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Resumen

Esta investigacion resulta relevante debido a que la aplicacion de un 6ptimo control
interno contribuye a una buena gestion, debido a que va a beneficiar a la administracion de la

organizacion en los procesos y subprocesos que la implementan.

El presente trabajo muestra como objetivo general determinar de qué manera el control
interno ayuda con la mejora de la Direccion administrativa de la empresa comercial Despensa

Peruana S.A.

Se considera una metodologia cualitativa, basica, descriptiva, no experimental, tomando
una muestra que incluyé a los participantes administrativos y como muestreo fue no
probabilistico. Como instrumento se emplearon dos cuestionarios: el primero consté de 16
items a través de una escala Likert para control interno y el segundo tuvo 10 items con la misma

escala para la variable de gestién administrativa.

Dentro de los hallazgos se tuvo que, la mayoria de encuestados manifestaron que la
entidad cuenta con una buena direccion administrativa; sin embargo, para el tema de control
interno existen ciertos puntos que deben mejorarse debido a lo cual se plantea un sistema de
control interno que ayude a reducir ciertos riesgos que puede tener la entidad. Teniendo como
conclusién el redisefio del sistema de control interno evidenciando varias falencias presentadas,

minimizando peligros y mejorando los procesos de este en cada area perteneciente a la entidad.

Palabras clave: control interno, direccion administrativa, riesgos.



Abstract

This research is relevant because the application of an optimal internal control
contributes to good management, since it will benefit the administration of the organization at
all levels, as well as in the processes, sub-processes and activities that implement it.

The general objective of this work is to determine how internal control helps to improve

the administrative management of Despensa Peruana S.A., a commercial company.

The methodology is considered quantitative, basic, descriptive, non-experimental and
the sample was taken as the administrative area collaborators through a non-probabilistic
sampling. Two questionnaires were used as instruments: the first consisted of 16 items through
a Likert scale for the internal control variable and the second had 10 items with the same scale

for the administrative management variable.

Among the findings, the majority of respondents stated that the entity has a good
administrative management; however, for the internal control issue, there are certain points that
need to be improved, due to which an internal control system is proposed to help reduce certain
risks that the entity may have. In conclusion, the redesign of an internal control system will be
able to highlight several shortcomings that may arise and thus minimize dangers, as well as
improve the internal control processes by organizing the management of the different areas of

the entity.

Keywords: internal control, administrative management, risk
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I. Introduccion

La actividad del control organizacional tuvo que aceptar nuevos desafios para acoplarse
al nuevo mundo, por ello este control tuvo que cambiar enfoques, abarcando la parte esencial
para el desempefio de la empresa (Pelayo y Velasquez, 2018). A efecto de los inconvenientes
de corrupcién y fraudes evidenciados en las organizaciones, se ha reforzado el control interno
en diversos paises (Quinaluisa et al, 2018). Para Grajales y Castellanos (2018), se conceptualiza
el proyecto de entidad incluyendo al grupo de métodos en la organizacion protegiendo los
recursos. También se tiene a Robalino et al. (2018) quien menciona que, es implementada por
el personal de gestion para reducir riesgos y conseguir la fiabilidad de la informacion financiera
al igual que para Zamora et al. (2019) y Mendoza et al. (2018). Barreray Y'suiza (2018), indican
que, la administracién es un grupo de actividades primordiales que garantizan contribucién y
cooperacion de los individuos que integran la empresa; ademas, la evolucion de esta se entiende

como los procesos que aplica la entidad para alcanzar sus metas u objetivos (Bao et al., 2020).

Se exponen trabajos como Cortés (2019), donde se indica que los gerentes de la
organizacion tienen que disponer de adecuados controles internos que a su vez les permita llevar
a cabo su obligacion de examinar, supervisar, monitorear cada una de las superficies de esta
para poder realizar metas y evitar desviaciones, asi como en Fonteboa (2018) y Momblanc y
Castro (2020). Ahora, Cedefio y Morel (2018), indica que, en Ecuador este control y la gestion
de peligros van progresando, mencionando que los fundamentos tedricos tratados en el analisis
reafirman su papel como el de cumplir los objetivos de la organizacion. Finalmente, Vergara
(2018) plantea un modelo, pero contable y financiero para pequefios y medianos restaurantes,
teniendo como problematica la falta de potencial en los procesos de control debido a la
existencia de casos de corrupcion en las diferentes areas por lo que es elemental llevar a cabo
herramientas de control para protegerlas (Ruiz y Delgado, 2020). También, se menciona que,
la entidad muchas veces no cuenta con las dependencias competentes para el cumplimiento

eficiente y efectivo de procesos y métodos determinados (Osada et al., 2020).

Por lo antes expuesto se procede a plantear la interrogativa de investigacion: ;De qué
manera un control interno contribuye en la direccion administrativa de la organizacion
Despensa Peruana SA en la ciudad de Chiclayo?

Al plantear la justificacion se pretende implementar un sistema de control interno,
propuesto por la empresa Despensa Peruana S.A distrito de Lambayeque provincia de Chiclayo
ya que no existe una correcta aplicacion de este provocando mucho desorden de las areas que

integran la entidad. Ademas, en la parte administrativa, los encargados muchas veces no definen
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claramente sus funciones y terminan haciendo el trabajo de otros, provocando la confusién de
todos.

Considerando como objetivo general: describir de qué manera un control interno ayuda
con la mejora en la direccion administrativa y sus especificos; presentar la situacion de la
direccion administrativa; identificar segin los puntos criticos en base a los componentes del
control interno de la organizacion comercial y redisefiar un manual de funciones y

procedimientos estructurados de acuerdo con la realidad de la direccién administrativa.
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I1. Revisién de literatura

2.1. Antecedentes

Se plantearon algunos antecedentes que aportaran al desarrollo de la investigacion

Garcia et al. (2021), mostré como objetivo identificar el control interno de las PYMES
dedicadas al comercio, Tejupilco - Estado de México 2020, siendo una investigacion
descriptiva y correlacional; ademas, como muestra se tuvo 300 entidades elegidas al azar
aplicandoles una encuesta con escala Likert para poder obtener informacién. Teniendo como
hallazgo que, las PYMES presentan ausencia de factores formales en este control que aporten
a mejorar la gestion evidenciada por una interconexion detectada por lo que, su correcto
funcionamiento permitird el uso eficiente de sus recursos econdmicos, humanos, asi como

técnicos.

Al igual que Cabuk (2020) quien presento el cambio del sistema de control interno del
pasado al presente. Donde se presentd como metodologia la seleccidn de una organizacién que
operd en Bursa (Turquia) con un muestreo de conveniencia, por lo que se aplico una entrevista
ademas de hacer uso de analisis documental. Teniendo como resultado que, para garantizar la
continuidad del sistema, los empleados deben recibir la formacidon necesaria; ademas, el
organigrama debe elaborarse de acuerdo con la estructura de esta y los requisitos del sector,

adoptando sistemas de informacion y comunicacion requeridos.

Manosalvas et al. (2019) pretendieron analizar la gestion del control interno logrando
reducir la situacion de quebrar de la entidad Capasepri, use utiliz6 una metodologia de enfoque
mixto, explicativa causal y propositiva, aplicando encuestas a los trabajadores y empleados de
esta. Teniendo como resultado que esta aplicacion, aport6 con el alcance de las metas y fines
planeados; ademas, se consigui6 efectuar las normas y leyes internas y externas, al igual que

el sistema COSO I1I el cual consiguid que, el personal logre comunicarse entre si.
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Bolafios y Segura (2019), presentaron como fin resolver las dificultades de la entidad a
base del modelo COSO Ill. Haciendo uso en su metodologia de un estudio descriptivo, con
método inductivo e hipotético-deductivo, de nivel exploratorio y teniendo como instrumento:
encuesta, entrevista y observacion directa. Finalmente, al llevar a cabo la situacion en la zona
de carteray compras de la empresa, se validaron algunos errores como la carencia de manuales
de métodos y funcionalidades, flujogramas, organigramas y matrices de peligros. Llegando a
concluir que, el no contar con dichos métodos ocasiona el incumplimiento de los fines

organizacionales.

Se tuvo el estudio de Hussaini & Muhammed (2018), el cual pretendié examinar el
efecto de sistemas de control interno en el rendimiento de bancos comerciales. Se emple6 como
instrumento la encuesta y muestreo aleatorio estratificado, administrando 382 cuestionarios al
personal de operaciones, marketing o al departamento de seguridad, el instrumento tuvo escala
Likert, y, estos datos fueron analizados a través del programa SPSS v.23. Teniendo como

hallazgo una relacion positiva y significativa de 4 factores de ambas variables.

El trabajo de Martinez (2021), expres6 como fin establecer la existencia de una
vinculacion entre control interno y los procesos de facturacion de la compafiia de Ledn &
Guevara consultores Asociados 2020, empleando un estudio cuantitativo, no experimental;
ademaés de desarrollar una encuesta con 20 items en escala likert. Dando como hallazgo la

existencia de una relacion entre ambas variables.

Sanabria (2021), propuso examinar el control interno en las PYMES - Lima. El estudio
fue cuantitativo, descriptivo y no experimental lo que permitié recopilar informacion en 185
representantes de PYMES. Se visualizé que, las PYMES estudiadas no toman los correctivos
pertinentes a tiempo por lo que, corren el peligro de profundizar este control que no aportaa la

transparencia, eficiencia y efectividad, situacién que opone el buen manejo de la organizacion.
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En Lima, Villafuerte et al. (2021), planteo establecer el impacto entre control interno y
administracion financiera en la compariia proveedora de alimentos, 2020. Se planted una
investigacion cuantitativa, no experimental, transversal y los instrumentos a usar fueron la guia
de entrevista, observacion y analisis documental. Concluyendo con la existencia de
insuficiencias respecto a los elementos de control interno; evidenciando la falta de stocks,

averia, mercancia vencida, haciendo un total de S/ 48,296.90 en pérdidas.

Abadia (2020) pretende explicar si el control interno apoyé como instrumento a la
administracion financiera de la compafiia detallada. Su metodologia fue cuantitativa,
descriptivo y utilizando como instrumento el cuestionario dirigido a 20 trabajadores y al
personal de la entidad respectiva, ademas, del analisis documental. Al final, se concluye que,
cuando se aplicd correctamente este control se posibilitd mejoras en la administracion
financiera, ya que, al contar con una supervision firme en el flujo de los procesos se logré una

marcha insuperable.

Ticlla (2019) opt6 por establecer relacion entre control interno y administracion de las
organizaciones comerciales de Nueva Cajamarca, 2018. El estudio fue correlacional, no
experimental, muestra de 50 organizaciones comerciales y para recolectar datos se utilizé un
cuestionario de 27 items con escala de Likert. Se afirma una vinculacion significativa entre
estas dos variables, con un resultado de r = 0.527 implicando que, la primera variable aporta a

la segunda.

El trabajo de Lozano (2021) tuvo por fin establecer el papel de un sistema de control
interno en la optimizacion del funcionamiento del area logistica de “Feria del Constructor
S.A.C.”. Se explico un enfoque cuantitativo con una propuesta descriptiva y un cuestionario.

Resultando que, la organizacion no aplico este sistema conveniente para productores, debido a
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la carencia de informacion de modelos y el nivel de informalidad en la administracion de

almacenes.

Coronado y Mundaca (2020) se pretendio disefiar un sistema de control interno para la
mejora del area de tesoreria en Teseo S.R.L., 2017, contando con un estudio cuantitativo, no
empirico y descriptivo - propositivo, aplicando una encuesta de 30 items. Mostrando que, en
el ambiente de control hay una inexistencia del area de tesoreria; ademas, la asignacion de
responsabilidades y funcionalidades de cada colaborador no es clara y falta un manual de

métodos, asi como la existencia de politicas y métodos verbales.

Ramos (2020) pretendid determinar como incide la evaluacion de los controles internos
en los procesos de seleccion para realizar negocios, bajo derecho contractual, en Ahuac -
Chupaca - Provincia de Junin, 2017 tipo y disefio descriptivo — explicativo, con muestra de 51
personas, distribuidas en 5 burdcratas de la municipalidad. Recolectando informacion mediante
estudios bibliogréficos y encuestas a trabajadores. Se llega a concluir que, esta evaluacion tiene
un impacto significativo en el proceso de seleccion para realizar trabajos bajo contrato de

derecho.

Barreno y Bernal (2019) presentaron el objetivo de establecer un sistema de control
interno para optimar la gestion gerencial de LEAD & GYM TECHNOLOGY S.A.C en
Chiclayo, donde se realizd una encuesta descriptiva exploratoria; ademas, se utilizaron pruebas
de entrevistas, pruebas de observacién y documentacion como herramienta de recopilacion de
datos. Como conclusién se puede apreciar que, la organizacion no cuenta con una estrategia
organizacional y que la implementacidn de este sistema de inventarios resulta relevante ya que
mejorara la calidad de servicio al cliente y disminuira los ingresos por falta de inventario y

aumentar la lealtad del comprador a la entidad.
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Finalmente, Lopez (2019) expuso sugerir estrategias de control interno para optimizar
la gestion administrativa en la Tesoreria del Departamento Provincial de Agricultura de
Amazonas. Siendo un trabajo descriptivo, no experimental y propositivo, y con una muestra de
3 trabajadores de la zona de estudio. Dando como hallazgo que, existen muchas deficiencias
en esta area como: empleados incompetentes y desmotivados; concluyendo que, se han

desarrollado estrategias de control interno para la regién mejorando su control.
2.2. Bases teoricas cientificas

2.2.1. Control interno

Teoria del Control Interno:

Grajales y Castellanos (2018) muestran que el crecimiento y desarrollo social del siglo
20 al 21 ha ocasionado que las entidades desarrollen mecanismos de control los cuales permiten
de manera distribuida, difundir, brindando informacion sobre las acciones ejecutadas. En el
proceso de varios campos. Sin embargo, estas operaciones deben ser vistas desde la I6gica de
sus operaciones, se reconoce que: el hecho de la operacion no avala el control sobre los activos
de la organizacion y que las operaciones deben tener un grado de control sobre los activos de

esta.

