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RESUMEN 

Este presente trabajo se fundamenta en mi trayectoria laboral, la cual abarca más de 4 años 

desempeñándome como Asistente Administrativo en el departamento de contabilidad e 

importaciones de la compañía MUNDO CANDY E.I.R.L., Que se encuentra ubicado en la 

ciudad de Lima, dedicado al negocio de la importación y distribución de golosinas y chocolates. 

En esa misma línea, se está trabajando en la elaboración de la propuesta para diseñar e 

implementar un manual que describa los procedimientos y funciones, con la finalidad de 

mejorar la eficiencia de las tareas del equipo durante el procedimiento de facturación, para 

llevar a cabo el diseño se utilizó las estrategias de entrevista que incluyen preguntas dirigidas 

a tres empleados para ser evaluado y aprobado por el gerente general. Al concluir se detallan 

las contribuciones suplementarias realizadas en las áreas en las que he trabajado dentro de la 

empresa. 

Palabras clave: manual, funciones, métodos, optimizar, facturación. 
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ABSTRACT 

This present work is based on my work experience of more than 4 years as an Administrative 

Assistant in the Accounting and Imports area of the company MUNDO CANDY E.I.R.L, 

which is located in the city of Lima, dedicated to the business of importing and distributing 

sweets and chocolates. In the present, the proposal for the design and implementation of the 

manual of procedures and functions is developed with the objective of optimizing the work of 

the personnel in the invoice process, to carry out the techniques of the interview with questions 

to 3 workers and then it is evaluated and approved by the General Manager. At the end, the 

additional contributions to the areas that I have worked within the company are described. 

Keywords: manual, functions, methods, optimize, billing. 
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I. INTRODUCCIÓN 

El presente trabajo de información es en referencia a la experiencia laboral del autor, 

en la cual se detallan las tareas llevadas a cabo durante su tiempo en el cargo, de igual manera, 

la ejecución del manual de procesos y funciones en la empresa MUNDO CANDY E.I.R.L., que 

se encuentra ubicado en Jr. Pedro Conde Nro.520, Lince, provincia y departamento de Lima.  

El propósito de este informe es compartir mi trayectoria profesional en el campo de la 

contabilidad (Facturación, pagos de los clientes y proveedores, planillas y servicios) e 

importaciones, entre otras labores administrativas. Informar los aportes que realicé durante mi 

permanecía en la empresa. 

La composición de este informe incluye los capítulos siguientes: 

Capítulo I: Un breve resumen a cerca de la empresa donde el autor ha realizado su 

experiencia profesional. 

Capítulo II: Se detalla la tarea central en el que se desempeña el autor, de forma 

detallada el desarrollo y establecimiento de un manual de procesos y funciones para el mejor 

desarrollo de la empresa. 

Capítulo III: Se menciona las contribuciones a la compañía. 

Capítulo IV: Se presenta las deducciones o conclusiones. 

Capítulo V: Las sugerencias para el mejor desarrollo de la compañía. 

El informe contiene en forma detallada todas las actividades que he realizado en la 

empresa, durante el periodo comprendido entre el 17 de enero de 2019 hasta la actualidad. Se 

tiene que tener en cuenta que la experiencia profesional es de gran importancia ya que es donde 

nosotros como profesionales ponemos en práctica todo lo aprendido según la necesidad de la 

empresa y también alcanzando objetivos con eficiencia, destreza y creatividad. 
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1.1.  Trayectoria de autor  

Graduado con el título de bachiller en Administración por la Universidad Nacional 

Federico Villarreal (UNFV), Egresada del Instituto Superior Tecnológico Trentino Juan Pablo 

II de la carrera Computación e Informática, certificado en el idioma inglés a nivel básico por 

el centro de idiomas de la UNFV, con certificación en el uso de Excel empresarial por UNFV. 

En su carrera profesional, ocupó la posición de asistente administrativo en la empresa 

WAYKI EN GOLOSINAS S.A.C., desarrollando labores como el control y gestión de archivo, 

redacción de documentos y seguimiento de los mismos, envío de correos electrónicos, realizar 

compras de artículos de oficina, Atención a proveedores y clientes, recepción y entrega de 

documentación, llevar el registro de los depósitos bancarios, manejo del sistema starsoft. 

Contabilidad: Ingresar, registrar las compras, ventas, caja y bancos, inventarios, planillas del 

personal, presentación de informes contables a la gerencia, pago de los tributos generados 

mensualmente, generar los pagos de haberes de los trabajadores.  

En la actualidad, ocupa el cargo de asistente administrativo en la compañía MUNDO 

CANDY E.I.R.L., desempeñando responsabilidades en el ámbito contable e de importación, 

llevando a cabo tareas como la generación de recibos, gestión de fondo fijo, utilización del 

sistema FACTPRO, elaboración de documentos e informes destinados a la dirección, gestionar 

la compra de artículos de oficina, ingresar a la plataforma de los bancos para carga las planillas, 

recibo por honorarios, confirmación de depósitos, realizar el control de seguimiento de la carga 

hasta el punto de llegada, preparar la documentación para el retiro de la mercadería, pagar el 

Documento Único Administrativo (DUA). 

1.2. Descripción de la empresa 

Información general de la empresa donde se ha obtenido la competencia profesional: 

- Razón Social: MUNDO CANDY E.I.R.L. 

- Ruc: 20549768521. 
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- Dirección Fiscal: Jr. Pedro Conde Nro.520, Lima- Lima- Lince. 

