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Presentación 
 

 

Señores miembros del Jurado: 

El presente trabajo de suficiencia profesional titulado “Proceso administrativo y herra-

mientas de gestión en la empresa Ventura Soluciones S.A.C.” tuvo  por objetivo mejorar 

los procesos que se vienen dando tanto administrativos como las herramientas de ges-

tión aplicadas correctamente, en cumplimiento del Reglamento de Grados y Títulos de 

la Universidad Privada Norbert Wiener  para optar el título de Licenciada en Adminis-

tración y Negocios Internacionales. 

 

El presente trabajo se desarrolló en la Empresa Ventura Soluciones S.A.C., donde se 

aplicaron varias técnicas,  conocimientos,  análisis e interpretaciones aprendidas en el 

transcurso de la carrera profesional, lo que nos dio como resultado el encontrar algunas 

fallas internas dentro de los procesos de la empresa. 

 

Dicho trabajo de investigación cuenta con cinco capítulos basados en los lineamientos 

de la Universidad Privada Norbert Wiener los cuales son:  

Primer capítulo correspondiente al diagnóstico situacional del centro, segundo capítulo 

corresponde al marco teórico,  tercer capítulo corresponde a la descripción e informa-

ción económica de empresa, cuarto capítulo corresponde a las actividades realizadas,  y 

el quinto capítulo que corresponde a   las  conclusiones y sugerencias, finalmente en la 

sección de anexos se encuentran las autorizaciones y constancias debidamente firmadas 

por el Representante legal de la empresa. 
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Resumen 

 

 

 

El presente trabajo de investigación, fue realizado en la empresa Ventura Soluciones 

S.A.C.  que opera en el mercado de tecnologías de información, siendo proveedor de un 

software  en una plataforma ordenada, pero en su afán de adquirir expansión, ha descui-

dado algunas áreas importantes para su desarrollo. En este caso, la problemática existen-

te se debió en que el proceso administrativo no se estaba ejecutando de manera adecua-

da y por lo tanto, afectaba la operatividad de la empresa. Por ello, el presente estudio 

tuvo por finalidad y objetivo dar a conocer la importancia del proceso administrativo en 

la operatividad de la empresa. 

 

Se desarrolló este trabajo con dos variables: Proceso Administrativo y  Herramientas de 

Gestión, se presenciaron  una serie de fallas, ya que no hubo un buen funcionamiento 

del proceso administrativo esto se observó de manera limitada por los pocos conoci-

mientos administrativos de los órganos directivos que trabajan y el poco compromiso de 

alguno de ellos. 

 

Para ello se llevó a cabo una serie de análisis, planteamiento de mejoras e implementa-

ción de nuevas políticas, para poder cumplir con los objetivos planteados por la organi-

zación. A lo largo del estudio se obtuvieron resultados beneficiosos para la empresa,  se 

logró optimizar tiempos en el proceso administrativo, a la vez reducir la cantidad de 

errores. 

 

Palabras Claves: Proceso Administrativo, Herramientas de Gestión, Administración, 

Procesos. 
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Abstract 

 

 

The present research work was carried out at Ventura Solutions S.A.C. Which operates 

in the information technology market, providing software on an orderly platform, but in 

its eagerness to acquire expansion, has neglected some important areas for its develop-

ment. In this case, the existing problem was due to the fact that the administrative pro-

cess was not being executed properly and therefore affected the operation of the compa-

ny. Therefore, the purpose of this study was to present the importance of the administra-

tive process in the operation of the company. 

 

This work was developed with two variables: Administrative Process and Management 

Tools, a series of failures were observed, since there was a good functioning of the ad-

ministrative process and a correct use of the management tools, this was observed in a 

limited way by The few administrative knowledge of the governing bodies that work 

and the little commitment of any of them. 

 

To this end, a series of analyzes, improvements and implementation of new policies 

were carried out to meet the objectives set by the administrative area. 

Throughout the study were obtained beneficial results for the company, it was possible 

to optimize times in the administrative process, to reduce the number of errors. 

 

 

 

Key Words: Administrative Process, Management Tools, Administratio, Process im-

provement. 
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Introducción 
 
 

 

En el mundo empresarial y competitivo en cual nos encontramos las organizaciones 

deben conocer oportunamente la necesidad de medir la eficiencia y eficacia de las em-

presas, convirtiéndose en el centro de atención de los empresarios, sin embargo, no no-

tan que el medio para lograrlo, radica en el rendimiento de su personal, el mismo que es 

responsabilidad completa de la administración, por lo tanto, es necesario poseer un ade-

cuado proceso administrativo, que permita la correcta planeación, organización, direc-

ción y control de las operaciones de la empresa, aplicando las herramientas necesarias 

para el logro de los objetivos. 

El presente trabajo de suficiencia profesional denominado “Proceso administrativo y 

herramientas de gestión en la empresa Ventura Soluciones S.A.C” consta de lo siguien-

te: 

Capítulo I: Diagnostico Situacional del Centro, donde se plantearon los objetivos y la 

justificación. 

Capítulo II: Marco Teórico, en el cual se desarrolló el sustento teórico antecedentes, 

marco conceptual y método de análisis. 