Segun Koontz, Weihrich & Cannice (2014, citado en Abadia, 2020), la funcién de
control de gestion se dirige sobre la base del conocimiento del nivel operativo de la
organizacion, lo que permitira a la direccion responsable tomar acciones correctivas para que
todas las actividades de los empleados y los esfuerzos estan dirigidos a lograr los objetivos
comerciales establecidos. El sistema esta disefiado para lograr transparencia y rendicion de
cuentas, asi como para controlar el fraude y las irregularidades en la distribucion y desembolso
de fondos publicos a las empresas. Ademas, una de las razones de la rendicion de cuentas

financiera es un alto nivel de corrupcion entre la alta direccion, transparencia y financiacion
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insuficientes, y la falta de conocimiento de los empleados sobre las practicas y procedimientos

contables (Coronado y Mundaca, 2020).

Importancia del Control Interno

Establecer este sistema resulta fundamental, ya que es un componente importante de la
gestion eficaz de todas las actividades que se desarrollan en la compafiia (Barreno y Bernal,
2019). Ademaés, Coronado y Mundaka (2020) indicaron que es relevante para la organizacion,
pues tiene como finalidad establecer y evaluar procedimientos administrativos, contables y

econdmicos que favorezcan al alcance de los objetivos de la entidad.

En el &mbito de la gerencia permitira saber los problemas a los que se enfrenta y asi
poder apoyar las decisiones de los directivos y podrés reducir las diversas situaciones que
afectan a la organizacion. Problemas, deficiencias, descontrol y burocracia, descontrol,
limitaciones supervision, evaluacion de riesgos y comportamiento inusual (fraude), entre otros

(Curtis, 2019).

Abadia (2020), manifiesta que su finalidad radica en la supervivencia de la entidad, en
particular en el mantenimiento de su posicion y competitividad en mercados donde opera, en
sus funciones y en la plena utilidad de sus recursos para lograr sus objetivos; ademas, es
necesario tener presente la relevancia en la informacién financiera, asi como los otros
documentos de gestidn para poder tomar decisiones adecuadas, pues en el proceso la direccion
debe dominar la planificacion. Es por esto por lo que el control es uno de los pilares que
sustentara el crecimiento de la organizacién, a través del cual se verifica si los controles

cumplen o no las tareas, instrucciones, pasos y politicas establecidas por la entidad.

Objetivos del Control Interno
Tomado en cuenta, Chiavenato (2014, citado en Abdias, 2020) aborda los principales

objetivos del control interno: Trate de ser eficiente y econémico en los negocios y operaciones;
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recabar informacion financiera correcta, confiable y actualizada que se proporcione en tiempo
y forma; proteccidn y preservacion de los recursos disponibles. Algunos de los recursos que
debe poseer la organizacion son econdmicos, tecnoldgicos y materiales y evitar su pérdida,
desperdicio y mal uso; fomentar el cumplimiento de tareas para lograr la mision y los fines de
la empresa; observe que las acciones de entidades integradas se cumplen con estandares e
instrucciones; profundo conocimiento de los individuos responsables de la gestion de los

controles internos.

Principios del Control Interno

Se toma en cuenta a Guevara (2013, citado en Lozano, 2021), quien menciona algunos
principios del control interno: Eficiencia: Asegurar los mismos términos de calidad y la
capacidad de reducir el costo de bienes y servicios, mientras se hace el maximo uso de los
recursos disponibles. Economia: Supervisar si los recursos de los que dispone la organizacién
estan siendo utilizados adecuadamente, de acuerdo con objetivos de la empresa. Velocidad:

Incluye una respuesta a las necesidades exhibidas en la organizacion. Imparcial y publicidad:

Se centra en la transparencia de las operaciones internas de la organizacion, de manera que no
se vea afectado nadie por interés propio, y no sea discriminado en cuanto a oportunidades y

acceso a la informacioén.

Componentes del control Interno

Ambientes de Control

Lozano (2021) asegura que se da los medios para motivar e influir en la conducta de
quienes controlan su trabajo. Ademas, dichos ambientes integran totalidad, valores éticos y el
grado de competitividad manifestado por los empleados, lo cual indica que aquel control es

fundamental asegurando el desarrollo de otros elementos disciplinarios.
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Es un criterio que perjudica de manera significativa la composicion interna de la
organizacion, por lo cual es bastante claro lo cual se deberia conseguir, no solo en el disefio de
la organizacion. Y a lo largo de la ejecucion. Ademas de las ocupaciones, ademas tiene sus
raices en la cultura organizacional existente en la unidad y, por consiguiente, tiene medidas
para entender el funcionamiento de cada una de las ocupaciones de la unidad y para el control
de las ocupaciones de la unidad. Por consiguiente, la manera de administracion dejara
profundizar en este método y de esta forma afirmar el control interno (Coronado y Mundaca,

2020).

Factores del ambiente de Control

Integridad y valores éticos: Crear valores representativos reflejados en el
comportamiento de los que integran la organizacion en el ejercicio de sus funciones, y
para ello se dice que de sus valores dependeré la eficacia de los mecanismos de control

existentes (Coronado y Mundaca, 2020).

Incentivos y Tentaciones: Existe fraude y errores en la informacion financiera
proporcionada debido a factores regulatorios, el soborno es posible, dependiendo de su
mayor necesidad de lograr el resultado deseado, en dos situaciones diferentes, por
ejemplo: tomando un préstamo de una institucion financiera o en algunos casos, la
informacidn sobre la evasion de impuestos con fines de lucro parece ser menos de lo

necesario, para pagar menos impuestos (Coronado y Mundaca, 2020).

Proporcionar y comunicar orientacion moral: El objeto de este elemento es medir el
punto en el que la inexactitud, influida por el desconocimiento de los errores que
contiene, cree conveniente responder a la solicitud de la entidad excepto en la forma en

que lo hacen las personas mas honestas (Coronado y Mundaca, 2020).
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Compromisos para la competencia: Quienes representen a la gerencia deben tener un
mayor nivel de competencia que les permita conocer la relevancia de implementar un
sistema de control interno. Esto permitira al personal lograr esto de manera competitiva
mediante el desarrollo de una visién que los profesionales que cumplen con estas

responsabilidades buscan comprender y desarrollar (Coronado y Mundaca, 2020).

Consejo de directores o comité de Auditoria: En un ambiente de control, las funciones
realizadas por el directorio estan estandarizadas y el directorio cuenta con personas
tanto internas como externas, por lo que son percibidas como lideres, supervisoras y
controladoras. La estrategia siempre esta relacionada con los procedimientos de control

interno (Coronado y Mundaca, 2020).

Politicas y practicas sobre Recursos Humanos: En cuanto al estilo operativo como
componente del ambiente interno, se sugiere configurar el campo generando puestos
con base a la informacion financiera y principios contables especificados (Coronado y

Mundaca, 2020).

Evaluacién de Riesgos

Requisito previo para la evaluacion de peligros es entablar fines en cada grado de la
organizacion que sean compatibles entre si. La evaluacion de peligros se apoya en detectar y
examinar los componentes que logren dafiar a la consecucion de las metas y, con base a este

estudio, decidir cdmo gestionar estos peligros (Coronado y Mundaca, 2020).

Actividades de control:

Coronado y Mundaca, (2020) indican que, las ocupaciones de control integran politicas
y métodos para asegurar que se continten las 6rdenes de administracion. Ademas, tiende a
garantizar que se tomen las medidas primordiales para enfrentar los peligros que amenacen los

objetivos de la entidad.
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Informacion y Comunicacion

Hay una fundamental interrelacion en medio de estos sistemas, debido a que tienen la
posibilidad de contribuir a los empleados de la entidad a manifestar y compartir informaciéon

primordial para regir y mantener el control de sus operaciones (Lozano, 2021).

Supervision y Monitoreo

Este elemento destaca el sistema de control ya que esta disefiado como un componente
para equiparar el proyecto implementado con el proyecto planificado para poner en claro si hay
un error y tomar ocupaciones correctivas para mantenerlo, opera en un cierto alcance (Lozano,

2021).

2.2.2. Direccion administrativa
Teoria de la Direccion Administrativa:

Huaman (2018, citado en Bao et al., 2020), asegura que la definicion de gestion se
vincula con un grupo de ocupaciones primordiales para afirmar el aporte y la cooperacion de
toda la gente de una organizacion para conseguir las metas deseadas. Se define como el proceso
de disefio y mantenimiento de un &mbito donde los individuos se encuentran en grupo para

poder hacer de manera eficaz las metas establecidas.

Funciones

Gonzéles et al. (2020) mencionaron que los gerentes realizan varias funciones en la
gestion de una organizacion, tales como: recomendar y formular politicas, normas y
procedimientos; supervisa la ejecucion de los presupuestos de la organizacion; desarrollar
programas de capacitacion para empleados; preparar planes de ventas y marketing, etc.;
asesorar e implementar la gestion de recursos humanos elaboracion de politicas desarrollo de

planes para diferentes regiones, departamentos o divisiones.
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Componentes de Direccion Administrativa
Planificacion: Como funcion clave de gestion, incluye el establecimiento de metas, la
formulacién de objetivos y la definicion de recursos y actividades que se realizaran dentro de

un periodo especifico (Gonzales et al., 2020).

Estrategia: Cursos de accion generales o alternativos para usar recursos y esfuerzos para lograr
metas, identificar alternativas, evaluar cambios internos y seleccionar alternativas (Gonzales

et al., 2020).

Politicas: Lineamientos que orientan las acciones con criterio racional en la toma de decisiones

(Gonzales et al., 2020).

Programa: diagrama que define la secuencia de actividades para lograr el objetivo, definiendo

actividades, cronogramas, interrelaciones y asignacion de actividades (Gonzales et al., 2020).

Presupuestos: Plan que se desarrolla econémica o monetariamente, que identifica el origen de

los recursos y su destino para lograr metas, en un periodo determinado (Gonzéles et al., 2020).

Procedimientos: Una secuencia cronoldgica de actividades, incluida la manera en que ejecutan
tareas o procedimientos de trabajo, expresada por escrito y manualmente, aumenta la
eficiencia, limita la responsabilidad, elimina la duplicacion del trabajo y la evaluacion

continua. (Gonzales et al., 2020).

Plan: Esquemas generados por el plan, con notas como mandato - elaboracion, ejecucion y

control (Gonzales et al., 2020).

Direccién: implementacion de estrategias descritas para dirigir los esfuerzos a los fines

especificos mediante el liderazgo, motivacién y comunicacién (Gonzales et al., 2020).
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Organizacion: Comprende la construccion de una composicion para el reparto de los recursos
materiales, financieros, humanos, tecnolégicos e informativos para la ejecucién del trabajo y

el logro de sus fines (Gonzéles et al., 2020).

Del objetivo: Toda actividad creada en la organizacion debe estar relacionada con los objetivos

de la empresa (Gonzéles et al., 2020).

Especializacion: “El trabajo del individuo debe limitarse tanto como sea posible a la

realizacion de una sola actividad” (Gonzales et al., 2020).

Jerarquia: Los centros de energia a través de los cuales se estableceran las comunicaciones
necesarias para llevar a cabo los planes, donde el poder y la responsabilidad fluyen en una
corriente clara e ininterrumpida, desde el nivel mas alto hasta el mas bajo (Gonzéles et al.,

2020).

Igual autoridad y responsabilidad: Para cada nivel de responsabilidad dado, el nivel de
autoridad requerido para llevar a cabo esa responsabilidad debe ser idéntico (Gonzales et al.,

2020).

Coordinacion: El equilibrio de las unidades organizativas debe mantenerse en todo momento.
La estructura organizativa debe mejorar la armonia y la sincronizacion de los recursos para

establecer la entidad, para conseguir metas comunes (Gonzales et al., 2020).

Control: Incluye revisar que las labores planificadas sean consistentes con tacticas
planificadas, arreglando cualquier dificultad y analizar los hallazgos, con el objeto de tomar

superiores elecciones (Gonzales et al. eventos, 2020).

Trabajo en equipo: Cooperacion entre trabajadores para el bien coman y asi lograr objetivos

(Gonzéles et al., 2020).
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Confianza: Creer que una persona es capaz de hacer exitosamente una labor o escoger el

enfoque conveniente para solucionar un problema (Gonzales et al., 2020).

Orientacion al cliente: Ayuda o servicio a los demas, comprender sus necesidades y satisfacer
sus necesidades. Se trata de hacer un esfuerzo para averiguar y tratar sus problemas (Gonzales

et al., 2020).

Gestidn de conflictos: Una solucidon rapida y precisa a cualquier dificultad que surja en tu

carrera (Gonzéles et al., 2020).

Liderazgo: La capacidad de liderar, decidir y dirigir a los compafieros ante una falta de

autoridad o un problema (Gonzales et al., 2020).

Capacidad de aprendizaje: Aprendizaje y uso efectivo de nueva informacion; incorporar
esquemas o patrones cognitivos en catalogos de comportamiento habitual y nuevas formas de

interpretar la realidad o ver las cosas (Gonzales et al., 2020).

2.2.3. Manual de Organizacion y Funcionamiento en el area administrativa

Concepto

Abreviado como MOF, es un documento formal elaborado por una organizacién para
reflexionar y participar en una de sus formas organizativas, como guia para el individuo en su
conjunto; ademas, consiste principalmente en una estructura organizacional denominada plan
organizacional y una descripcion funcional de toda la funcidn organizacional. Los perfiles y
las métricas a menudo se incluyen en cada descripcion de trabajo. Este tipo de documentacién
es necesaria hoy en dia no solo por todos los certificados de calidad necesarios (1SO, OHSAS),
sino también porque el uso interno y diario reduce el trabajo e incrementa la productividad

personal y organizacional, etc (Rios, 2010).
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Importancia

Determinar los deberes especificos del cargo o cargo, su ejecucion, para asegurar la
ejecucion de las metas funcionales de la empresa y la responsabilidad y deberes del cargo o
cargo en el marco de los actos reglamentarios pertinentes. Proporcionar informacion a los
directivos y empleados sobre su cargo y posicion en la estructura organizativa de la unidad
estructural. Facilita la simplificacion administrativa al proporcionar informacion laboral que
coincide con el desempefio de los empleados en la etapa de entrada y procesamiento (Rios,

2010).

