes de las organizaciones.

2. Manuales Especializados: El empleo de este tipo de manual atiende a necesidades
especificas de las dependencias organizacionales, dentro de esta clasificacion se
encuentran:

e Manual de Organizacién y funciones: Recoge la estructura formal de la organizacion,
ya que, proporciona informaciéon relevante sobre la estructura organica de la
organizacion, las responsabilidades de cada division, descripcion de las tareas de los
puestos, los criterios de evaluacion de desempefio, limitaciones y alcances del
personal.

e Manual de Politicas: Tiene como objetivos plantear las pautas para agilizar el proceso
de toma de decisiones por parte de los mandos mas altos y mandos intermedios, asi
como servir de base para su posterior revision y actualizacion.

e Manual de Procedimientos y Normas: El manual de procedimientos es un manual
administrativo orientado a plasmar mediante procedimientos las actividades diarias
del personal, de manera que no puedan ser alterados deliberadamente, asi constituirse
como elementos de control (Asanza, M, et.al, 2016), anudado a esto Miinch et al.
(2011) mencionan que este tipo de manual da a conocer el funcionamiento de un area
especifico y mejorar los procedimiento que se llevan a cabo, para ello recomiendan
que el usuario participe en su elaboracion de manera que se familiarice con el
contenido ya que el desempeiio del manual dependera si el personal lo aplica para la
realizacion de sus labores.

El principal objetivo que persigue este tipo de manual es la de identificar, evaluar, mejorar

o suprimir las actividades que se realizan en una area, seccidon o proceso especifico para
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optimizar el desempefio del personal y en consecuencia de la organizacion en general (Asanza
et.al., 2016).

Partiendo de un marco conceptual claro se procede con el disefio el Manual de
Procedimientos mediante la realizacién de una serie pasos para identificar los procedimientos,
descripcion de los mismos y organizacion de la informacion recopilada sobre el proceso de
facturacion. Para ello se sigui6 el siguiente plan de trabajo:

2.4.1 La Determinacion de Objetivos

Para su redaccion se considero la problematica latente dentro del area de facturacion,
por ello se plantearon 4 objetivos claves a alcanzar con la elaboracion del manual, las cuales
se mencionan mas delante en la figura 2.

2.4.2 El Alcance

Se considero desde el momento siguiente en que se cierra la negociacion con el cliente,
es decir la comunicacion de este evento mediante el envio del requerimiento de mercaderia
hasta que se registra la factura en el libro Excel de caja.

Los puntos mencionados anteriormente se muestran en la figura 2.



Figura 2

Objetivos y alcance del manual de procedimientos de facturacion.

Manual de Cadigo: PR-PF-001
ot TD Procedimientos de | Version: 01
. I.T.Distribution Facturacién Fecha de 25/02/2022
emision:
Pagina: 03 de 12
Seccién: Facturacion Area Responsable: Contabilidad

OBJETIVOS:

s Proporcionar al personal encargado de esta seccién los procedimientos de facturacian,
responsabilidades, normas de la empresa y relacidon de dependencia.

s Servir de guia de induccidn para el personal nuevo.

s Reducir los errores y reprocesos para mejorar el desempefio de la seccion de facturacian.

e Incrementar la Calidad de informacion que provee a otras areas.

ALCANCE:

gque se registra la factura en el libro Excel de caja.

El proceso inicia desde la recepcion del requerimiento enviado por el asesor de ventas hasta

2.4.3 El Glosario de Términos

Se considero aquello términos que se repiten constantemente en el disefio del manual

administrativo y que esta relacionado con el proceso de facturacion como:

v Factura Electrénica: Es el documento generado para sustentar una operacion de venta

de bienes y/o servicios.

v Flujograma: Conocido también como diagrama de flujo, es una figura o grafico que

representa una serie de procesos o un grupo de actividades.

v' Manual de procedimientos: Es un documento de gestion que describe en forma

pormenorizada y secuencial las operaciones que se sigue en la ejecucion de los

procedimientos.
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v" NubeFact: Es un operador y proveedor de servicios electronicos autorizados por la
SUNAT.

v’ Lista de precios: Son una forma de agrupar productos con sus precios para que estén
disponibles para ser incorporadas a las diferentes transacciones.

v" Normas: Son lineamientos de caracter especifico que controla el accionar de las
organizaciones.

2.4.5 Referencias

Dentro de este punto se han considerado a aquellos documentos necesarios para

entender este manual de procedimientos, los cuales se mencionan en la figura 3.
2.4.6 Responsabilidades

Se divide en dos categorias: Las responsabilidades de cumplir referidos al individuo(os)
que van a emplear este manual para el desarrollo de sus funciones y las responsabilidades de
hacer cumplir pertenecen a la persona encargada de vigilar la correcta aplicacion de manual de

procedimientos.