- Actividad: Venta al por mayor de productos de golosinas importados. 

- Partida registral:12913841 

1.2.1. Reseña histórica 

La Gerente General Lily Patricia Celis Bustamante, Economista egresada de la 

Universidad Nacional Agraria la Molina, viajó a Turquía a trabajar en empresa ANL Gıda San. 

ve Tic. Ltd Şti, desempeñándose en el área comercial por 15 años, contrajo matrimonio con el 

Sr. Ali Yeni de nacionalidad turca. Con el pasar de los años decide hacer sus primeras 

importaciones como Persona Natural 10076261631 - Celis Bustamante Lily Patricia que fue 

creada el 26 de mayo de 1997 trayendo como primeros productos el truffle, admire y huevitos 

de chocolate (surprise egg). Al regresar al Perú decide constituir la empresa MUNDO CANDY 

E.I.R.L. el 13 de setiembre del 2014, con la finalidad de expandirse en mercado peruano. 

1.2.2. Empresa MUNDO CANDY E.I.R.L. 

Es una empresa Turco Peruana con más de 26 años de experiencia en la importación y 

distribución de golosinas y chocolates. Es la primera en introducir golosinas de Turquía al 

mercado peruano, hace aproximadamente 15 años con Truffle y Admire, productos de alta 

rotación que se mantienen líderes en el mercado peruano. Se trabaja con las mejores fábricas, 

habiendo logrado combinar calidad y excelente sabor a un buen precio que tiene como lema 

“Más que un dulce” que está registrado en Indecopi. 

Cuenta con trabajadores altamente capacitado y calificado que lo han demostrado 

alcanzando objetivos que la empresa se ha trazado. También contamos con grandes stocks de 

productos. 

Actualmente, la empresa trabaja con grandes distribuidores en Lima y Provincia, 

también se implementó la venta a periferia y crucerístas. El compromiso es brindar un buen 

servicio. 
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1.2.3.  El análisis del direccionamiento estratégico de la empresa 

1.2.3.1. La Misión. Ofrecer a nuestros clientes, golosinas y chocolates de buena 

calidad, y capacitando a nuestro personal para la excelencia en la importación, almacenamiento 

y distribución de las golosinas en el mercado peruano, convirtiéndonos así en la mejor opción 

de nuestros clientes. 

1.2.3.2. La Visión. Ser una empresa líder en el mercado nacional, enfocándonos cada 

día en la calidad, variedad de productos y excelente sabor a un buen precio, cuidando cada 

detalle para poder lograr el éxito deseado. 

1.2.3.2. Valores. Lealtad: Actuar con valores y principios, ponerse la camiseta. 

- Honestidad: Actuar con transparencia, esfuerzo y compromiso.  

- Respeto: Valorar el ser individual y los derechos de las personas, buen trato que nos 

damos a nosotros mismos y a los demás, reconocer sus méritos e igualdad de 

oportunidades. 

- Innovación:  Tener el compromiso de buscar nuevos productos de acuerdo a la 

necesidad del mercado, con ánimos de siempre tener novedades para nuestros clientes. 

1.2.3.3. El catálogo de productos. Mundo Candy presenta al mercado una extensa 

variedad de productos que actualmente tiene 53 productos para ofrecer al mercado, dichos 

productos son importados desde Turquía: 

Productos de regalería:  

- Lexus avellana rojo bolsa 200x12 

- Lexus café bolsa 200x12 

- Lexus maní bolsa 200x12 

- Lexus coco bolsa 200x12 

- Lexus naranja bolsa 200x12 

- Lexus fresa c/chocolate blanco bolsa 200x12 
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- Lexus corazón 110gr x24 disp – regalo 

- Truffle corazón acrílico 280 gr 1x12  

- Orient corazón 193gr 1x12 acrílico 

- Lexus avellana 250 gr 1x12 (26 und aprox) 

- Lexus avellana y mix corazón acrílico 120 gr 1x24 

- Amor corazón 100gr 1x24 

- Dream corazón 124gr 1x12 

Productos navideños:  

- Lexus Noel triangulo 120 gr 1x18 

- Oro mio avellana 500 gr x12 taper  

- Santa luxes maní 500gr x 12 taper bolitas 

- Santa Sorpresa 38gr 6x24 

Productos para pascua:  

- Huevito chocolate cars 25gr 6x24 

- Huevito chocolate eggo surprise 25gr 6x24 

- Huevito chocolate princess 25gr 6x24 

- Huevito chocolate safari 25gr 6x24 

- Huevito chocolate dino 115gr 4x9 

- Funny bunny 38gr 6x24 

- Productos para Halloween 

- Cajita de lexus mix 125gr x 24 display 

- Fear Family 38gr 6x24 

Productos variados:  

- Admire blanco 55gr 6x24 

- Admire Chocolate 55gr 6x24 
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- Bombones truffle mix 1kg 8x100 

- Lexus mix 1kgx8 

- Minicco barquillo 25gr 4x24 

- Orient capuccino 1kg 1x8 bolsas (80 und) 

- Lady bird 55gr 6x12 

- Safari park mani 500 gr 1x12 

- Orient avellana 500 gr 1x12displ 

- Cici flash 1kg 6x155 

- Power 20gr 6x24 

- Moneda taper 500gr 1x6(100 und) 

- Flash bag 1kg 1x8  

- Chiqola  

1.2.3.4. La descripción del mercado objetivo de la empresa. Los artículos que la 

compañía MUNDO CANDY E.I.R.L. proporciona tienen como principales compradores a 

distribuidores de provincias (Lambayeque-Chiclayo, La Libertad- Trujillo, Piura-Sullana, 

Puno- Juliaca, Ancash- nuevo Chimbote, Arequipa-Arequipa, Tumbes- Aguas Verdes, Junín-

San Ramón, Apurímac- Andahuaylas, Ayacucho-Huamanga, Ica-Ica, Áncash-Huaraz, Ica-

Pisco). En Lima nuestros principales distribuidores de Lima están ubicados en el centro de 

Lima por Jr. Ayacucho. 