Criterios para la elaboracion del MOF

En el MOF no tendra que generar o cambiar novedosas unidades de membresia diversas
a las contenidas en las normas de organizacion y manejo; ademas, no se posibilita la
construccién de plazas o puestos extras, ni la modificacion de plazas oficiales o plazas ya
creadas en la plantilla. EI MOF se preparard de forma libre en las unidades organicas del
segundo grado organizacional de las unidades. Al redactar cargos y funcionalidades, se deberia

considerar lo proximo: el lenguaje usado deberia ser claro, facil y conciso (Rios, 2010).
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I11. Materiales y Métodos

3.1. Tipoy nivel de investigacion
Con enfoque cualitativo conceptualizado por Guevara et al (2020) siendo considerado
como un disefio flexible donde no es preciso una manipulacién estadistica debido a que esta

estructura se basa mas en el proceso.

Por otro lado, se considera un estudio de tiene aplicada el cual segun Arias y Covinos
(2021), siendo una forma no sistematica para encontrar una solucion a un problema en
particular. Estos problemas o cuestiones pueden ser a nivel individual, grupal o social y se

Ilama "no sistematico™ ya que busca soluciones de manera directa.

Con un nivel descriptivo ya que, como lo expresan Guevara et al. (2020), esta

investigacion se realiza una vez explicada la realidad a partir de todos sus elementos originales.

3.2. Disefio de investigacion
Este estudio fue no experimental conceptualizado por Arispe et al. (2018) como aquel
sin manipulacion de variables; basandose en la observacion del fenémeno, tal como se muestra

en la realidad.

3.3 Poblacion, Muestra, Muestreo

Se enfoca como poblacién a la organizacion Despensa Peruana S.A. la cual como
manifiesta Arias (2021) es un conjunto de todos los casos posibles vinculados con el contenido
que se estudia, por lo que deben orientarse en cuanto a contenido, lugar, tiempo y

disponibilidad.

Para Hernandez y Mendoza (2018) la muestra viene a ser subconjunto de la poblacion
gue recoge informacidn necesaria para alcanzar los resultados. En el estudio se representa por

el area administrativa.
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Para el muestreo seria no probabilistico para el cual se tuvo en cuenta a Otzen y
Manterola (2017) quienes alegan que ese tipo de muestreo posibilita la eleccion de casos

disponibles que acepten ser integrados.

3.4. Criterios de seleccion

La empresa Despensa Peruana requiere de una aplicacion de control interno debido a
que, al no contar con la misma, existe mucho desorden respecto a las diferentes areas que
componen a la empresa; ademas, los colaboradores al ser nuevos no tienen claro los objetivos
de la entidad y por ende no estan claras tampoco sus funciones lo que ocasiona que se

encarguen de areas a las que no corresponden y muchas veces hagan las funciones mal.

Se eligi6 a la organizaciobn Despensa Peruana S.A especificamente al area
administrativa ya que se cuenta con accesibilidad, logrando recopilar informacion que servira

para desarrollar de forma completa los objetivos del estudio.

A parte, esta investigacion serd de utilidad en futuras investigaciones con similares

variables del mismo sector.



3.5. Operacionalizacion

Tabla 1

Operacionalizacion de las variables
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VARIABLE DEFINICION CONCEPTUAL DEFINICION OPERACIONAL DIMENCIONES INDICADORES
CONTROL Como control interno se El Control interno se vincula AMBIENTE DE Estructura Organizacional
INTERNO conoce al contexto en el que especificamente  con los CONTROL Estandares de Recursos Humanos

se desenvuelven las
organizaciones, como un
proceso mediante el cual se
asienta el estilo de gestién con

el que deberan ser
administradas, permiten
detectar posibles

inconvenientes dentro de los
procesos organizacionales,
convirtiéndose en una ayuda
dentro de la toma de
decisiones, garantizando de
esta manera un adecuado
cumplimiento de los objetivos
inicialmente establecidos.
(Ramos, 2016)

procesos de planificacion,
ejecucién y supervisién, asi
mismo, no solo se requiere de
la participacién de los
colaboradores de operaciones
sino de la gerencia directiva
gue se debe plantear como
objetivo proporcionar
seguridad y confianza a cada
uno de los que participan en
esta mejora. (Rodriguez,2013)

Compromiso con la Competencia
Integridad y Valores Eticos
Asignacién de Autoridad y responsabilidad

Objetivos Estratégicos

EVALUACION DE
RIESGOS

Controlar la Eficacia Operativa

Probabilidad de impacto de un riesgo

Monitorear y mitigar los impactos de posibles

amenazas

INFORMACION Y
COMUNICACION

Capacitacién y Proceso de informacidn
Utilizacién de informacion Generada
Controles de aplicacién Ti
Efectividad de las comunicaciones

Supervisiones selectivas

SUPERVICION Y
MONITOREO

Identificacion de Errores e irregularidades
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DIRECCION
ADMINISTR
ATIVA

Segun Aguilar (2011) Se considera
como una serie de acciones que
ayudan a las empresas a cumplir con
cada uno de los objetivos que la
conforman que requiere de total
compromiso por parte de todo el
personal que conforma la entidad, la
descripcion detallada de los procesos
e identificacion de todos los
resultados.

Si bien se busca mejorar en todos los
criterios  detallados en  las
operaciones empresariales, se debe
tener una participacion de la
sociedad en términos econdémicos ya
gue estos son los que estipulan las
normas sociales y reflejan un
gobierno mas eficiente.

PLANEACION

Mision y vision y claridad de objetivos

Planificacion Estratégica
Medir y Evaluar Resultados
Plan de Accidon

ORGANIZACION

Preparacion del Equipo
Participacion y Compromisos éticos

Toma de decisiones

DIRECCION ., . .,
Evaluacion de la informacién
Estructura Organizada
CONTROL Direccion Eficiente

Consolidar Guiones organizacionales
Garantizar Direccion Efectiva
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3.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Técnicas de la investigacion

Encuesta

Hernandez y Mendoza (2018) lo conceptualizan como un grupo de interrogantes que
generan datos precisos para cumplir los objetivos de investigacion. Estamos hablando de
estrategias formales de recoleccién de informacién de la unidad de investigacién, que es el

objeto de analisis y el centro del problema.

Anélisis documental:

Para Arias (2021), esta guia analiza codmo encontrar un ajuste entre la pregunta de
investigacion y el proposito, asi como los métodos y el disefio que se utilizaron en el analisis.
Ademas, estas pautas también garantizan la coherencia entre las herramientas de recopilacion

de datos de trabajo y variables.

Instrumentos de recoleccion de datos Cuestionario

Se plantea un cuestionario con una escala de Likert que contiene dos variables; la
primera con 19 items y 4 indicadores y la segunda con 10 items y 4 indicadores. Se realiz6 con
el fin de investigar la ausencia de un manual de funciones y procedimientos estructurados para

la direccion administrativa de la organizacion Despensa Peruana S.A.

Guia de Analisis documental

En el estudio, se hara el registro de todo lo presenciado durante las visitas a la
organizacion.
3.7. Procedimientos

Al realizar esta investigacion se siguieron los siguientes pasos:



31

La muestra fue seleccionada ya que estaba dirigida a contribuyentes administrativos
cuyo aporte proporcioné informacion necesaria para desarrollar los objetivos.

Se prepararon herramientas, a saber, cuestionarios y andlisis de documentos para dos
variables, que requirieron una base de datos historica organizada.

Hubo visita a la entidad logrando que los colaboradores colabores con la autorizacion
de la gerencia aplicando un cuestionario dirigido al personal de la organizacion y
recabando informacion del gerente de esta.

Se determinaron métodos estandarizados donde el uso de herramientas asegurd
resultados confiables.

Finalmente, la informacidn recopilada por los instrumentos fue examinada mediante el
programa estadistico Microsoft Excel, donde se crearon tablas, gréaficos y las

interpretaciones.

3.8. Plan de procesamiento y andlisis de datos
Para el analisis de informacion actual sobre la situacion segin lo encontrado por la
propia organizacion. Se procedi6 a recopilar informacion de todo tipo de fuentes y
observaciones, realizar copias de todos los formularios, grabaciones, grabaciones de audio y
video y cualquier otro documento recopilado para evitar pérdidas o borrados accidentales de
informacidn o cualquier otro tipo de problema. Los sistemas de informacion son mas faciles de

usar. Ademas, se reforzara con un estudio de documentos.

Estructura del informe: Se usaron herramientas como Office (Word y Excel)

Conclusiones y hallazgos: Los hallazgos del informe permitieron abordar los objetivos.



3.9. Matriz de consistencia

Tabla 2

Matriz de consistencia
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PROBLEMA
GENERAL

OBJETIVO GENERAL

HIPOTESIS

VARIABLES

INSTRUMENTO

¢De qué manera un
control interno
contribuye en la
direccion
administrativa de la
empresa Despensa
Peruana S.A. en la
ciudad de Chiclayo?

Proponer la implementacién de un control
interno que contribuya en la direccion
administrativa de la empresa Despensa
Peruana S.A. en la ciudad de Chiclayo
OBJETIVOS ESPECIFICOS

Presentar la situacion actual de la direccién
administrativa de la empresa Despensa
Peruana S.A.

Identificar puntos criticos en base a los
componentes del control interno actual de la
empresa Despensa Peruana S.A.

Disefiar un sistema de control interno que
contribuya a la direccion administrativa de la
empresa Despensa Peruana S.A.

Al ser una propuesta
el estudio no cuenta
con hipotesis.

INDEPENDIENTE: Control Interno

DEPENDIENTE: Direccion Administrativa

DIMENSIONES INDICADORES

Ambiente de control
Evaluacién de Riesgos

Control Intemo  actjvidades de control

Informacion y
Comunicacion

Supervisién
Planeacion
Direccion Organizacién
Administrativa . .,
Direccion

Control

Cuestionario -
Objetivo 2/
Analisis
documental -
Obijetivo 1

Analisis
documental -
objetivo 3




33

DISENO Y TIPO DE
INVESTIGACION

POBLACION, MUESTRA' Y
MUESTREO

PROCEDIMIENTO Y PROCESAMIENTO DE DATOS

Enfoque: Cualitativa

Tipo: Aplicada

Nivel: Descriptivo

Disefio: No experimental

Corte: Transversal

Poblacién: Empresa Comercial:
"Despensa Peruana S.A"

Muestra de estudio: Comprende
al area administrativa

Muestreo: No probabilistico

Para la realizacibn de esta investigacion se procedi6 de la siguiente manera:
1. Se seleccion6 la muestra, dado que fue dirigida colaboradores del area de administrativa, cuyo
aporte  genere la  informacion  precisa con la que se dese6  contar.
2. Se elaboraron los instrumentos, que es el cuestionario y analisis documental para ambas variables
para lo cual serd necesario contar con la base de datos histérica de la organizacion.
3. Se acudio a la empresa, para contar con la participacion de los colaboradores con la autorizacion
de la gerencia aplicando un cuestionario dirigido al personal de la organizacién y recabando

informacion del gerente de esta.
4. Se establecio la manera en la que la aplicacion del instrumento sea de manera estandarizada y asi
obtener resultados fiables.

5. Finalmente, la informacion obtenida por medio del instrumento fue analizados en base a programas
estadisticos que fueron el Microsoft Excel, donde se realizaron las tabulaciones, graficos y sus
interpretaciones

Para la realizacion del andlisis de informacion actual sobre la situacion segun lo encontrado por la
propia organizacion: se procedi6 a recopilar informacién de todo tipo de fuentes y observaciones;
hacer copias de todos los formularios, grabaciones, grabaciones de audio y video y cualquier otro
documento recopilado para evitar pérdidas o borrados accidentales de informacion o cualquier otro
tipo de problema. Los sistemas de informacion son mas faciles de usar.
Estructura del informe: Se usaron herramientas estadisticas como Word para escribir Excell para
andlisis numerico.
Conclusiones y hallazgos: Los hallazgos del informe me permitiran abordar los objetivos.
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3.10. Consideraciones éticas
Aspectos éticos: Conforme a normas, procedimientos y reglas establecidas por la Universidad
(USAT) y el analisis de algunas leyes a seguir. A los efectos de proponer mejorar la gestion

gerencial de Despensa Peruana S.A.

Legalidad: Este estudio esta preparado legalmente, se cita toda la informacion de terceros y
cumple con los estandares de la 7ma edicion APA, respetando los derechos de autor.
Veracidad: Los resultados del estudio representan la verdad, ya que no han sido manipulados
por el autor, por lo que las variables estudiadas pueden identificarse de la misma forma que lo

son en el mundo real.

Consentimiento informado: El conocimiento y consentimiento se consiguié como esta

previsto en el Anexo 4.
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IV. Resultados y discusion

4.1. Resultados

Datos generales

Aspectos Generales de la Empresa Comercial Despensa Peruana S.A

Se explican algunos datos de la empresa como la mision, visién, valores, organigrama

para que se tenga una nocion general de esta.

Giro Del Negocio

Distribuidor y comercializacion de productos de consumo masivo al por Mayor y

Menor.
Mision

Mejorar la rentabilidad de nuestros accionistas, el desarrollo econdmico de nuestras
regiones afectadas y el bienestar de los residentes de las regiones afectadas al garantizar la

entrega confiable, segura y eficiente de servicios y actividades que cubran el consumo masivo

y mejoren a nuestros socios comerciales.
Visién
Como empresa eficiente y moderna, ser reconocida por la calidad de servicio y
compromiso con el desarrollo sustentable de la sociedad.
Naturaleza
DESPENSA PERUANA S.A. es una empresa constituida como Sociedad Andnima con

autonomia técnica y econdémica, que realiza actividades destinadas a la comercializacion y

distribucién de abarrotes.
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Valores de la Empresa

* Responsabilidad: Cumplir con los trabajos encomendados y entregarlos a tiempo,
ademas ser puntuales al acudir a los centros laborales.

» Honestidad: Actuar siempre respetando con verdad y justicia.

* Respeto: Tratar respetuosamente a los colaboradores y clientes.

- Etica: Grupo de valores morales esperados de los integrantes de la empresa.
+ Justicia: Hacer valer los derechos de los trabajadores.

« Compromiso: Sentirse identificados con las metas de la empresa.

Competencias

» Trabajo en equipo: Participacion de los trabajadores por el bien en comin y de esta
forma consumar con el fin.

» Confianza en si mismo: Creencia en la capacidad de uno para completar con éxito una
tarea o elegir el enfoque correcto para resolver un problema.

» Orientacion al cliente: Deseo de apoyar o servir a las otras personas, de entender y
saciar sus necesidades.

» Manejo de conflictos: Resolver de una forma inmediata y estricta alguna complejidad
que nace en el trascurso de su historia profesional.