La figura 3 especifica a los responsables del presente documento administrativo.



Figura 3

Las referencias y responsabilidades del manual de procedimientos de facturacion.
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Manual de Cadigo: PR-PF-001
- Procedimientos de | Version: 01
.TDI.T.Distributiun Facturacién Fecha de 25/02/2022
emision:
Pagina: 04 de 12
Seccién: Facturacion Area Responsable: Contabilidad

REFERENCIAS

* Normas de facturacion.
s Normas de medios de pago.
* Ley N” 30730 - Ley de Bancarizacion en el Per.

® Reglamento de comprobantes de pago 007-99/ SUNAT

RESPONSABILIDADES

s De cumplir: El personal encargado de la facturacion de cada sede.

s De hacer cumplir: Jefa de Contabilidad.

2.4.7 La Descripcion de Actividades

El proceso de facturacion de la empresa IT Distribution SA involucra la realizacion de

una serie de actividades los cuales son descritas de acuerdo a su grado de ocurrencia y

mencionando a los responsables de cada actividad, asi como los registros que involucra en cada

etapa.

La figura 4 muestra la tabla empleada para la descripcion de actividades, la cual

pertenece al Manual de procedimientos de la seccion de facturacion.



Figura 4

Descripcion del flujograma de facturacion.

-
ITDI.T.Distributiun

Facturacion

Manual de Codigo: PR-PF-001
Procedimientos de | Versidn: 01
Fecha de 25/02/2022
emisidn:
Pagina: 05de 12

Seccidn: Facturacidn

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Area Responsable: Contahilidad

Actividades Responsable Registro
1. Recibir el requerimiento. Asistente administrativo Orden de
(caja-facturacion) compra
2. Verificar los precios Asistente administrativo Lista de
[caja-facturacién) precios
3. ¢los precios estan correctos?
4. NO Asesor de ventas
Devolver la orden al asesor
5. Sl lefa de contahilidad Constancia
Confirmar el abono o crédito de abono
con contabilidad.
6. iModalidad de pago
confirmado?
7. NO Asesor de ventas.
Devolver la orden.
8 Sl Asistente administrativo
Imprimir la orden con el (caja-facturacidn)
nimero de factura.
9. Pasarla orden a almacén. Asistente administrativo Orden de
(caja-facturacidn) compra
10. Verificar la guia de remision. | Asistente administrativo Guia de
(caja-facturacion) remisién
11. Emitir la factura electrdnica. | Asistente administrativo Factura de
|caja-facturacion venta
12. Enviar la factura por email. Asistente administrativo Factura
|caja-facturacion electrénica.
13. Imprimir la factura Asistente administrativo Factura de
electrénica. (caja-facturacidn venta
14. Entregar la factura fisica a Asistente administrativo Factura de
almacén. (caja-facturacidn) venta
15. Registrar la venta en el libro | Asistente administrativo Factura de
Excel de caja. (caja-facturacidn) venta
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Luego de describir las actividades del proceso de facturacion mediante la estructura

anterior, se procedio a realizar una descripcion mas detallada de las tres principales actividades

como verificacion de precios, confirmacion de la modalidad de pago y emision de la factura

electronica.

2.4.7.1 La Verificacion de Precios. En la verificacion de precios se comparan los

precios empleados en los requerimientos con las listas de precios aprobadas por gerencia, las
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cuales son actualizadas mensualmente y enviadas a través del grupo de WhatsApp de ventas
por el asistente del area de ventas.

Durante este procedimiento se considerara que los clientes manejan distintos precios de
acuerdo a su categorizacion (diamante, Black, Golden y Silver).
NOTA: En caso el item no figure en las listas, se deberan comunicar con el asistente de ventas
para que proporcione el precio del item requerido.

2.4.7.2 La Confirmacion de la Modalidad de Pago. Posterior a la verificacion de los
precios y habiendo confirmado su veracidad, se procede a revisar las condiciones de pago de
la orden. Para ello se debe considerar que la empresa maneja tres modalidades de ventas, las
cuales son las siguientes:

e Ventas al Contado: El requerimiento deberd incluir un comprobante de depdsito o
transferencia nitido para ser validados en contabilidad, caso contrario el requerimiento
debera especificar el pago contraentrega.

e Ventas al crédito: Su aprobacion es dada por la jefa de contabilidad.

e Ventas al contado y al crédito: En caso que la linea de crédito no alcance para cubrir la

totalidad de la factura, el cliente debera abonar la diferencia.