Capítulo III: Empresa, donde se detalla la descripción de la empresa, marco legal, act i-

vidad económica, información tributaria, económica y financiera. 

Capítulo IV: Actividades realizadas, en el cual se definen la descripción de cada activi-

dad y su evidencia. 

Capítulo V: Conclusiones y Sugerencias. 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO I 

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL CENTRO 
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1.1 Diagnóstico 

 

VENTURA SOLUCIONES SAC es una empresa encargada de brindar servicios de 

asesoría y consultoría empresarial, optimización de procesos industriales, asesoría tec-

nológica, mejoras de gestión. 

 

Conoce de cerca las necesidades específicas de las empresas en desarrollo y el reto que 

supone crecer de forma ordenada. Ha llevado a cabo decenas de implementaciones exi-

tosas de SAP Business One, en diversas áreas de la industria, comercio y servicios. To-

das ellas sin excepción son ahora más eficientes controlando sus costos y respondiendo 

más rápido a sus clientes. 

Ventura Soluciones cuenta con una cultura organizacional que facilita el trabajo en 

equipo el cual se ve reflejado en los grandes y buenos proyectos realizados hasta la fe-

cha, crucial para obtener una ventaja competitiva a lo largo del tiempo. 

 

La problemática en Ventura Soluciones se da en que siendo Partner autorizado de SAP 

y que sus servicios cubren todo el ciclo de vida sus proyectos, utilizando la plataforma 

SAP Business One, líder mundial en software de gestión empresarial, no cuenta con un 

área administrativa y financiera que marche a la par de los objetivos planteados lo que 

no permite llevar un orden en sus procesos y un mejor control de los mismos. 
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1.2 Objetivos 

 

1.2.1 Objetivo general 

 

Describir el proceso administrativo y herramientas de gestión para la ejecución de mejo-

ras en el área administrativa.  

1.2.2 Objetivos específicos 

 

Describir el diseño y mejora del reporte de cobranza 

Describir la elaboración del nuevo formato de caja chica 

Describir el diseño e implementación del formato de gastos y reembolsos 

Describir las mejoras del  Manual de Addon de caja y bancos 

Describir la implementación de la plataforma de pago de planilla 

 

1.3  Justificación  

 

El  presente trabajo pretende realizar la descripción de una serie actividades que se han 

llevado a cabo para mejorar el proceso administrativo y ciertas actividades de gestión,  

siendo de uso beneficioso para la organización. 

 

Con este trabajo se pretende mostrar los cambios y mejoras ocurridos después de utili-

zar las diversas herramientas y procesos de gestión  
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Según las investigaciones realizadas por el Doctor Nemesio Espinoza Herrera, Creación 

y gestión de PYMES (2008) indica que las pequeñas empresas carecen de una cultura 

administrativa por lo que es imprescindible atender esta área. Las PYMES afrontan ac-

tualmente un conjunto de problemas relacionados a mercados, financiamiento, tecnolo-

gías, gestión, etc. que las imposibilitan lograr niveles de competitividad empresarial en 

el ámbito nacional e internacional.  

 

Para lo cual se pretende atender las áreas administrativas, es decir el sistema administra-

tivo en general aplicando las correctivas que sean necesarias para el buen funcionamien-

to de estas. 

 

Los resultados de este trabajo investigativo fueron importantes para el desarrollo de 

mejora de la empresa, también sirvió de ayuda a los asociados y empleados en función 

de mejorar su forma de planificación, organización, dirección y  control  del trabajo.  

 

El beneficio que se obtendrá con la elaboración de esta investigación será para que los 

futuros y actuales empresarios conozcan un panorama amplio de la situación actual por 

la que atraviesas las pequeñas empresas esto debido a la poca cultura administrativa que 

emplean en su negocio para evitar problemas que provoquen el fracaso de la misma. 

2.1 Marco teórico 

2.1.1 Sustento teórico 
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Para  Fayol ( 1976): Todos los gerentes realizan funciones gerenciales; sin embargo, el     

tiempo dedicado a cada función puede variar. Los gerentes de alto nivel   dedican más 

tiempo a planear y organizar que los de menor nivel; dirigir, por otra parte, ocupa más 

tiempo de los supervisores de primera línea. La diferencia en el tiempo dedicado a con-

trolar varía un poco para los gerentes de los diversos niveles. La figura 1. Ilustra un en-

foque  del tiempo relativo dedicado a cada función.  (p. 6) 

 

 

 

Figura 1. Tiempo dedicado a las funciones administrativas 

 

 

Así mismo Chiavenato (2004): “La Administración es un fenómeno universal en el   

mundo moderno. Cada organización debe alcanzar objetivos en un ambiente de compe-

tencia acérrima, debe tomar decisiones, coordinar múltiples actividades, dirigir perso-

nas, evaluar el desempeño con base en objetivos determinados, conseguir y asignar re-

cursos” (p. 12) 

 

 

 

Administrador
es de alto 

nivel 

Administradores de 
nivel intermedio 

Supervisores de primera 
línea 

Planeación Organización Dirección Control 
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Chiavenato (2004): en la teoría de sistemas “La organización es un sistema integrado 

por diversas pares o unidades relacionadas entre sí, que trabajan en armonía unas con 

otras, con la finalidad de alcanzar una serie de objetivos, tanto de la organización como 

de sus participantes” (p.414). 