La Tabla 1 presenta datos sobre los clientes principales ubicados en diferentes regiones 

y provincias.  
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Tabla 1  
La distribución física de clientes de la Empresa MUNDO CANDY E.I.R.L. 

Fuente: Elaboración propia 

Provincias Lima Tienda de 
conveniencia 

Supermercados 

Distribuciones coronel 
perales S.A.C. 
 

Wayki en golosinas S.A.C. Repsol Supermecado Candy 
S.A.C. 

Distribuciones dan S.R.L. 
 

Mil Delicias de Perú 
S.A.C. 

  

Distribuciones DSC S.A.C. 
 

Inversiones Esplana S.A.C.   

Horizonte cusco E.I.R.L. 
 

Feradissa S.A.C.   

Comercial D & CH S.A.C. Distribuidora e 
Importadora Casaqui 
E.I.R.L. 

  

Chirinos Cano Jorge 
Antonio. 
 

   

Schaddai E.I.R.L.    

Distribuciones e inversiones 
dija E.I.R.L. 
 

   

Distribuidora castro E.I.R.L. 
 

   

Inversiones, distribuidores y 
consultoria S.R.L. 
 

   

Glomiseb S.A.C.    

Golosinas & inversiones el 
roble E.I.R.L. 
 

   

Inversiones mir sur E.I.R.L.    
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1.3. Organigrama de la Empresa 

MUNDO CANDY E.I.R.L., es uno de los tipos de sociedades que permite a una persona 

la iniciación de actividades de una empresa de manera individual, cuya estructura orgánica 

sigue el modelo Jerárquico. 

- La Gerencia General: Esta bajo la dirección de la Economista Lily Patricia Celis 

Bustamante, accionista del 100% del Capital Social. Las labores que realiza en la 

empresa, es hacer los requerimientos de las mercaderías desde el proveedor hasta las 

actividades de postventa, para la realización de manera exitosa, siempre Mantiene una 

coordinación continua con todos los departamentos de la empresa. 

- Órgano de asesoría: La asesoría de un contador externo se sitúa en este nivel, la persona 

responsable de realizar las declaraciones de impuestos mensuales y anuales, así como 

también de la elaboración de los estados financieros. 

- Órganos de Línea: Se aprecian 4 áreas: Contabilidad, Importaciones, ventas y almacén, 

todas las áreas son responsables de llevar de manera correcta el flujo de la mercadería 

usando las mejores estrategias. 

La distribución del personal dentro de la estructura orgánica de la empresa se ilustra 

gráficamente en la Figura 1.
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Figura 1 

La estructura orgánica de la empresa MUNDO CANDY E.I.R.L 

 

Fuente: Elaboración propia  

 

1.4. Áreas y funciones desempeñadas 

Ocupé el cargo de Asistente Administrativo en el departamento de Contabilidad e 

importaciones, las funciones que realicé en dichas áreas es el manejo de los flujos de entrada y 

salida de efectivo, pago de planillas, pago a proveedores, control de inventario, trato de fletes 

marítimos, monitoreo de las importaciones y tramites documentarios. De forma detallada 

mencionaré a continuación de las labores que he realizado. 

1.4.1. Área Contable 

- Emitir comprobantes electrónicos (Facturas, boletas, nota de crédito, nota de débito y 

guía de remisión). 

- Control de los ingresos y validaciones en las cuentas bancarias. 

- Llevar el registro de las ventas y compras. 

- Realizar las conciliaciones bancarias. 
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- Recibir cheques y efectivo de las ventas de periferia. 

- Manejo de caja chica.  

1.4.2. Área Almacén 

- Coordinar mes a mes el espacio que se va a necesitar en el almacén y pago del almacén. 

- Revisar que cuadre el inventario del sistema con el inventario físico. 

1.4.3. Área Administrativo 

- Elaborar reportes mensuales de ventas. 

- Elaborar reportes de ventas de los trabajadores de periferia (pago de comisiones). 

- Pago de planillas y a proveedores. 

- Elaborar reportes mensuales de caja chica. 

- Elaboración y seguimientos de los documentos. 

- Renovación de seguros vida Ley. 

1.4.4. Área de Importaciones 

- Cotizar fletes marítimos. 

- Hacer el seguimiento de las cargas. 

- Prepara los documentos para el desaduanaje. 

- Gestionar la póliza de seguro. 

- Pago de la DUA. 

- Solicitar a nuestros proveedores extranjeros muestras de productos. 
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II.  DESCRIPCIÓN DE UNA ACTIVIDAD ESPECÍFICA 

Después de obtener mi título de bachiller, he participado en diversas actividades 

laborales, adquiriendo experiencia en las diversas áreas de la empresa como en el departamento 

de Contabilidad, área administrativa y área de importaciones. 