2.4.7.3 La Emision de la Factura Electrénica. Previo a este paso se revisara la guia
de remision para verificar que las cantidades solicitadas en el requerimiento cubra su totalidad,
caso contrario se debera comunicar al vendedor que la orden esté saliendo incompleta o no se

podré atender por falta de stock.

Para la emision de la factura de venta se empleard la plataforma de comprobantes
electronicos denominado “NUBEFACT” la cual tiene el formato de facturacion aprobado por

la SUNAT.
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1.Primer Paso. Ingresar a la direccion web https://www.nubefact.com/login, una vez

alli ingresar el email y la contrasefia asignada para cada sucursal.
Figura §

La plataforma de facturacion NubeFact

N ingresar | factura tectionica ber X o vo= 0 X
< ¢ (o_iubelactconpioqi 2 X)) 0@ :
Genera Boletas de Pago firma digital, exporta para PLAME, AFPnet, Bancos, plantilla de contratos de trabajo, Etc. www.amaquella.pe (7'

0 un Operador icios Electrénicos - OSE O 0 0O G Zuli i U SEh) @ VENTAS @ SOPORTE FHPAGOS I INCRESAR (Q 6L
NUbeFaCT \/ﬂr:;:)::: FACTURACION ELECTRONICA  VALIDACION OSE  BOLETAS DE PAGO PRECIOS  BENEFIO0S
~
# Ahora puedes ingresar con tu cuenta e G |

También puedes sequir usando tu email para ingresar

Email

Password

y 2 1535
EEll © Escribe aqui para buscar 'l | H ® B @ o m S AC Soleado ~ B 7P B0 Ry

Nota: Adaptado de “ingresar” por NubeFact web, 2022, de https://www.nubefact.com/login

2.Segundo Paso. Después se sefialara con el mouse el comando “Comprobantes”,
ubicado en la parte superior de la pantalla, para que inmediatamente aparezca una lista de
opciones con los tipos de comprobante a emitir, una vez identificado se daré clic sobre la

opciodn seleccionada.


https://www.nubefact.com/login
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Figura 6

Los comandos de la plataforma Nubefact

N #aincodo lagas| Nubekacl X 4 “ - o x

© @ nubsfactcomybalance/Sdded5e c3al 4708 aele Ih1

Boletas de Pago fir

dn @ Ayuda? Tickets Monitoreo T App mévil MaQui Purto de Venta

Tambicr
El saido es a difer

s abaje
1053 NUBEFACT.

GRDENES DE PACO Y] FACTURAS PAGOS 0 DEPOSITOS EFECTUADDS A NUBEFACT

ToTAL 0L PACO O
= oEscRIPOCN iz

spses

Nota: Adaptado de “Emitir comprobante electronico” por NubeFact web, 2022, de
https://www.nubefact.com/dashboard

3.Tercer Paso. En este paso se deberan rellenar los espacios en blanco con la
informacion de la orden de compra grabado en el sistema MYOB. A continuacion, se
especifican ciertos datos que no se encontraran en la OC, como la siguientes:

Tipo de moneda: debe considerarse en que moneda esta expresado el monto de la
factura, la cual generalmente estd en dolares, salvo que el cliente solicite lo contrario.

Tipo de cambio: Se debe ingresar al link https://e-consulta.sunat.gob.pe/cl-at-

ittipcam/tcSO1Alias donde se encontrard el TC de ventas diario dado por la SUNAT.


https://e-consulta.sunat.gob.pe/cl-at-ittipcam/tcS01Alias
https://e-consulta.sunat.gob.pe/cl-at-ittipcam/tcS01Alias

Figura 7

El formato de factura aprobado por la SUNAT

; NubeFacT
#1s Monitoreo T App mévil MaQul Punto de Vent. (0DaANtes y talogo  Entidad J e A )ones (ENTRAL - ZEPITA ©
age g s
Emitir comprobante electronico
Clente Tipo documento Serie Nmero (Referencial) Fecha emision
Buscar Cliente B+ Nuevo dlente FACTURAEL FOO1 9575 Vvl ety ! 02
v % CEID Tipo de operacidn Moneda Tipo de cambio Fecha de Venc {Pagado;
18% VENTAINTERNA[OI} ~ Y 1 Y ot™ 2007
Obrse
Detr, Bienes Region Seha Servicios
o
Guardar como borrador Generar comprobante
e~

Nota: Adaptado de “Emitir comprobante electronico” por NubeFact web, 2022,

https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1

4.Cuarto Paso. Luego de ingresar los datos se procederd a dar clic en la “opcion medios

de pago”, este paso solo se realiza cuando la factura es a crédito, caso contario dar clic en