» Liderazgo: Capacidad de liderar, resolver y gestionar a los comparieros cuando no

existe autoridad o surgen problemas.
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Despenss

Figura 1 Organigrama de la empresa
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4.1.1. Presentar la situacion actual de la direccién administrativa de la empresa

comercial Despensa Peruana S.A
Resultados e interpretacion del cuestionario Sistema de Control Interno. La
encuesta fue aplicada a los colaboradores del area administrativa de la Empresa

Comercial Despensa Peruana S.A. en el afio 2021, ubicada en la ciudad de Chiclayo.

Se presentan los resultados de los encuestados que manifiesten estar de acuerdo o

no en que la entidad cuente con una mision, vision y objetivos que sean claros y precisos.

Figura 2 Misién, vision y objetivos claros

Como se muestra en la figura 2, el 62.1% de
@ si
i encuestados manifiesta que, la entidad cuenta con

Tal vez

una mision, visiéon y objetivos claros segln su

perspectiva, mientras que el 6.9% al tratarse de

personal nuevo, ain no los tiene claro.

Se presentan los resultados de los encuestados acerca de las capacitaciones en

deteccion y prevencion de riesgo operativo que estos reciben.

Figura 3 Capacitacion en deteccidn y prevencion de riesgo operativo

Como muestra la figura 3, el 56.7% expresa que
@ si
@ No la organizacion no ofrece capacitaciones en

Tal vez

deteccidn y prevencidn de riesgo operativo, lo

que trae consigo un problema ya que el personal

no domina por completo estos temas. Mientras

que el 13.3% considera que si.
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Se presentan los resultados de los encuestados acerca de los programas donde se

plasme el tiempo requerido y la secuencia de actividades a realizarse

Figura 4 Programas donde se plasme el tiempo requerido y la secuencia de actividades a realizarse

Como se visualiza en la figura 4, el

@® si . .
®No 73.3% considera que la entidad no cuenta con

© Tal vez R R
programas que plasme el tiempo requerido y la
secuencia de actividades a realizarse en la

misma, mientras que el 3.3% menciona que si.

Se presentan los resultados de los encuestados acerca de las politicas y normas

definidas que abarca la entidad

Figura 5 Politicas y normas definidas

Como se explica en la figura 5, el 66.7% de encuestados manifiesta que existen politicas
®si y normas definidas, mientras que el 13.3%
® No

© Talvez  considera que tal vez existan, mencionando

que estos son colaboradores que recién

empiezan a incorporarse.

Se presentan los resultados de las personas encuestadas acerca de las

capacitaciones que recibieron o si en todo caso no las recibieron.



40

Figura 6 Capacitaciones al diferente personal

- Como se explica en la figura 6, el 46.7% de

® No

O Tal vez

encuestados manifiesta que no existen

capacitaciones a todo el personal, mientras

que el 23.3% considera que tal vez.

Se expone, los resultados de las personas encuestadas acerca de las medidas

correctivas ante las desviaciones que se presentan.

Figura 7 Medidas correctivas ante desviaciones que se presentan

@®si
® No

@ Tal vez

Como indica la figura 7, el 46.7% manifiesta
que existen medidas correctivas en la entidad,

mientras que el 16.7% considera que tal vez

existan.

Se presentan resultados de los encuestados de si se les reconoce por su buen

trabajo o no.

Figura 8 Reconocimiento del buen trabajo

os Como se explica en la figura 8, el 43.3% de

® No
@ mve encuestados manifiesta que tal vez existe

reconocimiento del buen trabajo, mientras que el

20% manifiesta que no existe.

Se presentan los resultados de los encuestados acerca de la existencia o no de

coordinaciones entre las distintas areas.
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Figura 9 Existe coordinacion entre las areas

®si Como se explica en la figura 9, el 43.3% de
® No
Tal vez

encuestados manifiesta que existe coordinacion

entre todas las areas, mientras que el 23.3%

considera que no existe tal coordinacion.

Para reforzar estas respuestas se declara que, la organizacién tiene como tarea,
ayudar a producir desarrollo econdmico y confort poblacional de nuestra area de
predominacion, por medio de la cobertura total de servicios y ocupaciones de consumo
masivo, suministrados en forma confiable, segura y eficiente, perfeccionando la
productividad de nuestros propios accionistas y fomentando la superacién de nuestros
propios ayudantes; perspectiva, ser una organizacion eficiente y actualizada, conocida
por la calidad de su servicio y el compromiso con el desarrollo sustentable de su sociedad,
ademas de contar, con ciertos valores como responsabilidad, honestidad, respeto, ética,
justicia y compromiso. También cuenta con diversas areas las cuales cumplen funciones

fundamentales para el desarrollo de la organizacion.

4.1.2. Determinar los puntos criticos del control interno
Se expusieron los resultados acerca de si la estructura organizacional fue

apropiada o no.



42

Figura 10 Estructura organizacional apropiada

. Como se visualiza en la figura 10, el 46.7% de

® No
o ez encuestados manifiestan que la entidad si cuenta

con una estructura organizacional apropiada,

mientras que el 26.7% al ser personal nuevo no

lo considera o considera que tal vez si.

Se presentan los resultados de las personas encuestadas acerca de la existencia de

un reglamento interno de trabajo.

Figura 11 Reglamento interno de trabajo

Tal como se observa en la figura 11, el
@ si
@ No 63.3% de encuestados afirma que la

O Tal vez
organizacion cuenta con un reglamento

interno de trabajo, pero el 13.3% no lo

considera debido a que son nuevos y no lo

tienen muy claro.

Se presentaron los resultados de los encuestados acerca de la existencia de un

consejo de administracion que evalle las habilidades y experiencias de estos.
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Figura 12 Consejo de administracion evalta eventualmente las habilidades y experiencias

Como se observa en la figura 12, el 41.4% de
0si
g encuestados consideran que el consejo de

Tal vez

administracion no evalla de forma eventual las

habilidades y experiencias de los colaboradores,

mientras que el 24.1% indica que si.

Se exponen los resultados acerca de la existencia de capacitaciones de

rendimiento ante una tarea.

Figura 13 Capacitacion de rendimiento ante una tarea

®si Como lo indica la figura 13, el 63.3% de

® No

@ Tz encuestados consideran que si existe una
capacitacion de rendimiento ante una tarea

en especifico, mientras que el 13.3%

considera que tal vez.
Se presentan los resultados acerca de la existencia de una supervision hacia las

operaciones.
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Figura 14 Supervision a las operaciones

Ante la figura 14, se evidencia que, el 40% de
®si

®No . . - -y
Tal vez encuestados considera gue no existe una supervision

a las operaciones de la entidad, mientras que el 26.7%

opinan que tal vez, mencionando que estos

colaboradores son nuevos.
Se exponen los resultados de la existencia de capacitaciones y evaluaciones del

desempefio de funciones que se asignan

Figura 15 Se capacita y evalta el desempefio de funciones asignadas

La figura 15 evidencia que, el 40% de encuestados
®si
®No

) Tal vez

considera se capacita ni evallUa el desempefio de
las funciones que se designan, mientras que el

23.3% opinan que tal vez se realizan.

Se exponen los hallazgos de la existencia de un sistema de manejo rapido de

informacion.

Figura 16 Existe un sistema general de manejo rapido de informacién

®sSi
oo La figura 16 evidencia que, el 43.3% considera que

D Tal vez

no existe un sistema general de manejo rapido de

informacidn, mientras que el 20% opinan que tal

vez se aplica.
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Se presentan los resultados de la existencia de transacciones generales en la

empresa.

Figura 17 Existen transacciones generadas en la empresa diariamente

®si
® o La figura 17 evidencia que, el 76.7% de encuestados

Tal vez

considera que existen transacciones generadas a

diario en la entidad, mientras que el 6.7% opinan

que tal vez.

Ante estos gréficos, se concluye que, los colaboradores que son nuevos no estan
de todo enterados de los sistemas que maneja la organizacién, causando un problema al

momento de consultarles sobre este tema.

4.1.3. Diseflar un sistema de control interno que contribuya con la direccién
administrativa de la empresa comercial Despensa Peruana S.A

Luego de haber realizado la exploracion de la compafiia y los hallazgos
conseguidos, se plantea el disefio del sistema de control interno para optimar la

direccion en la zona administrativa;

Titulo de la propuesta: Propuesta de un Control Interno en la Direccion administrativa

de la empresa Comercial Despensa Peruana S.A

Fundamentacion:

Para mejorar la administracién, debe considerar desarrollar recomendaciones
para los sistemas de control interno, desarrollar procedimientos y politicas de control
interno para optimizar los recursos y facilitar los negocios para obtener mejores

resultados. delegacién de actividades, tareas y responsabilidades a las personas
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involucradas en el proceso, mantenimiento de registros actualizados, documentacion

precisa y oportuna e informacion relevante sobre las actividades diarias.

Justificacion e Importancia de la propuesta

Justificacion

La justificacion de esta accion permitira a la organizacion comprender el caso,
identificar brechas organizacionales e implementar estrategias que permitan mejorar
el ciclo econémico. Asimismo, permiten mejorar las habilidades de los asistentes
mediante el desarrollo de métodos y politicas operativas de las regiones

administrativas, brindando asi una solucion a la falta de control interno.

Importancia

La creacion del sistema de control interno permitird mejorar el proceso
administrativo en el area administrativa, desarrollando el negocio de acuerdo al
método y funcionamiento optimo de los recursos de la organizacion. Asimismo, se
informara a los empleados sobre los métodos y politicas implementadas para el
crecimiento de la empresa, controlando mejor los recursos de la organizacion y

evitando posibles fraudes y cualquier tipo de ilegalidad.

Objetivos

Objetivo general de la propuesta

Proponer un sistema de control interno para mejorar la gestion en el area

administrativa de la empresa comercial Despensa Peruana S.A
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Objetivos especificos de la propuesta

-Elaborar acciones que sirvan de guia al personal del area para realizar sus tareas

laborales.

-Elaborar un manual de funciones que contribuyan con la direccion administrativa.

Descripcion de la propuesta

La propuesta incluye las verificaciones necesarias para implementar un sistema
de control interno que defina los métodos relacionados con el registro, ingreso,
operacion y retiro de fondos y el monitoreo continuo del cumplimiento de estos
métodos, ya que las operaciones se realizan mayoritariamente sin el debido

seguimiento, supervision y evaluacion.
A continuacion, se presenta el desarrollo de los dos objetivos especificos:

-Elaborar acciones que sirvan de guia al personal del area para realizar sus tareas

laborales.

Aqui se presentan unos puntos a tener en cuenta para mejorar las labores del

personal de cada area.
- Premiar al personal que cumpla con sus objetivos eficientemente.

- Verificar que el personal cuente con toda la informacion necesaria sobre los

objetivos de la empresa y sus funciones.

- Examinar si el personal dispone de todas las herramientas y procesos de

trabajo para llevar a cabo sus tareas.

-Realizar capacitaciones constantes de acuerdo con temas que resulten

dificiles para ellos.
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-Considerar incluir pequefios espacios donde puedan relajarse por 30 minutos

y que se incluyan juegos que requieran trabajo en equipo.
-Elaborar un manual de funciones que contribuyan con la direccion administrativa.

El MOF propuesto avala el compromiso de la entidad en cuestion de adecuar la
organizacion para que tengan las herramientas regulatorias necesarias para administrar

con éxito la distribucién de productos para cumplir con los requerimientos de los clientes.

Su aplicacién practica corresponde a las normas desarrolladas para todas las areas
de la empresa y ayuda a homogeneizar y operacionalizar plenamente la ejecucion de

tareas, objetivos y metas planteadas.

A continuacion, se muestran las funciones, asi como requisitos planteados segun

cada area de la empresa con el fin de brindar un mejor desempefio.
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Manual de funciones del gerente general

DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefatura/direccion: Junta General de Accionistas
Gerencia a la que pertenece: | Gerencia General
Dirigir, organizar y supervisar el desarrollo de los
_ rocesos de estion.  Asi como lanificar
Objetivo del puesto: proceso: g o _— P
estratégicamente las politicas y objetivos de la empresa
con miras a mediano y largo plazo.
PERFIL DEL PUESTO
Funciones
Frecuencia | Descripcion
= Dirigir la empresa acorde a los objetivos y politicas planteadas,
tomando en cuenta las condiciones del mercado.
Semanal = Dirigir, controlar ya administrar la ejecucién de las politicas de la
entidad en concordancia con la normativa legal vigente.
= Firma de documentacion y cheques.
= Representar a la empresa a otras entidades ya sea gubernamental,
) | autoridades locales o nacionales y medios de comunicacion.
Quincena _ )
= Mantener relaciones de calidad con los proveedores, compradores y
personal corporativo.
= Realizar una reunién con su equipo de trabajo para evaluar el
proceso de objetivos por area; asi como promover el crecimiento de
sus competencias, caracter y destreza.
Mensual _ o _ B
= Aprobar los cambios tecnolégicos para lograr innovacion,
crecimiento y mejora de los procesos organizacionales, los
productos de la empresa y los servicios que presta a la sociedad.
Anual = Disefiar estructuras organizacionales acorde a los requerimientos
del mercado.
Competencias
o = Gestion de indicadores
Tecnicas: _
= Finanzas
= Calidad de trabajo
Personales: = Orientacion a resultados
= Tolerancia al trabajo bajo presién
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= Liderazgo

= Vision estratégica
=  Comunicacion a todo nivel
= Habilidades sociales

= Resolucién de conflictos

Formacién

Profesional:

Universitario con Maestria en Administracion

Estudios realizados:

Administracion de Empresas, Economia,
Industrial o afines.

Nivel de Inglés:

Intermedio

Otros conocimientos:

Office nivel intermedio

Experiencia:

5 afios en cargos afines

Otros requisitos

Sexo: Indistinto
Edad: 30 afios en adelante
Disponibilidad

Lunes a viernes: 08:00am a 01:00pm y 02:30pm a 06:00pm

Horarios: |Sabado: 08:00am a 01:30pm

Viaje: Si

Supervisién ejercida

Reporta a:

Junta general

Equipo de trabajo:

Gerente comercial, Gerente Administrativo, Gerente de
Recursos Humanos, jefe de Contabilidad, jefe de

Sistemas y soporte y jefe de Tesoreria y Finanzas.
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Manual de funciones del abogado interno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Asesoria Legal

Gerencia a la que pertenece: |Gerencia General

Objetivo del puesto:

Asesorar los asuntos legales que surgen respecto
a las diversas actividades que realiza la empresa,
representando en litigios, negociaciones Yy
documentos del &mbito legal.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia Descripcion
Representa y defiende a la empresa en los diferentes litigios

Diario administrativos, civiles, penales y laborales que se encuentran
pendientes en sus distintas sedes a nivel nacional.