 

Fayol (1976): La administración como un proceso (método sistemático para manejar 

actividades) En el cual todos los gerentes o administradores deben realizar diversas ac-

tividades interrelacionadas para alcanzar los objetivos deseados. (p. 14) 

 

Hernandez (2006) : La dirección de las organizaciones sociales contemporáneas requie-

re atender tanto variables internas como externas. Las variables internas son la produc-

tividad, la motivación, la eficiencia y la eficacia de los procesos productivos. Las varia-

bles externas son la economía, las finanzas, el mercado, la política  la competitividad 

que se requiere para acceder a mercados internacionales. (p.3) 

 

  

                 Eficiencia (medios)                                          Eficacia (fines) 

 

 

                  Poco desperdicio                                         Grandes logros 

 

 

      

Figura 2. Eficiencia y Eficacia en la Administración 

Uso de recursos 

La administración se esfuerza por: 

Desperdiciar pocos recursos (alta eficiencia) Lograr objetivos difíciles (alta eficiencia) 

Logro de objetivos 
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Fayol (1976) la administración es una actividad común para cualquier tipo de negocio, 

organizaciones lucrativas y no lucrativas, organismos políticos, deportivos, religiosos o 

de diversión, etc., y juega un papel muy importante en la sociedad. Toda empresa nece-

sita aplicar una metodología en sus actos, y el proceso administrativo es sin duda esa 

metodología que se exige para la solución de los problemas que surgen en cualquier 

organización. Esta universalidad se manifiesta no sólo en el concepto de estructura so-

cial, sino también en la estructura interna de los organismos, es decir, la administración 

es universal porque se maneja en todos los niveles internos de la organización. (p. 5) 

 

 

 

 

 

 

                           

                         Figura 3. Proceso administrativo (PA) de Enrique Fayol 

 

EL proceso administrativo es una herramienta importante del administrador creado por 

Enrique Fayol, el cual ha ido evolucionando a través del tiempo. Fayol denominó ope-

raciones a lo que hoy se conoce como procesos: "secuencia de pasos o de actividades 

para alcanzar un objetivo", que son: previsión, organización, dirección, coordinación y 

control, como responsabilidades de la gerencia general (dirección general) de una em-

presa. Además, señaló otros procesos (operaciones) para otras áreas funcionales: pro-

ducción, compras, finanzas y contabilidad. 
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Hernández (2006): sostiene que la administración  hoy en día, es la disciplina que estu-

dia los procesos productivos con el fin de generar la mayor eficiencia y eficacia del tra-

bajo humano posibles para obtener los mejores beneficios en relación con los recursos 

disponibles: financieros, tecnológicos y humanos(p.3). 

 

Chiavenato (2006) La administración por objetivos es un proceso dentro de la organiza-

ción, donde todos los colaboradores deben estar de acuerdo con los objetivos y entien-

dan las funciones que le corresponden con la finalidad de alcanzarlos. 

 

La organización es un conjunto formado por partes interrelacionadas con la finalidad de 

que todas constituyan un todo coherente, siendo esta teoría una herramienta básica para 

alcanzar el éxito de la organización. 

 

2.1.2 Antecedentes 

Antecedentes nacionales 

   

Tejeda (2014): En su presentación “Gestión administrativa y su mejora en la municipali-

dad distrital bellavista callao” señala que hablar de Gestión Administrativa hace refe-

rencia a todos aquellos elementos que afectan a la situación de la institución municipal 

como son: planificación, organización, dirección y control, siendo el objetivo principal 

de la gestión asegurar la máxima prosperidad de los servicios al vecino, igualmente la 
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gestión administrativa de toda municipalidad es un proceso dinámico donde conviven 

pasado, presente y futuro. 

 

Aguirre (2012): En su trabajo “Análisis y mejora de procesos en una empresa Embote- 

lladora de bebidas Rehidratantes” nos dice que la mejora continua tiene por objetivo 

optimizar los procesos mediante la reducción de costos, el aumento de la producción, y 

el incremento de la calidad del producto y la satisfacción del cliente; en este enfoque 

están basadas las mejoras propuestas ante los problemas más relevantes determinados 

en el diagnóstico de la situación actual de la empresa. 

Antecedentes internacionales 

 

 Aguirre (2012) elaboro un estudio titulado “Diseño de un modelo de gestión por proce- 

 sos para la empresa Equinorte S.A., orientada orientado al mejoramiento continuo del 

Sistema Comercial” nos dice que toda empresa consta necesariamente de una estructura 

organizacional o una forma de organización de acuerdo a sus necesidades, por medio de 

la cual se pueden ordenar las actividades es decir el funcionamiento de la empresa. 

Para delimitar una estructura adecuada es necesario comprender que cada empresa es 

diferente, y puede adoptar la estructura organizacional que más se acomode a sus priori-

dades y necesidades. 