En el área de contabilidad es donde mayor tiempo me desempeño desde el enero 2019 

hasta el presente, momento en el cual se me brindó la oportunidad de implementar el sistema 

de Facturación y el uso correcto del sistema. 

2.1. El análisis del contexto 

En estos últimos años las herramientas tecnológicas han tenido un gran protagonismo 

y acercamiento tanto en la vida de las personas, como en la forma de trabajo de varias industrias 

en el mundo. Actualmente vemos a muchas empresas adoptar recursos tecnológicos para llevar 

a cabo de manera más eficiente sus operaciones obteniendo grandes resultados.   

En ese sentido, el Estado Peruano no es la excepción, pues desde hace unos años gran 

parte de las entidades están en proceso de modernizar sus principales servicios. Por ejemplo, 

desde hace un buen tiempo la Sunat viene implementando medidas para lograr la masificación 

de Comprobantes de Pago Electrónicos (CPE) en el país con la finalidad de incorporar a más 

personas a los sistemas electrónicos de manera obligatoria.   

La masificación de la factura electrónica en Perú comenzó en 2018 y aunque en los 

últimos meses la progresión se ha visto frenada por la pandemia. 

La empresa MUNDO CANDY E.I.R.L., sus comprobantes electrónicos lo emitía 

mediante el portal de SUNAT lo cual era complicado porque a veces se colgaba el sistema o 

se demoraba mucho tiempo en cargar y también el inventario era de forma manual lo cual no 

permitía tomar decisión en el momento. 

Analizando todos esos problemas se decide implementar el sistema de facturación que 

tenga incorporado el sistema de inventario para agilizar las tomas de decisiones. 
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Se plantea los siguientes objetivos para el año 2019: 

- Emitir facturas por todas las transacciones de ventas. 

- Tener actualizado el inventario a tiempo real. 

- Alimentar el sistema con las informaciones necesarias. 

2.2. La situación problemática 

La empresa MUNDO CANDY E.I.R.L., hacia las facturas a través del portal web 

SUNAT, dicha web siempre se congestionaba y se colgaba al momento de hacer la facturación 

y también el personal se demoraba mucho en hace la factura y la guía ya que al momento de 

hacer la factura uno tiene que ingresar cada dato (código, descripción de producto, precio, etc.), 

uno por uno y al hacer la guía nuevamente ingresar los datos, lo que figura en la factura.  

En el sistema de emisión facturador SUNAT, no permitía usar una base de datos de los 

productos, la empresa trabaja con 53 códigos de productos, lo cual era muy tedioso hacer 

facturas. 

Otro problema que sucedía en el área de Facturación era que no contaban con la serie 

de pasos y requisitos para proceder con la emisión de la Facturación eso generaba desorden y 

pérdida de tiempo.  

La empresa visualizaba a corto plazo buscar más distribuidores en todo el Perú, también 

ingresar a periferia (distritos de Lima y Callao), eso significaría que vamos a manejar más 

clientes, es por ello que se busca implementar un sistema de acuerdo a nuestras necesidades, 

es así que decidimos trabajar con el sistema FACTPRO. 

2.3. El Diseño Metodológico  

En la creación del manual de procedimientos, se utilizó un enfoque de diseño cualitativo 

descriptivo, empleando las estrategias de entrevista que involucran preguntas abiertas para la 

recolección de datos. La cantidad de entrevistados fueron 3 personas, el personal de 

facturación, ventas y contabilidad.  
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2.4. Diseño del Manual de Procedimientos 

El documento de procesos es "un instrumento de apoyo en el que se encuentran de 

manera sistemática los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado 

y/o funciones de la unidad administrativa" (Vivanco Vergara, 2017, p. 249).  

Además, es un documento del sistema de Control Interno, el cual se crea para obtener 

una información detallada, ordenada, sistemática e integral que contiene todas las 

instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, funciones, sistemas y 

procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organización 

(Vivanco Vergara, 2017). 

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, 

información y/o instrucciones sobre historia, organización, política, y/o procedimiento de una 

empresa, que se consideran necesarias para la mejor ejecución del trabajo (Acevedo et al., 

(2012). 

Teniendo en cuenta el marco conceptual, se inicia la elaboración del Manual de 

Procedimientos, a través de una secuencia de pasos para reconocer los procedimientos, 

mediante la recopilación de información sobre el proceso de Facturación. 

2.4.1. La Determinación de Objetivos 

En la elaboración se tuvo en cuenta la situación problemática en el ámbito de la 

facturación, por eso se establecieron cuatro metas fundamentales para la creación del manual, 

las cuales son presentadas en la Figura 2. 

2.4.2. Alcances 

Se considera desde el cierre de la negociación con el cliente hasta la entrada de la factura 

en la hoja de Excel de registros de caja. Se puede visualizar en la figura 2.  
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Figura 2 

Objetivos y alcance del manual de procedimientos de Facturación 

 

Fuente: Elaboración propia  

 

 

2.4.3. El glosario de términos  

Son aquellas expresiones recurrentes de manera constante en la creación del manual 

administrativo, vinculado con el procedimiento de facturación. 

- Factura electrónica: Es el tipo de comprobante de pago denominado FACTURA, 

emitido a través del sistema de emisión electrónica desarrollado desde los sistemas del 

contribuyente. Mediante el Sistema de Emisión Electrónica desde los sistemas 

desarrollados por el contribuyente, se emiten también las Notas de Débito y Crédito 

vinculadas a la Factura Electrónica desde el Contribuyente. 