“generar comprobante” ubicado en la parte inferior del formato.
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Figura 8

.7 I'es . »
La opcion “medios de pago” para generar facturas
P eeconce X | @ SONAT- Tipo de Cambo Ol X |

# nubefact.com/invoices/new?current voucher=1

Emitir comprobante electronico

Cliente Tipo documento Serie. Numero (Referencial) Fecha emision

Buscar Cliente . FACTURAEL.. -  foon + 9575 7 =Y odr
16V % Rl Tipo de operacion Moneda Tipo de cambio Fecha de Venc. iPagade?
18% v VENTAINTERNATON ¥ s/ % 1 ™ oct™ A 2027
Producta - Servicio (CATALOGO) Detalle adicional Cantidad Tipo IGV PRECIO Unit.  Subtotal Total
Buscar ¥ 1 Gravado - OF” 0.00 000
Buscar . 1 Gravado - Of” 000 0.00

Agregar linea o item

Guia de remision Orden de comprafservicio Placa de vehiculo{ Medios de Pago Jormato de PDF % Descuento Clobal
Descuento Global {-) 000

Observaciones Descuento por item (-} 000
DescuentoTotal(-) (0,00

£ Anticipo (-) 0.00

= o 200

Nota: Adaptado de “Emitir comprobante electronico” por Nube Fact web, 2022,

https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1

5.Quinto Paso. Dar clic en la opcién “agregar medios de pagos”.
Figura 9

El procedimiento para colocar medios de pago en una factura

ronico | X e SUNAT - Tipo de Cambio Oficial X ‘ =+

fact.com/invoices/new?current_voucher=1

Medios de Pago

Agregar medio de pago

ACEPTAR

Nota: Adaptado de “Emitir comprobante electronico” por NubeFact web, 2022,
https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1
6.Sexto Paso. Colocar el monto que se pagar a crédito y la fecha en la que debera

hacer el pago, luego presiona clic en la opcién “aceptar”.


https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1

Figura 10
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La informacion a colocar en la opcion de medios de pago

voices/new?current voucher=1

Medios de Pago

Tipo Importe
POR PAGAR [CREDITO] ~
Fecha de Cuota

L b oct

Agregar medio de pago

ACEPTAR

Nota: Adaptado de “Emitir comprobante electronico” por NubeFact web, 2022,

https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1

7.Séptimo Paso. Finalmente se dara clic en la opcion “generar comprobante” para

emitir la factura y su envié automatico a SUNAT.

Figura 11

Emision de facturas electronicas

—
TNIU] TL-VWINBZ3N TPLINK VN, 700 Cravado - OFF | 76 75763 EA) O |
[NIU] AV-SPA-CSP-20368 Parl... 20 Gravado - 07 01 017 020 oo
[NIU] TL TG3468 TPLINk TG3... 400 Gravado - 07 | 9:43 966 7720 [+ T o )
[NIU] AV-SPA-CSP-20368 Parl.... 20 Gravado - 07 D1 017 020 oo
[NIU] TLWNBZ00ND TPLink .. 400 Gravado - Og 15.21 51559 w0 (EDED
[NIU] AV-SPA-CSP-20368 Parl... 20 Gravado - OF 01 o 020 [+ [ = )

Guia de remision (rden de comprajservicio Placa de vehicule Medios de Paga Formato de PDF s Descuento Global
Descuentn Glabal (-] 0.00
Observaciones Destuentoporiterm (] (000
PAGQ AL CREDITO Descuento Total (-) 000
i Anticipo (-] 000
Donerada (0,00
iDetraccion? ¢Bienes Reqion Selva? Servicios Region Sebvat Batécts 000
Cravada 127858
W B0z
Cratuita 0.00
Otros Crgos
ICBPER 0.00
Totl (150820
Guardar como borrador Generar comprobante

Nota: Adaptado de “Emitir comprobante electronico” por NubeFact web, 2022,

https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1


https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1

8.0ctavo Paso. Para el envio de la factura al cliente se selecciona la opcion

“opciones” para que automaticamente aparezca una lista con alternativas de envio.
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Atencion: Por razones de seguridad de la cartera de clientes solo esta permitido el envio via

Whatsapp.
Figura 12

Envio de comprobantes a los clientes parte 1

= . TNOUCTact
kets Monitoreo D App mavil MaQui mprobantes tilo e5 CENTRAL - ZEPITA &

U e o 3 e 02+ (D)
Filtrar por tipo Buscar por entidad FACTURA ELECTRONICA F001-9574 | 10080553787 DOMI...