 

          

Contreras,   Rumbos   y    Villarroel  (2007),    presentaron   un    estudio  titulado: Iden-

tificación de los Procesos Operativos y Administrativos de la empresa “Catering Inter-

national & Services, C.A. Trabajo Especial de Grado para optar al título de Licenciado 

en Administración Comercial. Universidad de Carabobo esta investigación se relaciona 
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con el presente estudio ya que la gerencia moderna se enfrenta a cambios del entorno, 

constantemente las influencias de los competidores y clientes hacen que las empresas 

tengan que ser más rápidas y efectivas a la hora de responder a esos desafíos. La meta 

de cualquier organización de lograr resultados económicos favorables, se ve obstaculi-

zada por múltiples factores; y esto hace que toda empresa se involucre en procesos de 

cambios que le permitan permanecer en un mercado tan importante. 

2.1.3 Marco conceptual  

 

Administración 

 

Según Fayol (2005) sostiene que la administración “Hoy en día, es la disciplina que 

estudia los procesos productivos con el fin de generar la mayor eficiencia y eficacia del 

trabajo humano posibles para obtener los mejores beneficios en relación con los recur-

sos disponibles: financieros, tecnológicos y humanos” (p.3). 

 

Proceso 

Pérez (2010) : conjunto ordenando de actividades repetitivas, las cuales poseen una se-

cuencia específica e interactúan entre sí, transformando elementos de entrada en resul-

tados. Los resultados obtenidos poseen un valor intrínseco para el usuario o cliente (p. 

6) 
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Gestión 

 

Escudero (2011), La gestión es la acción y efecto de gestionar o de administrar, es hacer 

diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera. 

Definida como el conjunto de actividades de dirección y administración de una empre-

sa. (p. 40) 

 

 Según Pérez (1982) se entiende como: Conjunto de acciones mediante, los cuales el 

directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso 

administrativo: Planear, dirigir, coordinar y controlar (.p.104). 

 

 Lanna (1998) La gestión está constituida  por los siguientes elementos: 

- Política: formada por un conjunto coherente de principios y doctrinas que reflejen los 

deseos y expectativas de los individuos y grupos de personas a los que está destinada la 

acción de gestión. 

 

- Plan Director: es un estudio prospectivo, orientado a definir prioridades en los pasos 

que se seguirán, además de adecuar el uso y control de los recursos a invertir, a las ex-

pectativas de los individuos y grupos de personas a los que está destinada la acción de 

gestión, expresadas formal o informalmente (explícita o implícitamente) en la Política. 

La actividad de elaboración de estos planes se denomina, naturalmente, Planeamiento. 

 



24 

 
 

- Gerenciamiento: es el conjunto de acciones administrativas, normativas y cotidianas 

destinadas a regular y reglamentar el uso de los recursos que se invierten e invertirán en 

la puesta en práctica del Plan Director. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4. Elementos de la gestión 

 

Laski (2009) Gestión por procesos se puede utilizar como una herramienta para la crea-

ción de valor y el incremento de la productividad en contextos adversos, a través del 

análisis de experiencias prácticas. (p.45) 

 

2.2.4 Procedimientos y método de análisis 

 

 

 El método utilizado en este trabajo es descriptivo: ya que se basa sobre las realidades 

de los hechos y sus características fundamentales para poder realizar una interpretación 

correcta de los hechos. 
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La primera acción que se debe realizar es identificar todos los procesos claves para el 

sistema de gestión, y determinar su secuencia y la interacción que existe entre una y 

otra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO III 

EMPRESA 
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3.1 Descripción de la empresa 

 

Ventura Soluciones es una empresa peruana dedicada a la consultoría en sistemas de 

información que cree en la fuerza de las pequeñas y medianas empresas como motor de 

crecimiento del país, y las impulsa a ordenarse. 

 

Partner autorizado de SAP y nuestros servicios cubren todo el ciclo de vida de los pro-

yectos, utilizando la plataforma SAP Business One, líder mundial en software de ges-

tión empresarial. Abarcamos el proyecto desde su concepción inicial pasando por la 

implementación y el soporte post-venta. 

 

Un atributo que los distingue muy por encima de la competencia es su dedicación por el 

servicio post-venta. Esto significa que su compromiso con el cliente no termina con la 

entrega de los proyectos, sino es precisamente cuando comienza a fortalecerse aún más. 

Ofrece también una actualización constante y eficaz de los equipos de tecnologías de 

información y comunicación, incorporando además, todos los servicios necesarios para 

su puesta en marcha y mantenimiento. 

 

3.2 Marco legal de la empresa 

 

La sociedad tiene por objeto dedicarse a la consultoría en sistemas de información, 

desarrollo de soluciones informáticas siendo el principal socio de soluciones de Tecno-

logías de Información de sus clientes, así como el mejor partner latinoamericano de ser-
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vicios SAP B1, trabaja bajo la forma de sociedad anónima cerrada, regida por los estatu-

tos sociales que se encuentra contenido en la escritura pública N° 124-97 SUNARP del 

20 de Mayo del 2005, certificada en la partida electrónica N° 11759275. 