Brindar servicios de consultoria y asesoramiento juridicos
(mediante opiniones verbales y escritas) a todas las oficinas

Semanal de la empresa
Brindar asesoramiento en la redaccion de instrumentos
juridicos de la empresa.

Redaccion de Normas Generales, Ordenes ejecutivas,
directivas.

Oportuno Asesoramiento en los indices de redaccion dentro de los
contratos de trabajo, el reglamento interno del personal y
disposiciones administrativas de Gerencia General.

El control y tramitacion de los expedientes de los distintos

Mensual procesos administrativos, civiles, penales y laborales, en las
distintas sedes judiciales a nivel nacional.

Competencias
Derecho administrativo
o Derecho civil
Técnicas:
Derecho penal
Derecho laboral
Etica
Personales: Orientacion a resultados

Orden y criterio
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= Resolucion de conflictos

= Comunicacion a todo nivel

Formacion
Profesional: Universitario
Estudios realizados: Derecho
Nivel de Inglés: Basico

Planificacion, direccion y evaluacion de
Otros conocimientos: acciones legales.
Manejo y control de archivos.

Experiencia: 5 afios en cargos afines

Otros requisitos

Sexo: Indistinto
Edad: 28 afios en adelante
Disponibilidad

Horarios: Lunes a viernes: 08:00am — 01:00pm y 02:30pm — 06:00pm

Séabado: 08:00am — 01:30pm
Viaje: Si

Supervision ejercida

Reporta a: Gerente general

Equipo de trabajo: No aplica
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Manual de funciones del arquitecto

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion:

Infraestructura

Gerencia a la que pertenece:

Gerencia general

Objetivo del puesto:

Mantener la infraestructura inmobiliaria de la empresa.
Implementando nuevas instalaciones segun las
necesidades de las areas.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia

Descripcion

= Mantenimiento de la infraestructura de las instalaciones de la empresa.

Oportuna | = Construccién de nuevas infraestructuras inmobiliarias de las

instalaciones para la empresa.

= Revision de documentacion empresarial de gerencia general de

Mensual acuerdo a los inmobiliarios y contrato de alquiler de propiedades en

especifico.

Competencias

Técnicas: | = Construccion e infraestructura

= Planificacion

Personales: | = Tolerancia al trabajo bajo presion

= Habilidades sociales

Formacién
Profesional: Universitario
Estudios realizados: Arquitecto
Nivel de Inglés: No aplica

Otros conocimientos:

Experiencia: 3 afios en puestos similares
Otros requisitos
Sexo: Indistinto
Edad: 27 anos en adelante
Disponibilidad
Horarios: Lynes a viernes: 8:00 am a 1:30pm/ 2:30pm a 6:00pm
Sébados: 8:00 am a 1:30pm
Viaje: Si
Supervisién ejercida
Reporta a: Gerente General

Equipo de trabajo:

No aplica
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Manual de funciones del gerente comercial

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Gerencia General

Gerencia a la que pertenece: Gerencia General

Direccionar, supervisar y evaluar el proceso de las
acciones tomadas por las jefaturas con el fin de revisar

Objetivo del puesto: los indicadores de eficiencia dentro de éstas.

Autorizando nuevos procesos y seguimiento segun los
planes de accion.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones
Frecuencia Descripcion
Solicitar y analizar los archivos de tendencia en punta: cuotas
generales.
Desarrollar en los integrantes de su equipo identificacion e integracion
Diario con la empresa.
Realizar seguimiento del cumplimiento de directivas acordadas en las
diversas areas de la empresa.
Calcular variables de Supervisores y jefes a cargo.
Organizar reunion semanal con los supervisores de todo el grupo
(Puede ser via Skype o teléfono).
Controlar los dias de stocks en almacén de las sucursales.
Revisar los stocks valorizados en los almacenes.
Organizar y llevar a cabo la reunién para revisar los indicadores de
Semanal Distribucion: indice de reparto, indice de rebote, saldos de los
documentos al contado y faltantes de mercaderia.
Organizar y llevar a cabo la reunion para revisar los indicadores de
créditos: saldos de documentos por agencia, por vendedor, saldo de
deuda al cierre de cada mes, Split contado créditos, deshonestidades,
ranking de los clientes con mayor deuda.
Planificar, organizar, evaluar y controlar las acciones de las Areas de
Ventas, Logistica- compras, Almacén, Créditos y Distribucién, de
Chiclayo y sucursales.
Identificar oportunidades de negocio en el mercado, explotando de
forma eficiente los canales existentes o por apertura.
. Autorizar bonificacion para negocios excepcionales.
Quincenal

Autorizar descuentos para negocios especiales.

Autorizar envio de informacion a proveedores.

Verificar que realicen los pedidos de producto para mantener los dias
de stocks segun los objetivos de las sucursales.

Definir el stock de baja rotacion.

Revisar las acciones para los productos en mal estado.
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Generar innovaciones para mejorar la Gestion de Ventas
Elaboracion y aprobacion de cuota de ventas y coberturas por
proveedor.

Coordinar las actividades de loa analisis de ventas.

Monitorear la evolucion de los diversos indicadores que adopte la
empresa para medir su desempefio, volumen de ventas, recaudacion,
cobertura, rebotes y otros.

Aprobar la politica de los sueldos de los vendedores.

Negociacién con los proveedores de la empresa, junto con el jefe de
Compras.

Revisar la forma de retiro de bonificaciones, implementacion y forma
de recuperacion.

Mensual | = Revisiony control de rebate ganados con los proveedores.

= Definir las auditorias a almacén.

= Definir las auditorias a los equipos de Distribucion.

= Solicitar, analizar y gestionar en avance de la Meta Financiera.

= Elaborar la cuota de ingresos del mes.

= Organizar y llevar a cabo la reunién de cierre de mes para definir los
pedidos a aprobar o despachar, retenidos por deuda.

= Definir las auditorias a las agencias de créditos.

= Efectuar reuniones de coordinacion con las Areas de Ventas,
Logistica- compras, Almacén, Créditos y Distribucion, de Chiclayo y
sucursales.

= Autorizar periodos vacacionales de los jefes a cargo.

= Efectuar la reunién para analizar los EGP.

= Auditar rutas de las areas: comercial y distribucién.

= Organizar la reunion presencial con los supervisores y jefes de ventas
de toda la organizacion.

Trimestral | = Visitar las sucursales, revisando el mercado, los almacenes y las

oficinas.

= Participar en la elaboracion o mejora de medidas de seguridad para
reparto.

= Elaborar la cuota anual de ventas y supervisar su ejecucion y logro.

Anual = Garantizar que todas las Areas cuenten con planes de accion y de

seguimiento mensual.

Competencias

Técnicas: | =

Gestion de indicadores

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Liderazgo

Personales: | , Vision estratégica

= Resolucion de conflictos

= Comunicacion a todo nivel

Formacién
Profesional: Universitario
Administracion de empresas, economia, ing. Industrial

Estudios realizados: y afines.
Nivel de Inglés: Intermedio
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Otros conocimientos: Office a nivel intermedio
Experiencia: 5 afios en cargos afines
Otros requisitos
Sexo: Indistinto
Edad: 30 afios en adelante
Disponibilidad
Lunes a viernes: 08:00am a 01:00pm y 02:30pm a 06:00pm
Horarios: Sabado: 08:00am a 01:30pm
Viaje: Si
Supervision ejercida
Reporta a: Gerente general

Jefe de compras, Jefe de almacén, Jefe de
distribucion, Jefe de créditos y cobranzas, Jefe de
ventas linea exclusiva, Jefe de ventas linea multimarca,
Jefe de gestion y procesos.

Equipo de trabajo:
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Manual de funciones del jefe de Logistica y Compras

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Logistica y Compras

Gerencia a la que pertenece: Gerencia comercial

Objetivo del puesto:

Ejecutar, dirigir y supervisar las actividades que
garanticen el cumplimiento de los objetivos trazados
por la empresa, asegurando la rentabilidad y
crecimiento de la misma.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia

Descripcion

Coordinacion con ventas.

Diario Transferencia de mercaderia.
Direccién al equipo.
Avance de ventas.
Anélisis y abastecimiento de mercaderia.
Semanal Control y seguimiento a las Facturas vencidas vs stock.
Coordinacion y reunién con los supervisores de ventas.
Revision y autorizacion de salidas costo cero.
Reunion con proveedores.
Revision de indicadores (crecimientos, margenes, coberturas).
Anaélisis de inventarios.
Cobranza a proveedores (notas de crédito por bonificaciones, rebates y
Quincenal facturaciones).
Informacion de liquidaciones de promociones.
Analisis, revision e implementacion de precios, promociones y
descuentos.
Reporte de situacion financiera segun los estados de cuentas.
Mensual Coordinacion de las transferencias de bonificaciones a venta.
Competencias
Técnicas: Manejo de sistema informatico
Planificacion, direccion y evaluacion de acciones financieras.
Anélisis de resultados financieros
Personales: Proactividad
Enfoque a resultados
Liderazgo
Viaje: Si
Supervision ejercida
Reporta a: Gerente comercial

Equipo de trabajo: Asistente operativo y Analista comercial
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PROCESO DE COMPRAS
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Manual de funciones del jefe de almacén

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Almacén

Gerencia a la que pertenece: Gerencia comercial

Asegurar que las mercaderias se almacenen en

Objetivo del puesto: condiciones éptimas y que estén conciliadas conforme

al inventario emitido por el sistema.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia

Descripcion

Diario

Coordinar y supervisar la entrega de mercaderia al area de
Distribucion.

Mantener la disciplina, el orden y la limpieza en su equipo de
trabajo.

Semanal

Supervisar el buen uso y estado de las herramientas de apoyo:
estocas, paletas, patos, carretas y escaleras.

Verificar que las condiciones fisicas del almacén sean seguras:
funcionamiento de cdmaras, coordinacion con el personal de
seguridad, buen estado de chapas y candados.

Organizar el adecuado disefio en el almacén: areas delimitadas e
identificadas para el producto en mal estado, mercaderia de packing,
productos de alta rotacién, productos susceptibles a robo.

Quincenal

Capacitacion al personal respecto a la organizacion dentro del area
de trabajo.

Mensual

Coordinar con las areas de Logistica y Ventas con respecto a las
mermas: situacion actual (stock, vencidos, baja rotacién, desfasados,
etc.).

Toma de inventarios generales, selectivos, permanentes e
inopinados. Generando el informe de sobrantes y faltantes,
remitiendo al area de Contabilidad.

Presentacion de informes de resultados (estados y cantidades de los
productos)

Competencias

Técnicas: .

Manejo de sistemas informaticos

Personales: | =

Pensamiento estratégico
Analisis de procesos operacionales
Etica

Formacion

Profesional:

Universitario

Estudios realizados: Administracion o Contabilidad

Nivel de Inglés:

Béasico

Otros conocimientos: -

Experiencia:

02 arios en cargos afines
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Otros requisitos

Sexo: Indistinto

Edad: 25 afnos en adelante
Disponibilidad

Horarios: Lunes a viernes: 98:00am —01:00pm y 02:30pm — 06:30pm
Sébado: 08:00am — 01:30pm

Viaje: No

Supervision ejercida
Reporta a: Gerente Comercial

Asistente de Almacén, Auditor de Almacén,

Equipo de trabajo: Almacenero, Auxiliar de Almacén

JEFE DE ALMACEN

INICIO

Recepcion de

mercaderia y
materales

L

FIN

) Registra los
: productos

alida
codifgo en
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Ubica mercaderia
dentro del almacen

Solicita codificar
productos

|

CONTABILIDAD

Recibe solicitud

Crea codigo en

el sistema

Y

Revisa y clasifica

los productos
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Manual de funciones del jefe general de distribucion y operaciones

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion:

Jefatura general de distribucion y operaciones

Gerencia a la que pertenece: Gerencia Comercial

Administrar los recursos econémicos; analizar,

Objetivo del puesto: planificar, organizar y revisar todos los procesos del

area de distribucion.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia

Descripcion

Diario

Exigir la programacion del dia, coordinar la salida y retorno de
unidades para su cuadre y liquidacion de la carga programada.
Exigir la programacion del dia, coordinar la salida y retorno de unidades
para su cuadre y liquidacion de la carga programada.

Hacer seguimiento en el grupo de monitoreo que se deposite parte
de la cobranza programada en el dia.

Analizar y revisar los costos generados para la distribucion de
mercaderia

Hacer seguimiento que las planillas de cobranza se liquiden en su
totalidad si se diera el caso de reprogramacion de documentos con
condicion contado debera tener una programacion y exigir que se
liquide en los plazos establecidos.

Revisar que las cajas fuertes estén operativas, ninguna unidad que
se programe en el dia debe salir sin caja fuerte a excepcién de las
que se programen por incremento de venta.

Enviar el Excel con la programacion del dia, cantidad en soles,
teléfonos de contacto, rutas de despacho a la persona encargada del
monitoreo

Enviar los depositos del dia al grupo de monitoreo, si se diera el caso
que el cliente pague con depositos solicitar confirmacion antes de
retirarse del PDV.

Hacer seguimiento y exigir al personal de seguridad asignado para
recojo minimo dos depdsitos en el dia

Hacer seguimiento a las unidades programadas en el dia estar en
constante comunicacién con el personal de distribucién y destinar el
punto de encuentro de las unidades para el depdsito al banco.
Revisar el mddulo de planilla de cobranza del aplicativo de
JLOGIST a diario y corroborar que no se reprogramo ningun
documento el dia anterior.

Quincenal

Controlar de manera integral la flota del grupo, que redna las
condiciones necesarias para brindar un buen servicio (documentacion
en regla, carrocerias adecuadas de acuerdo al territorio, cajas fuertes
operativas, etc.)

Tener un registro del personal a su cargo (numero de colaboradores,
pago de haberes, ubicacion por CD, etc.)
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Tener un registro con los costos que implica la operatividad del area
(tarifa de fletes, asignacion de combustible por ruta, pago de personal
externo, etc.)