- Flujograma: Es una representación visual, ya sea una figura o gráfico, que ilustra una 

serie de procesos o un conjunto de actividades por medio de símbolos. 
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- Manual de procedimientos: Se trata de un documento que contiene las reglas y pautas 

que indican cómo deben ejecutarse ciertos procesos. 

- Factpro: Es una entidad que cuenta con autorización de la SUNAT para operar y 

brindar servicios electrónicos. 

- Lista de precios: es un conjunto de productos, reunidos todos ellos, para ser ofrecidos 

a la venta de acuerdo a ciertas condiciones de comercialización y bajo esas condiciones 

cada producto figura con su precio. 

- Normas:  Son pautas particulares que regulan el funcionamiento de las instituciones. 

2.4.4. Responsabilidades 

Los responsables de cumplir el manual de procedimientos de la facturación es el 

personal de facturación y de hacer cumplir es el jefe de contabilidad. 

2.4.5. La descripción de actividades 

El procedimiento de emisión de facturas de la compañía MUNDO CANDY E.I.R.L., 

implica llevar a cabo una secuencia de actividades que detallan y mencionan a los responsables 

de cada actividad. 
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Figura 3 

Descripción del flujograma de facturación 

 

Fuente: Elaboración propia  

A continuación, se procede a realizar la descripción más detallada de las principales 

actividades. 

2.4.5.1. Recepción de pedidos. En esta actividad es la recepción de la cotización del 

pedido que está a cargo del asistente administrativo. 

2.4.5.2. Verificación de precios. En esta actividad se comparan los precios con la lista 

de precios general ya que se maneja tres tipos de precios (Provincia, Lima y periferia). Las 

listas de precios son aprobadas por la gerencia mensualmente previa reunión y son 

proporcionadas al área de ventas (Lima, provincia y periferia). 
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2.4.5.3. Modalidad de pago. Se lleva a cabo la revisión de las condiciones de pago del 

pedido. La compañía opera con tres formas de venta, las cuales se detallan a continuación: 

- Ventas al contado: La solicitud debe contener un recibo de depósito o transferencia que 

será verificado en el departamento de contabilidad, de lo contrario, la solicitud debe 

indicar claramente el método de pago contra entrega. 

- Ventas al crédito: La aprobación es otorgada por la encargada del área de contabilidad. 

- Ventas al contado y al crédito: En caso que el monto de la factura pase el límite del 

crédito, el cliente abonará lo restante. 

2.4.5.4. La emisión de la Factura Electrónica. Para generar la factura de venta, se 

emplea la plataforma de documentos electrónicos conocida como “FACTPRO” que cuenta con 

la estructura de facturación autorizada por la SUNAT. 

Paso 1: Acceder al sitio web https://20549768521.factpse.com/login, luego se ingresa 

el email y la contraseña del usuario (Factpro, 2023). El usuario y la contraseña lo proporciona 

el jefe de contabilidad. 

https://20549768521.factpse.com/login
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Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, 

https://20549768521.factpse.com/login 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 

Plataforma del sistema de facturación FACTPRO 

https://20549768521.factpse.com/login
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Paso 2:   Ingresar a sección INVENTARIO, donde dice Productos.  

 

Figura 5 

Los comandos de la plataforma Factpro – Ingreso de nuevo producto 

 

Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/dashboard 

 En esta sección ingresar los productos y lista de precios. 

 

https://20549768521.factpse.com/dashboard
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Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/items/create 

 

         Se ingresa el nombre del producto y también si contamos con una foto del producto lo subimos al sistema. 

CICI FLASH 1KG 

Figura 6 

Ingreso de nuevo producto parte 1 

https://20549768521.factpse.com/items/create
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Figura 7 

Ingreso de nuevo producto parte 2 

 

Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/items/create 

 

Se ingresa la unidad de medida, la empresa solo trabaja con UNIDADES Y CAJA. 

https://20549768521.factpse.com/items/create
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 Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023,  https://20549768521.factpse.com/items/create 

 

Se ingresa las tres listas de precios, este ingreso de dato ayuda al momento de la facturación ya que solo se selecciona la lista de precios 

del que le corresponde según cliente. 

 

 

 

 

Figura 8 

Ingreso de nuevo producto parte 3 

https://20549768521.factpse.com/items/create
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Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/items/create 

 

         Se ingresa el CÓNDIGO del producto y otros datos que sean necesarios y luego hacemos clic en guardar.

MC03

            Figura 9 

Ingreso de nuevo producto parte 4 

https://20549768521.factpse.com/items/create
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Nota: Adaptado de “Reporte de sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, 