Filtrar por estado de anulacion

TOTAL ENVIADO  LEIDO ESTADO
FEHA  TIPO SERE NUM. RUCONLETC DENOMINAGON MO TOAL o, PAGADOZ AL POREL ANULADO? MPRMR POF XML R ENLA
QUENTE? QUENTE?
10080553787 DOMINGUEZ SANCHEZ MARO PAUL USS 39T 150920 0w % x x [ voram I ror J 00 W 08 ]

TOTAL DE FACTURAS ELECTRONICAS ENSOLES  $/5993.03
TOTAL DE BOLETAS DE VENTA ELECTRONICAS EN SOLES S000
TOTAL DE NOTAS DE CREDITO ELECTRONICAS EN SOLES S000
TOTAL DE NOTAS DE DEDITO DE VENTA ELECTRONICAS EN SOLES S0.00

Nota: Adaptado de “opciones” por NubeFact web, 2022,

https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1

9.Noveno Paso. Elegir la opcion “enviar a cliente” para que automaticamente se envié

el formato PDF, XLM Y CDR de la factura a los correos registrados en la base de datos.
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Figura 13

Envio de comprobantes a los clientes parte 2

fiar por estada de anlacion

oL ENVIEDD  LEDD ESTADG:
he  TIPO SERE NUM. RUCDNLETC  DENDMINACKN MoOTC TORL oo PAGADGY AL POREL ANULADOT MERMR POF XML DR ENLA
x CUENTE? (LENTE? QUNAT

A0 01 FOO1 S5RG 100B0SE3E  [OMPUGUET SANCHET MAURD RALL uss 2 120930 000 L3
TOTAL DE FACTURAS ELECTRONICASENSOLES 5539308
TOTAL DE BOLETAS DE VENTA ELECTRONICAS ENSOLES 5000
‘TOTAL DE MOTAS OF CREDITO ELECTRONICAS ENSOLES 510:00
TOTAL DE NOTAS BE DEDITD DE'VENTA ELECTRANICAS ENSOLES 5000

T CEMTRAL
ITOETRIBLMONSA
R I0333555604

Nota: Adaptado de “Enviar al cliente” por NubeFact web, 2022,
https://www.nubefact.com/invoices/new?current_voucher=1

El proceso de facturacion termina con la impresion de la factura para su posterior
entrega a almacén y el registro de la operacion en el libro Excel de la Caja del dia.

2.4.8 La Elaboracion del Diagrama de Flujo de Procesos:

El diagrama de flujo también llamado Flujograma representa de forma visual, mediante
la utilizacion de simbolos convencionales, el flujo de procedimientos, personas y documentos,
su importancia radica en que permite identificar las deficiencias existentes en un sistema
administrativo para luego ser mejorado mediante la eliminacion o modificacion de procesos
(Marthans, 2022).

Segin Marthans (2022), la finalidad que persiguen los flujogramas es de dos tipos:
Sirven de herramienta para que los analistas de organizacion identifiquen de manera agil los
errores dentro de circuito administrativo y sirven de fuente de informacion para que los
trabajadores comprendan como su trabajo influye en el proceso y como la aplicacion erronea
de los procedimientos repercuten.

La elaboracion de los diagramas de flujo requiere que la simbologia empleada sea de
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facil compresion y reconocimiento para evitar que el proceso a describir se vea alterada, por
ello en la actualidad existen dos normas que plantea simbologia convencional, el empleo de
uno u otro dependera del criterio del analista de organizacion.

2.4.8.1 Simbologia ASME. La American Society of Mechanical Engineer es una
organizacion sin fines de lucro que promueve la ciencia, las artes, la ingenieria y similares, la
cual ha desarrollado simbolos convencionales empleados en la diagramacion de flujos de
procedimientos con amplia aceptacion, las cuales son generalmente utilizadas para la
diagramacion de procedimientos en las areas de produccion (American Society of Mechanical
Enginners [ASME], s.1).

2.4.8.2 Simbologia ANSI. Es una norma de diagramacion de fujo de procedimientos
que plantea signos convencionales, la cual es ampliamente utilizada en la diagramacion de
procedimientos administrativa (ANSI: Instituto Nacional Americano de Estandares, s.f).

Para realizar esta etapa se aplicaron entrevistas virtuales al personal encargado de la
realizacion de la facturacion, con el objetivo de recoger informacidn sobre los procedimientos
que cada uno ellos aplican en el cumplimiento de sus funciones, para ello se empled un
cuestionario con preguntas abiertas y como herramienta, un cuaderno de anotaciones para el
registro de la informacion.