Mantener un archivo actualizado del personal que se integra al area de
distribucion tanto fisico como en sistema.
Mantener un archivo actualizado del personal que se integra al area de

Semanal distribucidn tanto fisico como en sistema.
Elaborar el cuadro de fletes para el pago de transportistas y personal
externo enviar los dias lunes para rembolso.
Mensual Planificar e implementa}r acciones que ayuden a dinamizar los tiempos
de entrega de mercaderia.
Competencias
Areas de distribucion
Técnicas: Anélisis de ruteo
Costos y manejo de personal
Liderazgo
Personales: Organizacion
Tolerancia al trabajo bajo presion
Formacién
Profesional: Titulado

Estudios realizados:

Titulo Profesional Universitario de Administracion,
Economia, Estadistica, Ing. Industrial o afines

Nivel de Inglés:

Inglés basico

Otros conocimientos: -

Experiencia: Minima de 3 afios en puestos similares
Otros requisitos
Sexo: Indistinto
Edad: 28 afos en adelante
Disponibilidad
Horarios: Lunes a v/iernes: 8:00 am a 1:30pm/ 2:30pm a 6:00pm
Sébados: 8:00 am a 1:30pm
Viaje:
Supervisién ejercida
Reporta a: Gerente Comercial

Equipo de trabajo: Jefes de Distribucion Agencias
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Manual de funciones del jefe de Créditos y Cobranzas

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Créditos y Cobranzas

Gerencia a la que pertenece: Gerencia comercial

Verificar en el sistema que los clientes no cuenten con
sobre crédito para el procedimiento a los pedidos
realizados en ventas diarias de Ciudad y Agencias.

Objetivo del puesto: Dando seguimiento a la cobranza y Auditorias para

obtener el correcto manejo de los créditos y la buena
relacion con nuestros clientes y vendedores para
evitando el dolo.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia

Descripcion

Diario

Dirigir y supervisar el adecuado funcionamiento del &rea.
Supervisar los créditos, en sus etapas de verificacion en el sistema,
aprobacién de pedidos, auditoria de créditos.

Supervisar a los auditores.

Enviar por correo la deuda actualizada a los administradores y
supervisores para que lleven un control de los créditos de su FFVV.
Control de créditos a Proveedores.

Conformidad del padron diario con los saldos de los clientes en
Auditoria de Agencias.

Realizar corte de créedito si existe un dolo leve. En caso sea grave se
coordina para el retiro de la empresa.

Dar la conformidad de cierre de liquidacion diaria.

Semanal

Comunicacion con vendedores y supervisores sobre la deuda.

Si hubiera fraude se comunica directamente con el vendedor en
cuestion para constatar los hechos, llegando al responsable de los
hechos.

Realizar seguimiento a la firma de la declaracion jurada firmada por el
cliente especificando que ya no debe a la empresa.

Coordinar reunion con el Gerente y FFVV para dar por terminada la
Auditoria.

Mensual

Generacion de descuentos por deuda vencida a los administrativos y
FFVV.

Competencias

Técnicas:

Gestion de ventas
Conocimiento de la gestion en el area contable y ventas

Personales:

Trabajo bajo presion
Comunicacién a todo nivel
Orientacion a resultados
Direccion de personas

Formacioén

Profesional:

Titulo profesional
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Contabilidad, Estadistica, Administracion de

Estudios realizados: empresas, Economia o afines.
Nivel de Inglés: Basico
Otros conocimientos: Ofimatica
Experiencia: 3 afios en cargos afines
Otros requisitos
Sexo: Indistinto
Edad: 28 afios en adelante
Disponibilidad
Horarios: I_,unes a viernes: 08:00am — 01:00pm y 03:00pm — 07:00pm
Sabado: 08:00am — 01:30pm
Viaje: Si
Supervision ejercida
Reporta a: Gerente comercial

Equipo de trabajo: Auditor interno, Liquidadores
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Manual de funciones del jefe de Ventas-Linea exclusiva

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Ventas — Canal Mayoristas

Gerencia a la que pertenece: Gerencia Comercial

Objetivo del puesto:

Contribuir a la planificacion, ejecucion, contribucion al
manejo y direccionamiento del area de ventas hacia
nuevas oportunidades de negocio, logrando resultados a
corto plazo asignados por gerencia comercial.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia

Descripcion

Diario

Seguimiento diario del avance de ventas por proveedor

Coordinacion diaria con el &rea de logistica de las promociones
necesarias para el | ogro de los objetivos mensuales.

Proporcionar informacién a los vendedores de precios y promociones.
Revision diaria de stock de todos los productos que se comercializa.
Revision diaria de la cobranza por la venta al crédito.

Seguimiento diario a los pedidos ingresados (precios, bonificacion y
asignacion de pedidos).

Semanal

Apoyo en la aprobacién de pedidos al contado canal mayorista
Reunion con proveedores para gestionar apoyos en la venta.
Coordinacion con el area de créditos de los limites de crédito de los
clientes.

Quincenal

Enviar al area de logistica propuestas de requerimientos de compras
de productos de nuestros proveedores.

Mensual

Planificar estrategias de venta de acuerdo a la competenciay la
situacion del mercado.

Apoyo eventual al area de créditos en aprobacion de pedidos cuando
estan realizando auditorias en oficinas de provincias.

Competencias

Técnicas:

Conocimientos de office — nivel intermedio
Conocimiento de Coaching

Conocimiento en Manejo de grupo

Conocimientos del puesto de Supervisor y Vendedor
Conocimientos contables

Conocimiento en Microsoft office — Nivel intermedio

Personales:

Liderazgo
Organizacion
Tolerancia al trabajo bajo presién

Formacioén

Profesional:

Profesional titulado y/o Técnico.

Profesional de Administracién, Economia,

Estudios realizados: Contabilidad; Estadistica; Ing. Industrial o fines y/o

Técnico.
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Nivel de Inglés: No aplica
Otros conocimientos: -
Experiencia: 2 afios en puestos similares

Otros requisitos
Sexo: Indistinto
Edad: 28 afios en adelante

Disponibilidad
Horarios: Lgnes a viernes: 8:0 am a 1:00pm/ 3:30pm a 6:30pm

Sébados: 8:00 am a 1:00pm
Viaje: No
Supervision ejercida

Reporta a: Gerente Comercial
Equipo de trabajo: Fuerza de ventas- Linea exclusiva
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Manual de funciones del jefe de Ventas- Linea Multimarca

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Ventas — Linea Multimarca

Gerencia a la que pertenece: Area de Ventas

Objetivo del puesto:

Contribuir a la planificacion, ejecucion, contribucion

al manejo y direccionamiento del area de ventas hacia

nuevas oportunidades de negocio, logrando resultados
a corto plazo asignados por gerencia comercial.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones
Frecuencia Descripcion

Consolidar los resultados de las respectivas fuerzas de ventas al
término de la jornada.
Desarrollar y dirigir planes de accion que ayuden a desarrollar la venta
en el respectivo canal.

Diario Se_guimiento de las labores de los Supervisores, basado en indicadores
asignados.
Identificar oportunidades de negocio desarrollando los Puntos de
Venta (PDV) potenciales
Verificar las concesiones de créditos y consignaciones a los clientes.
Validar la gestion en el mercado de los supervisores y vendedores
Planificar metas y objetivos para su Supervisores (SV) respecto al
volumen de ventas, cobertura, giro, rebotes, controlando su ejecucion
y evaluando resultados
Identificar oportunidades de negocio desarrollando Puntos de Venta
potenciales y manteniendo los conquistados
Asignacion de cuota por proveedor a la fuerza de ventas.

Semanal Asignacion de cuotas por vendedor segun periodo.
Reuniones con los equipos de fuerzas de venta.
Coordinacion con el area de créditos para la aprobaciéony /o
suspension de créditos, asi como también la propuesta de nuevos
vendedores para el otorgamiento de estos.
Coordinacion con area de almacén para los respectivos ingresos de
mercaderia.
Informar la situacion de las marcas de cada punto de venta que visite y
Quincenal la revision de los resultados de acuerdo a los indicadores del puesto
desde el tercer dia atil hasta el quinto del mes siguiente.
Reunién con gerencia comercial para la planificacion, toma de
acciones y / o decisiones del plan de ventas.
Consolidar informacién para el pago de sueldo y comisiones de
Mensual Chiclayo y oficinas.

Coordinar con el area de logistica acciones adicionales a las que se
vienen dando.

Coordinacion con el area de distribucion para la asignacion y envio de
pedidos.
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= Coordinacion con el &rea de RRHH para la permanencia o salida del
personal de ventas, asi como también la programacion de vacaciones,
descuentos por tardanzas y faltas.

Competencias

= Conocimientos de office — nivel intermedio
= Conocimiento de Coaching
= Conocimiento en Manejo de grupo

Tecnicas: |, Conocimientos del puesto de Supervisor y Vendedor
= Conocimientos contables
= Conocimiento en Microsoft office — Nivel intermedio
= Liderazgo
Personales: | = Organizacion
» Tolerancia al trabajo bajo presion
Formacién
Profesional: Profesional titulado y/o Técnico.

Estudios realizados:

Profesional de Administracién, Economia,
Contabilidad; Estadistica; Ing. Industrial o fines.

Nivel de Inglés: No aplica

Otros conocimientos: -

Experiencia: 2 afios en puestos similares

Otros requisitos
Sexo: Indistinto
Edad: 28 afos en adelante

Disponibilidad
Horarios: Lunes a v/iernes: 6:30 am a 12:30pm/ 4:00pm a 6:00pm

Sabados: 6:30 am a 12:30pm
Viaje: No
Supervisién ejercida

Reporta a: Gerente Comercial

Equipo de trabajo:

Supervisores de venta Linea Multimarca y Fuerza de
ventas Linea Multimarca.
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Tabla 13

Manual de funciones del jefe de gestion y procesos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Gestion y procesos

Gerencia a la que pertenece: Gerencia comercial

Liderar e implementar las iniciativas de mejoras en los

Objetivo del puesto: procesos de la empresa

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

= Coordinar con las areas internas en la identificacion y solucion de oportunidades
de mejora en sus procesos, alineando estos a la estrategia

= Actualizar, implementar y supervisar la correcta implementacion de los procesos.

= Organizar, priorizar y dar seguimiento a las solicitudes de las areas con respecto a
los proyectos de mejora continua y optimizacion de procesos.

= Brindar seguimiento al equipo a cargo en la atencion de las solicitudes de las &reas
internas a fin de cumplir con los tiempos acordados.

» Implementar nuevos indicadores que permitan medir de manera 6ptima el
desempefio de las areas.

» Planificar y coordinar la auditoria acerca del cumplimiento de la implementacion
de mejoras planteadas por el area.

= |dentificar, evaluar y documentar las situaciones y necesidades de la empresa,
procesos vigentes.

= Detectar, proponer y dar seguimiento a oportunidades de mejora/innovaciones en
soluciones tecnologicas.

= Desarrollar los entregables de los proyectos a cargo.

Competencias

= Disefio de Procesos

= Documentacion de procesos
Técnicas: | = Elaboracién de documento de anélisis
= Capacidad de innovacion

= Planeamiento estratégico

= Capacidad de analisis.
» Trabajo bajo presion.

Personales: .
= Buenas relaciones Interpersonales.
= Trabajo en equipo
Formacién
Profesional: Ing. Sistemas o Industrial
= Mejora de procesos
Estudios realizados: = Mejora continua
= Planeamiento estratégico
Nivel de Inglés: Béasico
.. , = Balanced Scorecard
Otros conocimientos: - Bizagi
Experiencia: Mejora y automatizacion de procesos

Otros requisitos
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Sexo: Indistinto
Edad: 28 — 35 afos
Disponibilidad
Lunes a viernes: 08:00am — 01:00pm y 03:30pm — 07:00pm
Horarios: | Sabado: 08:00am — 01:30pm
Viaje: Si
Supervision ejercida
Reporta a: Gerencia Comercial

Equipo de trabajo:

Analista Comercial, Analista Procesos, Analista
Programador, Analista de territorios.
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Manual de funciones de la jefatura de agencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion:

Gerencia General

Gerencia a la que pertenece: Gerencia Comercial

Direccionar, supervisar y evaluar el proceso de las

Objetivo del puesto: acciones tomadas por las jefaturas con el fin de revisar

los indicadores de eficiencia dentro de éstas.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones
Frecuencia Descripcion
= Controlar y supervisar el 6ptimo y correcto desarrollo de cada area
Diario . Supervisfar el correcto funcionqmiento de Iq§ areas en su sede.
= Generar innovaciones para mejorar la Gestion de Ventas de su
Sede.
= QOrganizar reunion semanal con los supervisores de todo el grupo
= Organizary llevar a cabo la reunién para revisar los indicadores de
Semanal AT P
= Distribucion: indice de reparto, indice de rebote, saldos de los
= documentos al contado y faltantes de mercaderia.
Mensual " Identificgr_oportunidades de n_egocio en el mercado, explotando de
forma eficiente los canales existentes o por apertura.
= Cotizar y ejecutar las compras de requerimientos de equipos,
Oportuno muebles y otros que soliciten las areas para la ejecucion de sus
operaciones.
Competencias
= Conocimientos administrativos
o = Conocimientos contables
Técnicas: e - L . . .
= Planificacion, direccion y evaluacién de acciones administrativas
= Analisis de procesos operacionales.
= Liderazgo
= Comunicacion
= Resolucion de conflictos
_ = Vision estratégica
Personales: . ” ;
= QOrientacion al cliente
= QOrientacion a resultados
= VisioOn estratégica
= Comunicacion a todo nivel
Formacién
Profesional: Universitario

Estudios realizados:

Administracion de Empresas, Economia, Ing.
Industrial o afines.