ID n

Nombre - obligatorio

o

p

c

i

o

n

letras y numeros - 

opcional

Unidades de medidas 

estandar - obligatorio

PEN = SOLES / 

USD = DOLAR - 

obligatorio

10 = 

Operació

n 

gravado , 

20 = 

exonera

Solo debe 

colocar 

producto, 

servicio o 

materia prima

Id (NNombre DCódigo Interno Unidad Moneda Codigo TTipo de Produ

1 HUEVITO CHOCOLATE HEROS 25GR 6X24 MC001 BX PEN 10 Producto

2 HUEVITO CHOCOLATE CARS 25GR 6X24 MC002 BX PEN 10 Producto

3 HUEVITO CHOCOLATE CIRCUS 25GR 6X24 MC003 BX PEN 10 Producto

4 HUEVITO CHOCOLATE PRINCESS 25GR 6X24 MC004 BX PEN 10 Producto

5 HUEVITO CHOCOLATE CHOCO STARS 25GR 6X24 MC005 BX PEN 10 Producto

6 HUEVITO EGGO TOYS 25GR 6X24 MC006 BX PEN 10 Producto

7 HUEVITO CREMA JUNIOR 15GR 6X24 MC007 BX PEN 10 Producto

8 HUEVITO CREMA SAFARI 15GR 6X24 MC008 BX PEN 10 Producto

9 HUEVITO CREMA PRINCESS 15GR 6X24 MC009 BX PEN 10 Producto

10 HUEVITO CHAMPION 25GR 6X24 MC010 BX PEN 10 Producto

11 MINICCO BARQUILLO 25GR 6X24 MC011 BX PEN 10 Producto

12 BOMBONES LEXUS AVELLANA MORADO 1KG 8X100 MC012 BX PEN 10 Producto

13 BOMBONES LEXUS AVELLANA ROJO 1KG 8X100 MC013 BX PEN 10 Producto

14 BOMBONES LEXUS CAFÉ 1KG 8X100 MC014 BX PEN 10 Producto

15 BOMBONES LEXUS NARANJA 1KG 8X100 MC015 BX PEN 10 Producto

16 BOMBONES LEXUS COCO 1KG 8X100 MC016 BX PEN 10 Producto

17 BOMBONES LEXUS MANI 1KG 8X100 MC017 BX PEN 10 Producto

18 BOMBONES TRUFFLE MIX 1KG 8X84 MC018 BX PEN 10 Producto

19 WAFER GOFLET CHOCOLATE 18GR 12X24 MC019 BX PEN 10 Producto

20 WAFER GOFLET BLANCO 18GR 12X24 MC020 BX PEN 10 Producto

21 GALLETA HAY HAY CHOCOLATE 12GR 6X100 MC021 BX PEN 10 Producto

22 GALLETA HAY HAY MANJAR 12GR 6X100 MC022 BX PEN 10 Producto

23 GALLETA HEYO 11GR 6X100 MC023 BX PEN 10 Producto

24 MINI DONUT MANJAR 20GR 6X24 MC024 BX PEN 10 Producto

25 MINI DONUT CHOCOLATE 20GR 6X24 MC025 BX PEN 10 Producto

26 ADMIRE CHOCOLATE 55GR 6X24 MC026 BX PEN 10 Producto

27 ADMIRE BLANCO 55GR 6X24 MC027 BX PEN 10 Producto

28 CIKOBUM 13GR 6X48 MC028 BX PEN 10 Producto

29 NUSS 21GR 12X24 MC029 BX PEN 10 Producto

30 POWER 25GR 6X24 MC030 BX PEN 10 Producto

31 CICI FLASH 1KG 6X155 MC031 BX PEN 10 Producto

32 LEXUS TUBO MANI 500GR 12X25 MC032 BX PEN 10 Producto

33 LEXUS TUBO CAFE 500GR 12X25 MC033 BX PEN 10 Producto

34 MY HEART 1KG 12X125 MC034 BX PEN 10 Producto

35 MY FOOTBALL 1KG 12X125 MC035 BX PEN 10 Producto

36 BOMBONES LEXUS MIX 1KG 8X105 LOMC036 BX PEN 10 Producto

37 HUEVITO RICHY 20GR 6X24 MC037 BX PEN 10 Producto

38 HUEVITOS A GRANEL 5KG MC038 BX PEN 10 Producto

39 HUEVITO CHOCOLATE EGGO SURPRISE 25GR 6X24 MC039 BX PEN 10 Producto

40 HUEVITO CHOCOLATE DINOS 60GR 3X24 MC040 BX PEN 10 Producto

41 HUEVITO CHOCOLATE DINO 115GR 4X9 MC041 BX PEN 10 Producto

42 HUEVITO CHOCOLATE CHOCO STARS 60GR 3X24 MC042 BX PEN 10 Producto

43 PAPAS FRITAS SABOR ORIGINAL 135GR 1X14 MC043 BX PEN 10 Producto

44 PAPAS FRITAS SABOR CREMA Y CEBOLLA 135GR 1X14MC044 BX PEN 10 Producto

45 PAPAS FRITAS SABOR BBQ 135GR 1X14 MC045 BX PEN 10 Producto

46 PAPAS FRITAS SABOR ORIGINAL 40GR 1X24 MC046 BX PEN 10 Producto

47 LEXUS AVELLANA ROJO 200X12 MC047 BX PEN 10 Producto

48 LEXUS AVELLANA MORADO 200X12 MC048 BX PEN 10 Producto

49 LEXUS CAFÉ 200X12 MC049 BX PEN 10 Producto

50 LEXUS MANI 200X12 MC050 BX PEN 10 Producto

51 BOMBON LEXUS FRESA CHIQOLA 5KG MC051 BX PEN 10 Producto

52 BOMBON LEXUS AVELLANA CHIQOLA 5KG MC052 BX PEN 10 Producto

53 LEXUS CORAZON 110 GR 1X24 MC065 BX PEN 10 Producto

Figura 10 

Reporte de lista de productos 
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Paso 3: Nos dirigimos a la parte superior izquierda e ingresamos a CONTACTOS y luego hacer clic en Clientes (Llenar datos de los clientes). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/persons/customers 

 

 

 

 

 

 Figura 11 

Ingresar nuevo cliente 

https://20549768521.factpse.com/persons/customers
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Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/persons/customers 

Se ingresa el RUC O DNI del cliente y luego podemos buscar en SUNAT para que nos detalle la información del cliente como es la Razón 

social, dirección y luego poner guardar. 