 

El capital Inicial de la sociedad es de s/. 3,000.00 (TRES MIL Y 00/100 SOLES), divi-

dido en 300 acciones nominativas de S/. 10.00 (DIEZ Y 00/100 SOLES), cada una, to-

das íntegramente suscritas y pagadas en su momento. 

 

El capital asciende a 377,440.000 (TRESCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL  CUA-

CROCIENTOS CUARENTA Y 00/100 SOLES) al valor nominal de S/. 1.00 (UN 

SOL) íntegramente suscritas y pagadas. 

 

3.3 Actividad económica de la empresa 

 

Actividad principal: Consultoría de informática y gestión de instalaciones informáticas 

Domicilio Fiscal: Avenida José Pardo N° 575 (oficinas 301) Lima - Lima – Miraflores 

Proyectos: La ejecución de los mismos se da en los establecimientos de los clientes, 

Lima –Provincias, según sea el caso acordado con el cliente. 
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3.5 Información económica y financiera de la empresa 

 

 

Fuente. Empresa Ventura Soluciones 

 

Capital de Trabajo: 

Una vez la empresa cancele el total de sus obligaciones corrientes, en el año 2015 le 

quedaron 1, 531,050 para poder  atender las obligaciones que surgen en el normal desa-

rrollo de su actividad económica. Podemos observar que para el año 20016 dicho capital 

de trabajo aumento en 1, 549,191 lo cual puede ser consecuencia de un plan de inver-

siones ejecutado por la empresa. 

 

Rendimiento del Activo (ROA):  

El Rendimiento sobre el activo en el ejercicio en el año 2015 es de 23.00 %, vs 2016 es 

del 4 %, disminuyendo en un  19.00 % nos indica que no se aprovecharon bien los acti-

vos para generar beneficios para mejorar pueden incrementar los precios, mejorando su 
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margen de beneficios. También pueden incrementar su rotación de activos, aumentando 

la cantidad de ventas que consiguen. 

 

Rendimiento del Patrimonio (ROE):  

El Rendimiento sobre el capital invertido en el ejercicio del año 2015 es de 33%, vs el 

año 2016  fue del 9 %, maximizar este ratio es el principal objetivo de cualquier firma 

ya que expresa el porcentaje de remuneración que puede ofrecerse a los capitales pro-

pios mostrando el lucro que los accionistas están obteniendo por su inversión. 

 

3.6 Proyectos Actuales 

Actualmente Ventura Soluciones cuenta con  más de 10 cuentas y  proyectos cerrados, 

nacionales como internacionales  los cuales se vienen desarrollando desde hace unos 

meses en la implementación de sistemas informáticos con una plataforma ordenada . 

 

Entre las principales cuentas y clientes  tenemos: Nuevas Técnicas Educativas, JNR, 

VIALE, Rival y Compañía, MAFROX, FEMACO, Michelle Belau, Integración San 

Miguel. 

 

3.7 Perspectiva empresarial 

 

Ventura Soluciones siendo una organización que se encuentra en constante crecimiento 

con 10 años y más de 100 clientes satisfechos que respaldan nuestra trayectoria siendo 

lo que más valoran ellos nuestro servicio post-venta, se ve en la necesidad de ampliar su 
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oficina principal, buscando un nuevo ambiente para un seguir manteniendo un buen 

clima laboral y una atención personalizada a sus clientes. 

 

Software utilizado por más de 50,000 empresas en 150 países, el sistema SAP Business 

One sincronizando  los procesos de su empresa convirtiendo su información en una he-

rramienta fundamental con la que usted podrá tomar sus mejores decisiones. 

 

A la vez tiene por meta ser elegido como el principal socio de soluciones de Tecnolo-

gías de Información de nuestros clientes, así como el primer Partner latinoamericano de 

SAP B1. 

 

Concretar  proyectos fuera del país según los leads ingresados para poder llevar solu-

ciones integrales de la mano con la tecnología   al mercado internacional. 

Para inicios del año 2017 se lanza oficialmente la nueva tecnología, plataforma SAP 

Business One on HANA donde  no tendrá límites para seguir creciendo, ya que contará 

con la potencia necesaria para administrar grandes volúmenes de datos, así como las 

mejores y más avanzadas herramientas de análisis que potencian aún más sus capacida-

des de Business Intelligence. 

 

Ventura Soluciones tiene claro que no importa si se trata de empresas pequeñas, media-

nas o grandes, el sistema SAP Business One está diseñado para soportar el crecimiento 

de su negocio, y nuestros proyectos de éxito lo comprueban. 

 

SAP Business One es mucho más que un software ERP, ya que le ofrece herramientas 

de control y visibilidad sin precedentes, soluciones móviles, soluciones cloud, reportes 

dinámicos y cuadros de Business Intelligence que harán su negocio más simple y más 

productivo 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

                                                         CAPITULO IV 

ACTIVIDADES REALIZADAS 
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4.1 Actividad 1 

 

Mejora en el formato, diseño de los reportes de cobranza 

4.1.1 Descripción de la actividad 

 

Objetivo: Minimizar la cantidad de clientes con facturas pendientes de pago 

Duración de la ejecución de la actividad: 1 mes  

Encargada: Ana Paula Bardales García 

A inicios del año 2016 el área administrativa  de Ventura Soluciones realizó un análisis 

del diseño del reporte actual de cobranzas donde se identificaron puntos débiles, ya que 

en muchas ocasiones las facturas  pendientes de pago no figuraban con el monto real de 

deuda por un error de digitación ya que dicho archivo se generaba en Excel, dando co-

mo resultado una cobranza errónea y generando confusión por parte de nuestros clientes 

,también era poco claro en el concepto y /o descripciones de la factura adeudada.  