A continuacion, se mencionan las preguntas que se plantearon al personal que participo
en la entrevista:

v ;Cuanto tiempo tienes desempefiando estas actividades?

v Cuando ingresaste a trabajar ; Como fue tu proceso de induccion?

v Qué pasos sigues para realizar una factura?

v (En qué momento inicia en tu caso el proceso de facturacion y cuando termina?
v ;Qué normas aplicas para el proceso de facturacion?

v ;Qué inconvenientes tienes para realizar tu labor?
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v (Cuando requieres soluciones con respecto a la generacion de facturas que haces?
v Aparte de tus labores de facturacion, ;Qué labores adicionales desempefias?

Adicional a ello se emple6 la herramienta de la observacion directa, como resultado de
mi experiencia realizando las labores de facturacion desde hace 3 afios, ademas he tenido
oportunidad de observar los procedimientos para emitir facturas que realizan mis compaieras
de Compuplaza, Trujillo y Arequipa.

Una vez identificado las actividades rutinarias y las normas que cada asistente aplica
en desarrollo de sus responsabilidades, se procedid a identificar los procedimientos en comun
que siguen.

Finalmente se elabor¢6 el diagrama de flujo mediante la utilizaciéon de simbolos que
facilitaron graficar todo el proceso de facturacion, asi como un cuadro que especifica a los
responsables de cada actividad y aquellos documentos, en caso existan, que sirve de base para

el procedimiento.
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Diagrama de los procedimientos de facturacion parte 1.
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Figura 15

Diagrama de los procedimientos de facturacion parte 2.
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2.4.9 Descripcion de los Anexos del Manual de Procedimientos

Esta etapa conto con la participacion de la jefa de contabilidad y la asistente contable,
para determinar las politicas existentes en el area e incluir nuevas para la optimizacion del
proceso objeto de estudio, por tal motivo, se empled la técnica de lluvia de ideas o
brainstorming.

2.4.9.1 Las Politicas de Facturacion.

e Las Facturas al contado contraentrega seran canceladas al momento de la entrega de
mercaderia al personal de almacén.

e Las facturas son emitidas a mas tardar 24 horas posterior a su pago o aprobacion de
crédito por el area de Contabilidad.

e Las facturas en PDF y XML son remitidas al cliente en forma electronica a las
direcciones de email (3 direcciones como maximo) consignados por los asesores de
ventas, ademas seran enviados de forma fisica con el personal de almacén para su
entrega con la mercaderia y guia de remision.

e La actualizacion o modificacion de los datos del cliente seran comunicados mediante
sus asesores de ventas o directamente mediante un email dirigido a facturacion, para lo
cual el cliente presentara la ficha RUC donde especifique la modificacion.

e En caso se haya generado la factura con datos erroneos, el cliente tendra como maximo
una semana para comunicarlo y anular la factura, posterior a ese plazo solo podra
generar notas de crédito para anular la operacion.

e Las ventas al crédito solo se facturaran si tiene la aprobacion del area de contabilidad.

e Las facturas podran ser validadas en el sistema de validacion de comprobantes de la
SUNAT pasadas las tres horas posteriores a su emision.

e [Los precios que se consignen en los comprobantes de venta dependeran de la

categorizacion del cliente segun lo establecido por la lista de precios.
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e En caso se ingresen en la factura precios por debajo de lo establecido, se procedera al

descuento de la diferencia al asistente de facturacion y al asesor de venta en conjunto.

2.4.9.2 Las Politicas de Medio de Pagos.
e Aquellas facturas cuyo monto son igual o superan los $500.00 o en moneda nacional
los S/.2,000.00 deberan ser bancarizados.
e Laempresa cuenta con tres modalidades de pago:
Cuentas Bancarias: Los bancos en los que poseemos cuentas aperturadas son: BCP
soles, BCP doélares, BBVA soles, BBVA dolares, Scotiabank dolares e Interbank
dolares.
Efectivo: Solo se registraran por caja montos menores a $500.00 o s/.2,000.00.
Cheques: Solo los clientes que Contabilidad autorice podran cancelar con cheque a
30 dias, las cuales seran entregadas al momento de dejar la mercaderia.
2.5 La Implementaciéon del Manual Procedimientos de Facturacion
Después de la aprobacion del manual por parte de gerencia se procedio a realizar las
siguientes actividades con el fin de implementar el manual:

v Primero se remitido un circular via email dirigido al area de contabilidad encargada de
la seccion de facturacion, al area de ventas, asi como a las sucursales de Compuplaza,
Arequipa y Trujillo, esto como copia a la gerente de la empresa. En este documento se
especifico la fecha y hora programada para la presentacion y explicacion del manual
via zoom.

v El dia 01 de marzo se envi6 de forma virtual el manual a los encargados del proceso de
facturacion en las sucursales para que al dia siguiente de su recepcion se inicie con la
ejecucion de los procedimientos estandarizados.