 

 

 

 
Figura 12 

Ingresar nuevo cliente parte 1 

https://20549768521.factpse.com/persons/customers
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Paso 4: Ingresar al sistema seleccionar en la parte superior izquierda, donde dice INGRESOS, donde se visualiza VENTAS.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/documents/create3 

 
 

Figura 13 

El formato de emisión de factura electrónica aprobado por la SUNAT 

https://20549768521.factpse.com/documents/create3


36 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/documents/create3 

 

Se Ingresa la Razón Social del cliente, condición de pago, medio de pago, almacén y la lista de precio según cliente. 

 

 

 

 

 

Figura 14 

Ingreso de datos para la emisión de la Factura 

https://20549768521.factpse.com/documents/create3
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Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/documents/create3  

 

                  Se ingresa los productos, la cantidad y luego guardar. 

 

 

 Figura 15 

Ingreso de datos para la emisión de la Factura parte 1 

https://20549768521.factpse.com/documents/create3
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Paso 5:  Una Vez generado el documento me sale la opción para imprimir el documento y a la vez puedo enviar por correo o WhatsApp el 

documento al cliente. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Adaptado de “Sistema de facturación” por FACTPRO web, 2023, https://20549768521.factpse.com/documents

Figura 16 

Impresión y envió de comprobantes a los clientes 

https://20549768521.factpse.com/documents
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2.4.5.5 Registrar la venta en el libro de Excel de caja. En este libro de Excel se ingresa la fecha, cliente, Nro. factura, importe, fecha de 

pago y la situación del documento.  

 

Figura 17 

Registro de ventas en el libro de Excel caja 

 

Fuente: Elaboración propia 
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2.4.6. La Elaboración del Diagrama de Flujo de Procesos 

 

El diagrama de flujo, también conocido como flujograma, es una representación visual que 

utiliza símbolos convencionales para ilustrar el flujo de procesos, personas y documentos. 

Asimismo, su relevancia reside en la habilidad para detectar falencias en un sistema 

administrativo, lo que facilita su mejora mediante la eliminación o ajuste de procesos 

(Marthans Garro, 2022). 

2.4.6.1 Simbología ANSI (Instituto Nacional Americano de Estándares). Es una 

convención para la creación de diagramas de flujo de procesos que propone símbolos estándar 

y es ampliamente empleada en la representación gráfica de procedimientos administrativos 

(Rosales Palacio, 2017). 

Para llevar a cabo esta fase, se realizaron entrevistas al personal responsable de la 

facturación, con el propósito de obtener datos acerca de los procedimientos, se utilizó un 

formulario con interrogantes abiertas, los cuales se anotaron en una hoja como captura de datos. 

A continuación, se detallan las interrogantes formuladas al personal durante la 

entrevista: 

- ¿Cuándo ingresaste a trabajar? 

-  ¿Cómo fue tu proceso de capacitación? 

- ¿Cuánto tiempo tienes desempeñando estas actividades? 

- ¿Cuáles son los procedimientos que sigues al elaborar una factura? 

- ¿Cuándo comienzas el proceso de facturación en tu caso y cuándo concluye? 

- ¿Cuáles son las reglas que sigues durante el proceso de facturación? 

- ¿Cuáles son los obstáculos que enfrentas al realizar tu trabajo? 

- ¿A quién consultas si tienes algún inconveniente con la facturación? 
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- Además de las responsabilidades relacionadas con la facturación, ¿qué otras tareas 

realizas? 

Además, se utiliza la técnica de observación directa, resultado de mi experiencia 

desempeñando funciones de facturación durante los últimos 4 años. Asimismo, se creó el 

flujograma empleando símbolos que simplificaron la representación visual de todo el 

procedimiento de facturación, junto con un cuadro que detalla las personas encargadas de llevar 

a cabo cada tarea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia  

 

Figura 18 

Diagrama de los procedimientos de facturación parte 1 
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Fuente: Elaboración propia  

 

 

 

 

Figura 19 

Diagrama de los procedimientos de facturación Parte 2 
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2.4.7. Las políticas de la facturación de MUNDO CANDY E.I.R.L. 

Primero: Recibir pedido del cliente, solicitando información para la facturación y despacho. 

Segundo: Hacer cotización, enviar al cliente y esperar la confirmación. 

Tercero: Solicitar el voucher del pago y verificar en el estado de cuenta. 

Cuarto: Hacer la facturación, programar despacho y coordinar con la agencia de carga. 

Quinto: Entregar la mercadería a la agencia y enviar al cliente la guía firmada por la agencia 

de carga. 

2.4.8. Las Políticas de Medio de Pagos.  

 La compañía ofrece tres alternativas de pago:  

- Cuentas Bancarias: Tenemos cuentas aperturadas en BCP dólares, BCP soles y 

Scotiabank soles. 

- Efectivo: Solo se contabilizarán en efectivo importes inferiores a s/. 2,000.00. 

- Cheques: La autorización de Contabilidad será necesaria para que los clientes realicen 

pagos con cheque. 
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III. APORTES MÁS DESTACABLES A LA EMPRESA 

3.1.  La Implementación del Manuel de Procedimientos 

Uno de los aportes más significativos fue la creación e instauración del Manual de 

Procedimientos para el área de facturación, el cual resultó fundamental para llevar a cabo las 

actividades de manera adecuada. 