Por lo tanto  se optó por implementar un nuevo diseño de plantilla de reporte de cobran-

zas efectuado por la plataforma SAP  que minimice  los errores que se producen al ge-

nerar un archivo digitalizado para lo cual se tuvo que actualizar los datos maestros del  

socio de negocios, a la vez tener todas las cancelaciones al día con las detracciones pa-

gadas indicando el nro. de documento, lo cual permitió obtener mediante una plataforma 

más rápida todos los datos del clientes moroso y de la factura pendiente de pago.  
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Luego de la implementación se realizó un seguimiento a toda el área administrativa en 

especial cobranza y tesorería dando como resultado ser un reporte más ordenado siendo 

de fácil acceso y comprensión para el personal. 

Mejora:  

Con esta nueva implementación de  diseño de reporte de cobranza generado por la plata-

forma SAP  se logró disminuir la cantidad de facturas pendientes de pagos y tener un 

mejor control administrativo para conocer las fechas de vencimiento de cada factura y 

poder programar la cobranza correspondiente.  

A la vez se logró tener un mejor orden respecto a los clientes ya que no tenían duda de 

la factura adeudada ya que el colaborador ya manejaba mejor cada ítem del reporte y 

podía indicar el concepto exacto de la factura. 

Minimizo que los clientes están llamando a consultar que facturas tienen pendientes de 

pago con nosotros ya que por medio de dicho control se manejaban correos corporativos 

informando la fecha de vencimiento y las facturas adeudas para un mejor control admi-

nistrativo tanto de las facturas como de su pago de detracciones. 

 

4.1.2 Evidencia de la actividad  

 

Se puede visualizar en el anexo 6  y 7 el formato de reportes de cobranzas anterior y el 

actual. 

De igual manera se evidencia en el anexo 3 la constancia de gerencia por la participa-

ción de la actividad. 
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4.2 Actividad 2 

 

Elaboración del diseño del nuevo formato de caja chica. 

4.2.1 Descripción de la actividad 

 

Objetivo: Mejorar el registro de los comprobantes con sustento y sin sustento  de caja 

chica. 

Duración de la ejecución de la actividad: 1  mes y ½  

Encargada: Ana Paula Bardales García  

Desde el año 2015 la empresa Ventura Soluciones registro un problema con la rendición 

del cuadre mensual de la caja chica, debido a que la salida de dinero no era sustentada 

con un documento contable por lo cual se llegaban a realizar declaraciones juradas para 

Inicio 

Formato reporte 

de cobranzas 

¿Minimiza los 

clientes morosos? 

Mejor control admi-

nistrativo 

Implementación nue-

vo formato 

FIN 
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validar esos montos. A la vez la caja chica como tal no podía ser ingresa a la plataforma 

de SAP ya que se maneja a través de una rendición al personal, es decir se le transfiere  

el dinero a la persona encargada y esta es responsable de la rendición del mismo y de 

solicitar el reembolso cuando se requiera. 

Debido a eso se buscaron soluciones y alternativas  generando un nuevo archivo de caja 

chica para el registro de los documentos en el cual se modificaron algunos ítems  de 

fácil uso y comprensión para el colaborador. 

Se utilizó la herramienta del Excel para crear un archivo que permita generar automáti-

camente el ingreso y salida de dinero por el importe brindado. 

Mejora: 

Con este nuevo formato de caja chica permitió contar con todos los sustentos necesarios 

para poder ingresarlos al registro de compras. 

Ayudó a registrar los comprobantes en el formato con el Nro. de documento real para 

poder tener un mejor orden y control de la contabilidad de documentos  y a la vez opti-

mizar los tiempos del encargado de registrar los comprobantes  y así poder disminuir los 

gastos de caja chica. 

El diseño implementado sirvió para controlar los desembolsos y salidas de dinero de la 

empresa Ventura Soluciones y poder medir el tiempo de cada reembolso de caja y los 

gastos que se dan con ese dinero efectuado por lo que la persona encargada de dicha 

actividad contaría con un mejor control del dinero y una mejor rendición del mismo. 
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                                           NO 

                                                            

 SI 

 

 

4.2.2 Evidencia de la actividad  

 

Se puede visualizar en los Anexos 8 y 9  los formatos de caja chica. 

De igual manera se evidencia en el anexo 3 la constancia de gerencia por la participa-

ción de la actividad. 

4.3 Actividad 3 

 

Implementación del nuevo formato de movilidad, gastos y reembolsos. 

4.3.1 Descripción de la actividad  

 

Objetivo: Controlar los desembolsos internos y minimizar riesgos tributarios. 