v’ Laevaluacion de los resultados esta a cargo del area de contabilidad quienes tienen bajo

su direccion la seccion de facturacion, para ello se han establecido indicadores de
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gestion como el porcentaje de facturas rechazadas por errores de facturacion, tiempo
promedio dedicado a liberacion de una factura y el nivel de notas de crédito por

devolucion.
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I11. Aportes mas Destacables a la Empresa
3.1 La Implementacion del Manual de Procedimientos

Unos de los aportes que mas relevancia tuvo dentro de la empresa en la que laboro fue
el disefio e implementacion del Manual de procedimientos para la seccion de facturacion, el
cual aparte de ser de gran utilidad para el correcto desarrollo de las actividades que involucra,
sirvid como base para la elaboracion de los manuales del area de almacén y soporte técnico.
3.2 El Sinceramiento del Stock Fisico y del Sistema en Todas las Sucursales de la Empresa

La empresa IT Distribucién maneja un sistema de registro de informacién bastante
basico denominado MYOB que trabaja de forma independiente en el area de ventas y
facturacion, en consecuencia, el stock que muestran ambos sistemas no siempre es iguales. Esta
situacion ha generado que el personal de ventas negocie cantidades que no existen en forma
fisica en almacén, generando asi que la empresa incumpla con los clientes al no entregar los
pedidos completos.

A raiz de esta problemadtica plantee la revision periddica de inventarios, para ello
plantee el siguiente procedimiento:

Primero se hizo un cuadre de cantidades de stock de sistema a sistema, para luego
analizar aquellas diferencias mediante la revision historica de los movimientos de ventas y
compras que habia tenido el item en especifico durante todo el periodo de 1 afio, en caso el
error estuviese en el sistema de facturacion se procedia a pedir la autorizacion de la jefa de
contabilidad para hacer las modificaciones necesarias y cuando el error era de almacén se
procedia a enviar un correo al jefe de almacén para que subsanara la observacion en su sistema,
de ese modo la informacion contenida en ambos sistema se igualaban.

Segundo, una vez que ambos sistemas mostraran las mismas cantidades se procedia a
contar fisicamente el stock de almacén, para ello el jefe de almacén asigna a un trabajador del

area que apoye en el conteo, la prioridad del conteo fisico se realiza en funcion del nivel de
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rotacion que tiene cada marca de productos.

Este modelo de procedimiento ha sido replicado por las tres sucursales que la empresa
posee tanto en lima como en provincia, motivo por el cual se me envi6 en una oportunidad al
almacén de Arequipa, Compuplaza y Trujillo para capacitar al personal encargado de esta labor
y realizar la inspeccion fisica del stock que las sucursales reportaban a Lima.

3.3 La Gestion de la Etapa de Migracion de Datos del Sistema Actual al ERP
PYMETECH

La empresa se encuentre en el proceso de implementacion de un ERP que permite
integrar todas sus operaciones y mejorar el control del flujo de mercaderias y recursos
financieros. El proceso mencionado cuenta con diferentes etapas de la cuales yo he estado
encargada de la migracion de informacion referente a los productos del inventario e
informacion de la cartera de clientes, para ello traslade toda la informacion contenida en el
MY OB (sistema actual) a la base de datos de PYMETECH.

Para este proceso primero se prepar6 un base de datos en Excel con la informacion de
los productos para luego ingresarlo de forma individual, debido a la gran cantidad de items que
maneja la empresa, la migracion de datos demoro aproximadamente 45 dias.

Actualmente estamos en el proceso de migrar el stock de almacén al ERP para
posteriormente iniciar con las pruebas y la puesta en marcha por parte de la organizacion en

conjunto.
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IV. Conclusiones
La empresa objeto de estudio carece de una estructura organizacional formal, ya que los
trabajadores no tienen en claro sus funciones y a quien deben reportar sus labores, lo
que genera conflictos internos cuando se cometen errores dentro del proceso.
No existe una clara division de trabajo, por ello el personal realiza multiples labores, lo
que evita que el trabajador se especialice en el area para que el que fue contratado.
La falta de liderazgo por parte de la alta direccion y encargado de 4reas ha conllevado a
la desmotivacion del personal, incumplimiento de objetivos, quejas, renuncias debido a
la indiferencia de sus jefes y toma de decisiones poco acertadas.
La implementacion del Manual de procedimientos tuvo un impacto positivo en la
seccion de facturacion ya que contribuyo con estandarizar los procedimientos y controlar