En el año 2019 se tenía 3 trabajadores cumpliendo las mismas funciones de emisión de 

comprobantes mediante el portal Sunat y en el área de ventas solo había 1 personal la cual no 

se abastecía de llegar a demás clientes.  

Actualmente solo tenemos un personal para en área de facturación, y lo que hemos 

puesto más personal fue para el área de ventas, actualmente trabajamos con tres personales que 

ven las ventas (Lima mayorista, Provincia, Periferia-Cruceristas). 

En enero del 2019 se emitía 147 documentos y en mayo 2023 se emitió 261 

documentos. (Ver ANEXO F). 

3.2. Elaboración de la estructura orgánica de la empresa MUNDO CANDY  

E.I.R.L 

La empresa no contaba con una estructura orgánica. La estructura orgánica consiste en 

el modelo que define cómo se organiza la empresa y sus empleados, se establece los niveles 

jerárquicos y también se dividen las tareas para poder así alcanzar los objetivos de la empresa. 

Es por ello que se elabora la estructura orgánica identificando las áreas y la división de sus 

funciones de cada personal. (Observar ANEXO G). 

3.3. Mejoramiento en el manejo del inventario 

La empresa tenía problemas con el inventario de los productos ya que el manejo era de 

forma manual. Se decide utilizar plantillas de Excel para el mejor manejo del inventario, En 

dicha plantilla se ingresaba las entradas y salidas de los productos de forma diaria por cual 
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siempre estaba actualizado y se enviaba a las diferentes áreas correspondientes para la toma de 

decisiones. Ver ANEXO H. 

3.4. Evaluación a diferentes agencias de carga Internacional Marítima 

La empresa solo contaba con una agencia de carga Agunsa, por ello se llegó a evaluar 

a diferentes agencias de carga internacional marítimo con el propósito de tener varias agencias 

que nos puedan ofrecer un excelente precio de fletes marítimos, así como también un buen 

servicio integral logístico. Mensualmente se realiza cotizaciones con las agencias elegidas y 

optamos por el mejor flete y el buen servicio logístico que sean más rentables para la empresa. 

Ver ANEXO I 

 Las agencias de carga internacional marítimo que actualmente trabajamos son: 

CARGOCORP S.A.C con RUC.  20556594512, Ubicado en Av. de la roca de vergallo nro. 

493 int. 2112, Magdalena del Mar-Lima. AIRSEALOGISTICS S.A.C. con RUC. 

20606118903, Ubicado en Av. Jorge Basadre Grohmann nro. 157 int. 704 Urb. Orrantia San 

Isidro-Lima. 3G ADUANAS S.A.C. con RUC. 20601418518 Ubicado en Cal.Toribio zabala 

130 - nro. 132 Urb. San Joaquín Callao – Bellavista. TIBA CARGO PERU S.A.C. con RUC. 

20601410398, Ubicado en Av. Antonio Miroquesada nro. 420 int. 7B, Magdalena del Mar. 
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IV. CONCLUSIONES 

• La empresa no contaba con una estructura organizacional y un manual de 

funciones para cada trabajador, eso generaba que el trabajador no identifique 

con claridad sus funciones y así descuidaban otras funciones encomendadas. 

• La implementación de sistema de facturación elegido ayudó mucho en realizar 

los documentos de manera rápida y teniendo los reportes de manera inmediata 

para poder tomar decisiones de algún tema en específico. El sistema también 

ayudo en el manejo de inventario. 
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V. RECOMENDACIONES 

• La empresa con el pasar de los años tendrá que actualizar la estructura 

organizacional ya que se pude adicionar otras áreas necesarias para el 

crecimiento de la empresa, donde se pueda clasificar mejor las actividades y 

permita tomar mejores decisiones. El manual de funciones se tiene que estar 

actualizando de acuerdo a las necesidades que requiera la empresa ya que 

ayudará al trabajador identificar mejor sus funciones. 

• Seguir capacitándonos e informándonos de algunos cambios en el sistema de 

facturación para seguir trabajando de manera correcta el sistema de facturación. 
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ANEXOS 

Anexo A: Certificado de Trabajo
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Anexo B: La Plataforma de Facturación Factpro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                     

https://20549768521.factpse.com/document

https://20549768521.factpse.com/document
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Anexo C: Simbología ANSI para la Elaboración de Flujogramas 

 

https://drillspec.wixsite.com/servicios/single-post/s%C3%ADmbolos-de-la-norma-ansi-para-

elaborar-diagramas-de-flujo 

https://drillspec.wixsite.com/servicios/single-post/s%C3%ADmbolos-de-la-norma-ansi-para-elaborar-diagramas-de-flujo
https://drillspec.wixsite.com/servicios/single-post/s%C3%ADmbolos-de-la-norma-ansi-para-elaborar-diagramas-de-flujo
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Anexo D: Modelo de envió de muestras por DHL 
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Anexo E: Productos en REPSOL Y SUPERMERCADOS CANDY 
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                  Anexo F: Documentos emitidos en enero 2019 y mayo 2023 

Documentos enero 2019 
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Total 147 documentos emitidos 
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Documentos mayo 2023 

 

 

Total 261 documentos emitidos 
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Anexo G: La estructura orgánica de la empresa Mundo Candy E.I.R.L 
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Anexo H: Plantilla del INVENTARIO 
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Anexo I: Cotizaciones de FLETES MARÍTIMOS 
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