 

Diseño formato caja 

chica  

¿Evidencia registros 

con sustentos? 

Mejor control Registro de 

compras  

Implementación diseño 

formato caja chica  

Inicio 
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Duración de la ejecución de la actividad: 1 mes 

Encargada: Ana Paula Bardales García  

 

En Ventura Soluciones SAC, debido al crecimiento constante de sus proyectos tanto en 

Lima como en Provincia, los ejecutivos de cuenta de la empresa tiene que desplazarse 

de un lugar a otro para poder hacer sus presentaciones de la plataforma de TI que ofre-

cemos  esto genera que se incremente algunos gastos como los de movilidad y alimenta-

ción ya que a veces solemos hacer visitas a clientes en Provincia y hay gastos que se le 

debe cubrir al consultor entre viáticos y movilidad. El problema se generó al momento 

de no contar con ningún documento de control donde se pueda registrar  las facturas por 

gastos y  generar la planilla de movilidades. 

Al darse cuenta de los diversos problemas existentes se vio en la necesidad  de imple-

mentar un formato para reembolso de movilidades  y gastos dados durante una visita a 

un cliente los cuales deben ser aprobados por el jefe inmediato de cada área. 

 

Mejora:  

Optimiza los tiempos del área administrativa y contable al identificar de forma más rá-

pida el reembolso a realizar a favor del colaborador.  

Minimiza riesgos tributarios ante Sunat ya que dicha planilla tiene un tope de 34 soles 

diarios. 
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Contar con un formato de registro de documentos generado por cada consultor con sus 

datos personales. 

Ayudó a generar en el personal un orden con su rendición de movilidades y gastos. 

 

 

 

                                     NO 

 SI 

  

 

 

4.3.2 Evidencia de la actividad  

 

Se puede visualizar en el Anexo 10  los formatos de movilidad y gastos. 

De igual manera se evidencia en el anexo 3 la constancia de gerencia por la participa-

ción de la actividad. 

 

 

 

 

Inicio 

Formato movilidad, 

gastos y reembolsos 

¿Mejora el control 

interno? 

Se sustenta el documento 

Se implementa el 

nuevo formato 

Se crean las plantillas 

de movilidad y gastos 

Se envía a todos los 

colaboradores 

FIN 
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4.4 Actividad 4 

 

Mejora del diseño del Manual del Addon de caja y bancos 

4.4.1 Descripción de la actividad 

 

Objetivo: Minimizar errores en el uso de la plataforma del addon de caja y bancos 

Duración de la ejecución de la actividad: 2 meses 

Encargada: Ana Paula Bardales García 

 

La Empresa Ventura Soluciones como líder en gestión empresarial trabaja con la plata-

forma SAP B1 la cual cuenta con módulos bien definidos entre ellos el Addon de caja y 

bancos el cual nos permite realizar todas las transacciones bancarias y movimientos de 

la empresa, el problema que se encontró es que dicho módulo no contaba con u manual 

para el uso interno del colaborador por lo cual se tuvo que adaptar dicho manual  a los 

usuarios de nuestra empresa. 

 

Al darse cuenta de las fallas que se venían dando en diversas áreas especialmente en la 

de administración y finanzas se decidió adaptar el manual a las necesidades y requeri-

mientos según las indicaciones de cada jefe inmediato.  

 

Al tener en cuenta que el manejo de dicha plataforma es una consecución de pasos y 

secuencias para el registro de ciertos documentos o procesos a realizar. 
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Como se consecuencia se realizó una Manual donde se puede verificar el correcto regis-

tro y  procedimiento que se debe efectuar para las diversas gestiones dentro de la plata-

forma.   

 

Mejora: 

Con dicho manual se permitió contar con un mejor orden del manejo de procesos del 

addon de caja y bancos, reduciendo la cantidad de errores al momento de registrar in-

formación en la plataforma. 

Optimizo los tiempos del personal tanto antiguo como nuevo al tener claro los procesos 

a seguir. 

Contar con personal que cuente con las herramientas necesarias para poder realizar un 

trabajo exitoso. 

 

4.4.2 Evidencia de la actividad 

 

Se puede visualizar en el Anexo 11 el manual del addon de caja y bancos. 

De igual manera se evidencia en el anexo 3 la constancia de gerencia por la participa-

ción de la actividad. 
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4.5 Actividad 5 

 

Implementación del archivo que genere el TXT para el pago de planilla 

4.5.1 Descripción de la actividad 

 

Objetivo: Optimizar el tiempo de registro de pago de planilla  a colaboradores. 

Duración de la ejecución de la actividad: 1mes y 1/2 

Encargado: Ana Paula Bardales García  

 

Ventura Soluciones SAC, por ser una pyme contaba con aproximadamente de 10 a 12 

colaboradores por lo que el pago de planilla no se convertía tan tedioso, a la actualidad 

contamos con más de 50 empleados por lo que nos vimos en la obligación de tener otro 

medio de pago para la planilla ya que generaba la perdida de mucho tiempo al ingresar 

uno a uno a los colaboradores. 