Nivel de Inglés:

Intermedio
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Otros conocimientos:

Conocimiento de Office a nivel intermedio,
Habilidades financieras

Experiencia: 4 afios en cargo afines
Otros requisitos

Sexo: Indistinto

Edad: Desde 30 afios a adelante

Disponibilidad
Horarios: Lunes-viernes: 08:00-13:00/ 15:00-18:00

Séabado: 08:00-13:30

Viaje: Si

Supervision ejercida
Reporta a: Gerencia Comercial

Equipo de trabajo:

Personal de Sede




Tabla 15

73

Manual de funciones del gerente administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion:

Gerencia General

Gerencia a la que pertenece: Gerencia General

Objetivo del puesto:

Controlar el uso eficiente de los recursos, direccionar a
las &reas correspondiente para el cumplimiento de las
politicas de la empresa, auditar el cumplimiento de los
procesos, velar por los recursos liquidos de la empresa
y velar por todas las areas que conforman la
organizacion.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones
Frecuencia Descripcion
Revision de gastos de la operacion tanto de ventas, almacén y
administrativos.
Velar por el cumplimiento del presupuesto establecido segln Plan
de Cuentas.
Controlar por el cumplimiento de la custodia de los recursos liquidos
de la empresa con el fin de depositar en el banco integramente
Presupuestar, ejecutar las obligaciones, asi como controlar los
recursos del Flujo Inmobiliaria
Responsable de controlar y monitorear las actividades del area de
Diario Tesoreria.
Coordinar con las cajeras de Chiclayo y de las agencias para el
desenvolvimiento en sus funciones
Coordinar las auditorias y arqueos de las cajeras de la ciudad de
Chiclayo y agencias.
Coordinar con la empresa que brindan el servicio de seguridad y
Limpieza para la ejecucion, control y buen funcionamiento de éstas.
Implementar procesos de seguridad para todas las oficinas de la
empresa a fin de cuidar los recursos liquidos y no liquidos de la
empresa.
Revisar los Estados Financieros a fin de sustentar los gastos
Mensual Operativos
Implementar acciones: rotacion de puestos, incluir nuevos a fin del
buen desenvolvimiento de las oficinas de agencias
Cotizar y ejecutar las compras de requerimientos de equipos,
muebles y otros que soliciten las areas para la ejecucién de sus
operaciones.
Gestionar con las entidades bancarias lineas de crédito y responsable
Oportuno de sus renovaciones presentando la documentacion solicitada

Coordinar la contratacion del personal del area financiera y aprobar
el de las demas areas administrativas.

Coordinar con el area de infraestructura la mejora de éste en
inmuebles de Chiclayo y Agencias.
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Competencias

= Conocimientos administrativos
Téonicas: | Conocimientoscontables
= Planificacion, direccion y evaluacion de acciones administrativas
= Anadlisis de procesos operacionales.
= Liderazgo
Personales: " Comunif:gci()n .
= Resolucion de conflictos
= Vision estratégica
Formacién
Profesional: Universitario

Estudios realizados:

Administracion de Empresas, Economia, Ing.
Industrial o afines.

Nivel de Inglés:

Intermedio

Otros conocimientos:

Conocimiento de Office a nivel intermedio,
Habilidades financieras

Experiencia: 5 afios en cargo afines
Otros requisitos
Sexo: Indistinto
Edad: Desde 30 afios a adelante
Disponibilidad
Lunes-viernes: 08:00-13:00
Horarios: 15:00-18:00
Sébado: 08:00-13:30
Viaje: Si
Supervision ejercida
Reporta a: Gerencia General

Equipo de trabajo:

Jefe de tesoreria y finanzas, gerente de recursos
humano, jefe de sistemas y soporte, jefe de
contabilidad.
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Manual de funciones de la jefatura de Tesoreria y Finanzas

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Tesoreria y Finanzas

Gerencia a la que pertenece: Gerencia administrativa

Ejecutar la programacion de flujo de caja y proyectarla

Objetivo del puesto: en coordinacion con Gerencia para el balance y control

financiero dentro de los bienes de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia

Descripcion

Diario

Revisar la informacion necesaria para mantener actualizado el flujo de
caja diario (cobranzas, gastos).

Separar la documentacion de los proveedores con sus respectivas
ordenes de pago para que sean canceladas en la fecha de su
programacion.

Archivar y llevar el control de las Notas Bancarias del area.
Contabilizar las operaciones financieras.

Control y seguimiento de operaciones realizadas por los asistentes
financieros a cargo.

Semanal

Definir con gerencia la programacion de pago de flujos de caja.
Revisar los Stocks valorizados de los proveedores reportados por el area
de Compras, para su respectiva comparacién con las cuentas por pagar
de cada Proveedor.

Quincenal

Programar y proyectar las cuentas por pagar de proveedores, deudas
financieras.

Negociacion de las tasas para cada una de las distintas operaciones de
financiacion que se realizan con los bancos en caso se requieran.
Negociacion de tipo de cambio para compra/Venta de moneda
extranjera segun las necesidades que requiera la empresa.

Realizar traslados interbancarios, BCR y/o traslados entre cuentas de
mismo banco, asi como también informar al banco a cerca de los
traslados de corresponsalia del Banco de la Nacion via correo.
Realizar traslados interbancarios, BCR y/o traslados entre cuentas de
mismo banco, asi como también informar al banco a cerca de los
traslados de corresponsalia del Banco de la Nacion via correo.

Envio de reportes para facturacion de intereses de préstamos vigentes
entre empresas y/o relacionadas.

Mensual

Envio de reportes para facturacion a los proveedores y/o entre
empresas para recuperacion de los gastos efectuados en el mes por las
fianzas. Y archivo de las cartas de solicitud de reconocimiento de gastos
enviado a los proveedores.

Mantener el control de los servicios basicos a pagar, de faltar algin
servicio realizar la solicitud.

Competencias
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Técnicas:

* Flujo de caja
= (Gestiones bancarias

Personales: | =

»  Pensamiento estratégico
Planificacion, direccion y evaluacion de acciones financieras
» Anadlisis de resultados de metas financieras

Formacion

Profesional:

Universitario

Estudios realizados:

Contabilidad o Administracion

Nivel de Inglés:

Basico

Otros conocimientos:

Conocimientos administrativos

Experiencia: 03 afios en cargos afines.
Supervision ejercida
Reporta a: Gerente general

Equipo de trabajo:

Asistente de Tesoreria y Finanzas 1, Asistente de

Tesoreria y Finanzas 2, Asistente de Tesoreria 'y

Finanzas 3, Auxiliar de Tesoreria y Finanzas; y
Mantenimiento-

Flujo De Tesoreria

\ Inicio

Ingresos de facturas
por Cobrar o Pagar

Se programa el
cuadro de cobranzas
o0 pagos

Contado

Efectivo o Deposito

Pasa a contabilidad

Fago
diferencia

Crédito
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Manual de funciones del jefe de Sistemas y Soporte

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Sistemas y soporte

Gerencia a la que pertenece: Gerencia administrativa

Disefar, implementar y mantener los elementos que
constituyen la infraestructura informatica de la empresa,

Objetivo del puesto: proporcionando a toda la empresa los servicios
informaticos  necesarios para desarrollar  sus
actividades.

PERFIL DEL PUESTO
Funciones
Frecuencia Descripcion
= Mantenimiento y soporte de BACKUP y WEB, Sistema Unilever-
DMS.
Diario = Gestion y mantenimiento de la red interna.
= Soporte y mantenimiento a los aplicativos del area de Contabilidad,
logistica, ventas y facturacion.
= Administrador de servidores (DHCP- PROXI- ORACLE- Servidor de
Semanal escritorio remoto, POSTGRES y MYSGL).

Orientar, inspeccionar y supervisar las actividades realizadas por los
equipos de sistemas.

Quincenal | =

Supervisar el area de soporte, monitoreo y facturacion Chiclayo.

Mantenimiento y soporte XRAY y Extranet.
Realizacion de pruebas de restructuracion de base de datos.

Mensual | Soporte al Sistema Personal (independiente de la implementacion de
los puntos faltantes por un personal externo)
Anual . Realizqcién de apljcaciones segun requerimiento de Gerencia o areas
determinadas, segun cronograma.
Competencias
Técnicas: | = Conocimientos informaticos

Personales: | =

Liderazgo
Organizacion
Tolerancia al trabajo bajo presion

Formacion

Profesional:

Universitario

Estudios realizados: Ingenieria de sistemas

Nivel de Inglés:

Inglés intermedio (Lectura)

Otros conocimientos: -

Experiencia: 2 afios en puestos similares
Otros requisitos
Sexo: Indistinto

Edad:

25 afios en adelante
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Supervision ejercida

Reporta a:

Gerente Comercial

Equipo de trabajo:

Analista programador (6), Soporte técnico (3),
Facturador (1), practicante de sistemas (1).

Flujo De Facturacion
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Manual de funciones del jefe de contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Contabilidad

Gerencia a la que pertenece: Gerencia administrativa

Objetivo del puesto:

Estructurar el sistema de procesamiento de operaciones
méas adecuado que proporcione la informacion
financiera.

Responsable de la planificacion, direccion, supervision
y control de las operaciones contables de la empresa,
velando por mantener actualizados sus estados
financieros, y cumplir con las obligaciones tributarias y
las disposiciones legales.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones

Frecuencia

Descripcion

Diario

Dirigir y supervisar el adecuado funcionamiento del Area de Créditos
Implementar, supervisar y controlar los procesos contables de la
empresa.

Semanal

Coordinar con la gerencia para la reunion de Directorio y acuerdos a
tratar.

Asesorar a las diferentes areas de la empresa respecto acuerdos
realizados con su area.

Solicitar informacion a sus colaboradoras de Contabilidad y a otras
areas de la empresa para mantener la data actualizada.

Elaboracion de las fichas de trabajo para el Estudio Técnico de Precios
de Transferencia.

Quincenal

Asesorar y supervisar a las contadoras respecto a los procesos
realizados.

Mensual

Implementar las nuevas normas tributarias y contables.

Coordinar con el area de Sistemas la implementacion de nuevos
formatos exigidos por las leyes tributarias.
Atencion de Auditorias tributarias y financieras de la empresa.
Cumplir con los requerimientos de la informacion para la toma de
decisiones por parte de Gerencia general.

Establecer reuniones con el area de Tesoreria y Créditos.

Realizar reunion con sus colaboradoras para coordinacion, cuadre de
informacion y normativa.

Anual

Coordinar una reunion general con Directorio para entrega de
resultados anuales y estado actual de la empresa.

Competencias

Técnicas:

Conocimientos tributarios, laborales y NIIF vigentes
Elaboracion de EEFF

Personales:

Direccion de personal
Tolerancia al trabajo bajo presion
Comunicacion a todo nivel
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= Vision estratégica

Formacion

Profesional:

Contadora Colegiada

Estudios realizados:

Universitaria titulada

Nivel de Inglés:

Basico

Otros conocimientos:

Ofimética

Experiencia: 3 afios en cargos afines
Otros requisitos

Sexo: Femenino

Edad: 25 afios en adelante
Disponibilidad

Lunes a viernes: 8:00am — 01:00pm y 02:30pm — 06:30pm
Horarios: Sébado: 08:00am — 01:30pm
Viaje: No
Supervision ejercida
Reporta a: Gerente general, Administrador

Equipo de trabajo:

Contador

Flujo de Registros Contables

\ Inicio

Orden de compra con
guia

Revision del
comprobante de
acuerdo a las
normas CDP, por el
asistente

Provisiones, devengados

V°B por Gerencia, con
orden de compra

Registros del
Comprobantes

Adjuntar
documentos
Orden Compra,

FILE
registro
SUNAT

Fin
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Manual de funciones del gerente de recursos humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefatura/direccion: Jefatura de Recursos Humanos

Gerencia a la que pertenece: Gerencia administrativa

Dirigir y buscar soluciones a los problemas
administrativos desde el punto de vista de los

Objetivo del puesto: recursos humanos, planteando estrategias de

desarrollo y efectividad para los colaboradores como
clave del exito administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Funciones
Frecuencia Descripcion
Facilitar el proceso de integracion de nuevos colaboradores a la
organizacion, conocimiento de su puesto (funciones, deberes y
derechos).
Efectuar el control de permisos y licencias; asi como, determinar los
derechos a descansos remunerados o a la percepcién de subsidios.
Emitir la certificacion de trabajo al personal activo y cesante del Grupo
cuando le sea requerida.
Diario Atende_r las solicitudes _de_ prestacio_ne_s econémicas por_inscripcic’)n,

lactancia y por fallecimiento, recibir la documentacion para el
reembolso por subsidio por enfermedad o maternidad, organizar y
completar el expediente, derivdndola a la Seccion Remuneraciones,
Pensiones y Subsidios para su pago y tramite correspondiente
(ESSALUD) y posteriormente gestionar su cobro en la entidad
financiera a través de abono a las cuentas del Grupo.
Efectuar el abono por Compensacién por tiempo de servicios y
Gratificaciones de los trabajadores del grupo.
Proponer y disponer la ejecucion de las politicas para la administracion
de los procesos del personal.
Efectuar el reclutamiento, seleccion y contratacion de personal idoneo

Semanal segun el analisis del puesto y en coordinacion permanente con las
unidades organicas solicitantes de personal.
Efectuar el proceso de ceses de personal, coordinando con las areas y
entidades que correspondan.
Elaborar y ejecutar planillas de remuneraciones GPS.
Administrar la planilla de remuneraciones: descuentos, bonificaciones,

Quincenal etc.
Efectuar el abono de remuneraciones y otros beneficios al personal del
grupo por la contraprestacion de servicios.
Ejecutar los procesos de la gestion de recursos humanos y proponer

Mensual mejoras que propicie su perfeccionamiento.

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones que regulen los
procesos del personal.
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Proponer, ejecutar y evaluar el desarrollo de las competencias de los
colaboradores para mejorar su productividad, nivel de desempefio y
clima laboral.

Ejecutar programas de capacitacion para mantener y fortalecer la
cultura organizacional.

Proponer y aplicar normas, politicas y acciones orientadas a
incrementar la productividad del colaborador, para contribuir a su
desarrollo integral y mejorar su calidad de vida.

Verificar y mantener actualizada la informacién referente a los
antecedentes personales y laborales de los trabajadores contenidos en la
base de datos.

Controlar y reportar periodicamente el nivel de stock de dtiles de
oficina, para su reposicion.

Elaboracion y control de Prestamos Institucionales de la cuenta de
MPL.

Control de Seguridad y Salud Ocupacional.

Anual

Disefar e implementar programas de bienestar y de apoyo social que
propicie el desarrollo humano de los colaboradores y sus familias.
Controlar y ejecutar el rol anual de vacaciones de los trabajadores del
Grupo en coordinacion con las Jefaturas de Departamento, efectuando
el monitoreo del descanso fisico vacacional.