el desempefio del proceso de facturacion.
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V. Recomendaciones
Actualizar el manual de organizacién y funciones (MOF) que permita mejorar la
eficiencia de todos los trabajadores dentro de la empresa. Mediante su revision se
evitardn los conflictos de autoridad, se mejorara la comunicacion organizacional y se
evitard la dilucioén de responsabilidades.
Actualizar los manuales constantemente yaqué al ser documentos flexibles tienen el
riesgo de quedar obsoletos con el paso del tiempo.
Abrir medios de comunicacion organizacional efectiva entre los empleados y los
directivos como buzones de quejas o sugerencias mediante el cual la voz del personal
sea escuchada y se le una respuesta a sus dudas, quejas u opiniones.
Se recomienda establecer procedimientos para la atencion de las quejas, resolucion de

problemas e inconvenientes que se puedan suscitar.
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Anexo A: Certificado de Trabajo

CERTIFICADO DE TRABAJO.

La Sra. MAY YE, identificado con C.E N° 000617507, Gerente General de la empresa IT
DISTRIBUTION S.A con RUC N° 20385589604

CERTIFICA

Que, la Srta. JASMIN LEONOR HUAMANI MARAVI identificado con DNI N°74229869, ha
laborado en nuestra empresa como ASISTENTE ADMINISTRATIVO durante el periodo
comprendido desde la 01/07/2019 hasta la actualidad, demostrando durante su permanencia

responsabilidad, honestidad y dedicacion en las labores que le fueron encomendadas, las cuales

se mencionan a continuacion:

Emitir facturas facturas, boletas, notas de credito y debito.

Elaborar reportes de ventas ( por marcas, vendedor, por items, etc) cobranzas y costos.
Seleccionar personal de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Realizar Conciliaciones bancarias, elaboracion de registros de ventas y compras, revision
de cajas de ventas de sucursales.

Cuadrar el inventario sistema a sistema y conteo fisico del inventario.

Controlar los gastos de caja chica.

Responder preguntas y gestionar quejas de clientes respecto a las facturas.

Se expide la presente a solicitud del interesado, para los fines que crea conveniente.

Lima, 30 de setiembre de 2022
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Anexo B: La Plataforma de Facturacion Nubefact
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Anexo C: El libro Excel de Caja
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Anexo D: Simbologia ASME para la Elaboracion de Flujogramas

SIMBOLOS DE LA NORMA ASME PARA
ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

S AINMERTITVESS:
SIMBOLO REPRESENTA

O Operaciin. Indica las principales fases del procesa, mitodo o procedimiento.

s peceian, indea que 3¢ venficala calidad yio cantidad de algo

q Desplazaniiento o rensporie. Indica ¢l movimiento de los empleados, material y equept de un lugara
ofre.
) Depdsito provisienal o espera. Indica demaora en el desarrellode los hechos

Almacenamienio permanente, Indica el depdsiode un documents o informeackin dentio de un sechive. o
de un objelo cualquseraen un aimacén

SIiMBOLOS DE LA NORMA ASME PARA
ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

COMBINADOS
SIMBOLO REPRESENTA
¢ O"'\ : -~
Origen de wna forma o documento. Indica el hechode formutar una forma o producin un informe,
el
"

Decizidn o avtomatizacitn deé un documente. Representa & acto de bomar una deczsidn o bien de efectuar

'l\_ __/ una autarizacin.

@ Entrevisias Indica el desarolo de una entrevisingnire dos o mis personas.
Destruccidn de un documento Indica el hacha de desiruir un documents o fanta de & o bien la edsiencia
de un anchive meerto.

Nota: Adaptado de https://drillspec.wixsite.com/servicios/single-post/normas-asme-

$%C3%ADmbolos-para-elaborar-diagramas-de-flujo
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Anexo E: Simbologia ANSI para la Elaboracion de Flujogramas

(——

THwB0LOS DE LA NORMA ANSI PAR/.
ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO

(Diagramacion administrativa)

Iniciz o términe. Indica el principic o el fin del flujo, puede ser accién
o lugar, ademas se usa para indicaruna unidad administrativao
personaque recibe o proporciona informacidn.

Actividad. Describe las funcicnes que desempefian las personas
invelucradas en el procedimiento.

Cocumenio. Representa un documente en general gue entre, se
utilice, se gensre o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punte dentre del flujo en donde s&
debe fomar una decision entre dos o mas allemativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanents.

Coneclorde pdgina. Representauna conexidn o enlace con ofra
heja diferente, en la que centinda el diagrama de flujo.

L

-
4
o
O

Conector. Reprsenta una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con ofra parte l¢jana del mismo.

Nota: Adaptado de https://drillspec.wixsite.com/servicios/single-

post/s%C3%ADmbolos-de-la-norma-ansi-para-elaborar-diagramas-de-flujo
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