 

Por tal motivo se conversó con nuestro ejecutivo de cuentas de nuestra entidad bancaria 

para que nos brinden una mejor solución o una mejor banca de empresas, siendo necesa-

rio implementar dicho sistema de un Excel con macros el cual calcula los montos a can-

celar de cada colaborador y por ende te genera un archivo TXT el cual puedes cargar en 

el telecredito de tu banco y genere el pago automático. 

 

Para el área de pagos fue un proceso totalmente nuevo al cual nos fuimos adaptando 

poco a poco para una mejor gestión administrativa. 
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Mejora: 

 

Para Ventura Soluciones fue de mucho apoyo la implementación de dicho archivo ya 

que generó una mejor Optimización de tiempos de los colaboradores, especialmente del 

área de Recursos Humanos y Finanzas, ya que fue  minimizando riesgos de montos 

erróneos al efectuar el cálculo del pago. 

 

Este nuevo archivo de pagos nos ayudó a poder tener registrados a todos los colaborado-

res y poder hacer una base nueva no solo con los datos bancarios de la entidad bancaria 

con la cual estamos afiliados sino también con otras cuentas para que dejemos de emitir 

cheques de pagos . 

 

4.5.2 Evidencia de la actividad: 

 

Se puede visualizar en los Anexos 12 los formatos de generación de Txt para pago de 

planilla. 

De igual manera se evidencia en el anexo 3 la constancia de gerencia por la participa-

ción de la actividad. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO V 

CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS 
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5.1 Conclusiones 

 

Primero: Contar con un reporte de cobranzas es de suma importancia para una empresa 

ya que  evita la acumulación de  facturas pendientes de pago y a la vez tener mapeado el 

tiempo de vencimientos de las mismas. 

 

Segundo: Manejar un formato de caja chica actualizado y que cuente con todos los 

ítems primordiales a señalar es  vital en una organización porque permite tener un mejor 

orden y registro de los documentos tanto de ingreso como de salida de dinero con su 

sustento respectivo para poder ingresarlo al registro de compras y tengan un valor con-

table. 

 

Tercero: Controlar los desembolsos internos de la empresa generara minimizar y admi-

nistrar de manera eficiente los  gastos y riesgos tributarios ya que todo documento tiene 

que tener un sustento ante una entidad fiscalizadora. 

 

Cuarto: Un manual de procedimientos para el personal es una herramienta administrati-

va que apoya  en las funciones cotidianas de las diferentes áreas de una empresa tenien-

do como fin establecer una adecuada comunicación a los actores involucrados que les 

permita realizar sus tareas en forma ordenada y sistemática. 

 

Quinto: La generación de un nuevo archivo para el pago de la planilla en una pyme con 

constante crecimiento es de vital importancia porque cuando te genere el TXT te ayuda 

a  optimizar tiempo y tener calendarizado las fechas de pago ya sean automáticas o pro-

gramas en una fecha futura. 
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5.2 Sugerencias 

 

A lo largo del trabajo investigativo se pudo llegar a diversas sugerencias según las act i-

vidades realizadas: 

 

Primero: Que las cobranzas automáticamente te generen una alerta en el sistema cuando 

alguna factura esta por vencer para poder realizar la cobranza correspondiente.  

 

Segundo: Se deberían cambiar las políticas en cuanto a caja chica para que pueda ser 

aplicado en el módulo del sistema SAP B1. 

 

Tercero: Concienciar a los empleados para que nos ayuden a no derrochar el dinero y 

con ideas nuevas para aumentar la eficiencia y productividad de la empresa. 

Premiar,  motivar a los empleados para que consigan un mayor ahorro económico para 

la empresa. 

 

Cuarto: Se debería facilitar y brindar  la inducción  del manual de operaciones de caja y 

bancos a los  nuevos colaboradores de la empresa. 

 

Quinto: Mejorar la banca de empresas con la entidad financiera correspondiente para 

poder contar con archivos actualizados respecto a pago de planillas. 
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ANEXOS: 

Anexo1: Autorización de la organización para realizar el trabajo 

 



51 

 
 

 

Anexo 2: Constancia de trabajo de estar laborando actualmente 
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Anexo 3: Constancia de Actividades realizadas  
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Cuadro1. Estado de Situación Financiera                                Fuente: Empresa 

Anexo 4: Estados Financieros empresa Ventura Soluciones SAC. 
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Anexo 5: Estados de Resultados empresa Ventura Soluciones SAC. 

 

 

 

 

                  Cuadro2. Estado de Resultados                                Fuente: Empresa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



55 

 
 

 

Anexo 6: Reporte de cobranza  Anterior 
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Fuente: Empresa Ventura Soluciones 

Anexo 7: Implementación de Reporte de cobranza  Actual 

 

 

 

Fuente: Propia 
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Anexo 8: Formato Anterior Caja Chica 

 

 

Fuente: Empresa Ventura Soluciones 
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Anexo 9: Formato Actual  Caja Chica 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Propia 
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Anexo 10: Formato de gastos y movilidad 
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Anexo 11 : Manual de Addon de caja y bancos 
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Fuente : Propia 
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Anexo 12: Implementación archivo pago de planilla 
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Anexo 13: Declaración de Autenticidad y Responsabilidad 

 

 

 

 

 

 