Competencias

Técnicas:

Conocimientos de ofimética (Microsoft Office)
Manejo de sistemas informaticos
Conocimientos administrativos

Personales:

Vision estratégica
Comunicacion a todo nivel
Proactividad

Resolucion de conflictos

Formacion

Profesional:

Profesional titulado

Estudios realizados:

Universitario en Contabilidad, Administracién, Ing.
Industrial o carreras afines.

Nivel de Inglés: Basico

Otros conocimientos: Recursos Humanos

Experiencia: 3 afios en cargos similares.
Otros requisitos

Sexo: Indistinto

Edad: 28 afios en adelante
Disponibilidad

Lunes a viernes: 08:00am — 01:30pm y 02:30pm — 06:30pm
Horarios: | Sabado: 08:00am — 01:30pm
Viaje: Si

Supervisién ejercida

Reporta a:

Gerente general
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Asistente de Recursos Humanos (A), Asistente de
Equipo de trabajo: Recursos Humanos (B), Practicante de Recursos
Humanos y Practicante de Sicologia.

Como se pudo evidenciar, se disefi6 un manual de funciones por cada area
perteneciente a la empresa, 1o que serd de gran apoyo para que los gerentes tengan
presente las funciones que deben cumplir y ademas al momento de contratar tengan

muy claro lo que la empresa requiere.

4.2. Discusién

Los resultados en relacion control interno para la primera parte, se evidencia
que la presente investigacion manifiesta por la gran mayoria que la organizacion
cuenta con una mision, vision y objetivos claros en la organizacion, pero no se plantean
charlas acerca de la deteccion y prevencion de riesgos operativos ni se cuenta con
programas que plasmen el tiempo necesario y la secuencia de actividades a realizarse
en las areas de la misma. Mostrando un punto de vista esencial se tiene el estudio de
Sanabria (2021) donde se explica que, se requieren politicas y procedimientos
administrativos, ya que se relacionan con la gestién de los recursos y la forma en que
se les proporciona informacion sobre la confianza y respeto que conduce a fortalecer
los valores de la convivencia social e institucional. Asi como también se indica que,
las politicas y procedimientos administrativos, permiten establecer una filosofia de
gestion para las pequefias y medianas organizacion, permitiendo asi establecer
principios de gestion basados en procesos para encontrar un camino estratégico
tangible a través de un plan estratégico y planes de accién que contribuyan a mejorar
la competitividad de la organizacion. Adicionalmente, se tiene a Huaman (2018, citado
en Bao et al., 2020) quien establece que la definicidn de gestion se refiere a un conjunto

de actividades precisas para asegurar la contribucion y cooperacion de todas las
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personas de la organizacion para lograr los objetivos deseados. La gestion se define
como el proceso de disefio y mantenimiento de un entorno en el que las personas
trabajan en equipo para lograr de forma eficaz los objetivos establecidos. Finalmente
se debe tomar en cuenta ;qué otros factores se relacionan con la gestion

administrativa?

En el segundo punto la investigacion manifiesta que, el 46.7% indica que la
organizacion cuenta con una estructura organizacional apropiada para su volumen y
complejidad, el 63.3% manifiestan que también cuenta con un reglamento interno y el
43.3% expone que no existe un sistema general de manejo rapido de informacion
dentro de la organizacién, lo que se contrarresta con que el 83.3% indican que si se
utilizan reportes para brindar informacion en las diferentes &reas de la entidad.
Explicando el trabajo de Martinez (2021) donde el 50% manifiesta que casi siempre
se han establecidos objetivos del proceso interno y el 41.7% indican que casi siempre
se capacita al personal para el desarrollo del proceso interno. Ademas, se encontré que
la organizacién utiliza un control, pero no realiza adecuadamente las actividades, por
lo que se monitorean las deficiencias en el proceso de facturacion, especialmente en el
proceso de confirmacion de compra y venta. Respecto a este punto, Abadia (2020)
expresa que, el control interno tiene por objeto la supervivencia de la entidad,
particularmente en el mantenimiento de la posicion de la sociedad y su competitividad
en los mercados en los que opera, de conformidad con sus funciones y haciendo pleno
uso de sus recursos suficientes para la consecucion de sus objetivos. Ademas, se debe
tener en cuenta la importancia de la informacién financiera y otros documentos de
gestidn para tomar las decisiones adecuadas, ya que en el proceso de gestion deben

dominar la planificacion. Finalmente se pueden plantear diversas preguntas tales
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como: ¢La organizacién sobreviviria con un control interno manual? ;La organizacién

daria los mismos resultados?

Finalmente, al disefiar un sistema de control se tiene en cuenta la elaboracion
de ciertas acciones asi como un manual de funciones el cual segun Barreno y Bernal
(2019) se plantea debido a la falta de una estructura organizacional clara en la
organizacion, que tenga como objetivo definir areas funcionales, cargos y las
correspondientes facultades, responsabilidades y coordinacion con el fin de velar por
el efectivo cumplimiento de sus objetivos institucionales. Implementando con Rios
(2020) quien dice que es el manual de organizacién y funcionamiento de la Region
Administrativa, se llama MOF, es el documento oficial elaborado por la organizacién
para cubrir y participar en la parte de la organizacidén que han hecho para lograr sus
objetivos para sus empleados; ademas, consta de una estructura organizacional
(Ilamada organigrama) y una descripcion del funcionamiento de todas las funciones

organizacionales.
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V. Conclusiones

La organizacion cuenta con algunos puntos a favor tales como una mision,
vision y objetivos claros en un 62%, asi como también el 67% de encuestados
expresa gque esta cuenta con politicas definidas; sin embargo, el 57% expresa
que no se ofrece capacitaciones en el tema de deteccion y prevencion de riesgos
operativos y el 73% indica que tampoco se cuenta con programas que plasmen
el tiempo que se requiere en cada actividad. Ademas, los colaboradores que
son nuevos no estan de todo enterados de los sistemas que maneja la
organizacion, causando un problema al momento de consultarles sobre este

tema.

Respecto al control interno, se tiene que, el 63% manifiesta que la entidad
cuenta con un reglamento interno de trabajo, asi como el 63% indican que,
existe capacitaciones de rendimiento ante alguna tarea; sin embargo, el 41%
manifiesta que, el consejo administrativo no evalia de modo eventual las

habilidades y experiencias de estos.

Al disefiar un sistema de control interno se garantiza el logro de las metas
funcionales de la organizacion, asi como las responsabilidades y obligaciones

de dicho cargo o cargo dentro de las leyes y reglamentos pertinentes.

V1. Recomendaciones

Se recomienda al gerente capacitar de forma constante a los nuevos
colaboradores que se integren a la empresa logrando que puedan conocer de

manera rapida sus funciones y no exista dificultad alguna mas adelante.
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» Se recomienda considerar una revaluacion al consejo administrativo para asi
lograr que, las habilidades de los colaboradores sean evaluados con mayor
constancia, lo que ocasionara que estos puedan mejorar en su rendimiento.

« Serecomienda al gerente considerar el disefio del sistema de control interno ya
que se podré evidenciar algunas falencias que se presenten y asi poder reducir
riesgos; ademéas de, considerar mejorar los procesos del control interno

organizando la administracion de las diferentes areas de la empresa.
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Anexo 1 Instrumento de recoleccion de datos

Santo Toribio d

UNIVERSIDAD CATOLICA SANTO TORIBIO DE MOGROVEJO

wejn

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
ESCUELA DE CONTABILIDAD

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO EN LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA COMERCIAL
DESPENSA PERUANA S.A CHICLAYO 2021

El siguiente cuestionario va dirigido a los trabajadores del &rea
Administrativa de la empresa comercial Despensa Peruana S.A, con el objetivo de
medir el control interno efectuado, es por ello que se le pide que responda con
sinceridad, para que este estudio tenga informacion fidedigna que pueda ser utilizada
tanto el personal como para los directivos en beneficio de la organizacion y de los

trabajadores.

AMBIENTE DE CONTROL SI NO | OBSERVACIONES

1 | (La empresa cuenta con una estructura organizacional
apropiada para su volumen y complejidad?

2 | {La empresa cuenta con un Reglamento Interno de
Trabajo?

3 | éLe han llegado a asignar tareas de otros compaiieros,
llevandolo al incumplimiento de sus funciones?

4 | (Se ha sentido limitado en el desarrollo de sus funciones,
debido a la asignacidon de trabajos que no le competen?

5 | ¢El consejo de administracién evalia eventualmente las
habilidades y experiencias necesarias entre los
integrantes?
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6 | ¢El personal se encuentra capacitado para lograr rendir
ante una tarea asignada por la empresa?
7 | iCorrige la gerencia oportunamente las deficiencias
identificadas en el control Interno?
8 | ¢En el momento del ingreso a la empresa, esta le dio a
conocer las funciones que desempeiiaria en su area?
9 | (Existe un area que maneje personal suficiente para el
apropiado desarrollo sus actividades?
EVALUACION DE RIESGOS SI NO | OBSERVACIONES
10| ¢Cuenta la compaiia con sistemas computarizados
adecuados para el registro de sus operaciones?
11| ¢(Existe una Falta de supervisidn a las operaciones?
INFORMACION Y COMUNICACION SI NO | OBSERVACIONES
12 | {Existe informacidn recopilada mediante sistemas de
informacién?
13| ¢Existe informacidn interna confiable para la toma de
decisiones?
14| ¢Se utilizan reportes para brindar informacién en las
diferentes dreas de la entidad?
SUPERVICION Y MONITOREO SI NO | OBSERVACIONES
15| ¢Dentro de la organizacién existe una rutina de
permanente seguimiento y evaluacion del desempeio del
control interno para determinar los mejores ajustes
requeridos?
16| ¢Toma la gerencia acciones adecuadas y oportunas para

corregir las deficiencias reportadas por la funcién de una
auditoria interna?
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UNIVERSIDAD CATOLICA SANTO TORIBIO DE MOGROVEJO

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

ESCUELA DE CONTABILIDAD

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO EN LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA COMERCIAL DESPENSA PERUANA

S.A CHICLAYO 2021

El siguiente cuestionario va dirigido a los trabajadores del &rea

Administrativa de la empresa comercial Despensa Peruana S.A, con el objetivo de

medir el control interno efectuado, es por ello que se le pide que responda con

sinceridad, para que este estudio tenga informacion fidedigna que pueda ser utilizada

tanto el personal como para los directivos en beneficio de la organizacién y de los

trabajadores.

PLANEACION

SI

NO

OBSERVACIONES

1 | ¢La empresa cuenta con Misién, Visién y objetivos Claros
conocido por el personal?

2 | éSe brinda charlas de capacitacion en cuanto a deteccién y
prevencion de riesgo operativo, con el fin de mantener al
personal mas capacitado y mejorar su rendimiento?

3 | éLaempresa, cuenta con programas en donde se plasme el
tiempo requerido y la secuencia de actividades a realizarse
en las areas de la compaiiia?

4 | iCuenta la empresa con politicas y normas definidas dentro
de cada area?

ORGANIZACION

SI

NO

OBSERVACIONES
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5 | éExiste una capacitacion al personal en los diferentes
sistemas que maneja la empresa?
6 | ¢{La empresa cuenta con programas en donde se plasme el
tiempo requerido y la secuencia de actividades a realizarse
en las areas de la compaiiia?
DIRECCION Sl NO | OBSERVACIONES
7 | iExisten medidas correctivas ante desviaciones que se
presentan en las dreas?
8 | éSe reconoce el buen trabajo de los trabajadores?
9 | éExiste coordinacion entre las dreas de la compania?
CONTROL SI NO | OBSERVACIONES
10 | ¢(Cree que existe una adecuada comunicacién entre las

distintas areas existentes en la empresa?
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USAT

Unwersdad Catdiica
S fas 4o e Ma gie e

Chiclaya, 14 de setiembre de 2021

Carta NY 050-2021-USAT-ECON

Senorita

C.P.C. Lourdes Magaly Cespedes Cieza

Contadora General de Ia Distribaidora Despensa Peruana S A
Presente..

De mi mayor consideracion:

Es grato dirigirme a ustedes para expresarie el cordial saludo a nombre de
Ia Universidad Catolica Santo Torihio de Mogrovejo y a la vez manifestar que Ia
seficrita: GONZALES VASQUEZ, JOCELYN NATHALIA, identificada con
codign universitario 112CV31000 y DNI 76833615, estudiante del VI ado de la
Escuela de Contabilidad, Facultad de Ciencias Empresariales; requiere solicitar
mformacién para facilitar el desarrollo de su trabajo de investigacion que Deva
por titulo "PROPUESTA DE CONTROL INTERNO PARA MEJORAR
LA GESTION EMPRESARIAL EN EL AREA DE ALMACEN DE LA
EMPRESA DESPENSA PERUANA S A CHICLAYO 2021, por lo gue
solicito a Usted brindarle su apoyo para la realizacién de sus objetivos.

Sin otro particular y agradeciendo ka atencibn que beinde a la presente,
hago propicia la opartunidad para expresarle los sentimientos de consideracion
y estima.

A Son Josomaria E50tel 00 Bakaguet NESS. OO Foru » Condd Rbetonsca 1004) 605200 - B0 17 » Ofcna de oformandn (074) 606703
Pl SAL (DM G081 7 o Prabemsssekoacsaer 1004) S0O208 o Fadgracio: 0040 606005 » wwvwaast sths o0 * warw dacatiook comuss ey
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Anexo 4 Carta de aceptacion de la institucion para la ejecucion del Informe

S I\
espensa hGPs,
eruana: e

18, Setlembre de 2021.

Practicas Pre- Profesionales

Mgtr. Maribel Carranza Torres
Directora

Escuela de contabilidad

USAT

Cludad,

Asunto: ACEPTACION DE PRACTICAS PRE ~ PROFESIONALES

Es grato dirigirme a Usted para saludaria afectuosamente a nombre de La Empresa
Despensa Peruana S.A y a la vez manifestarie o siguiente:

Que, habiendo recibido la Carta de Presentacitn del (1a) Sr. (ta) Jocelyn Nathalla
Gonzales Vasquez, estudlante del IX Ciclo de la Escuela de Ciencias Empresariales - USAT,
identificada con DNI N.2 76833615, se aceptd las Practicas Pre Profesionales en el Area de
Contabilidad, desde el 04.03.2019 al 20.06.2019,

Sin otro en particular me despido de usted.

Atentamente,

Jefe Inmediato: Lou pedes Cleza
MAT. 04-2416 N
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