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Resumen

El presente estudio tuvo como objetivo la propuesta e implementacion del aplicativo iRequest
para el mejoramiento en la rendicion de cuentas en el grupo Buenaventura 2019 para resolver
la problemadtica asociada al proceso manual actual para justificar los gastos, dinero pendiente
por rendir, cuentas desactualizadas y reducir la presion sobre el departamento de contabilidad
derivada del enorme volumen de documento a procesar. A través de una investigacion
comparativa, se analizo el antes y después de la de la implantacion del aplicativo iRequest
Entregas Rendir Cuentas en el Grupo Buenaventura. La investigacion se correspondio con un
disefio no experimental longitudinal. Como variable independiente se tuvo el aplicativo
IRequest y como variable dependiente las Entregas A Rendir Cuentas. El aplicativo presenta
una serie de mddulos que corresponden al proceso del solicitante, proceso del aprobador y el
proceso del contador. Como resultados de su aplicacion, en la empresa se maneja el mismo
nimero de requerimientos atendidos por mes solo que el tiempo promedio de atenciéon a los
requerimientos se redujo a 20 minutos. Ademas, se elimind la necesidad del manejo de
documentos en fisicos puesto que todo el proceso se hace de forma completamente digital.

Con la investigacion se concluye que hay una mayor eficiencia organizacional, respuesta
oportuna y permite disponer de datos para realizar proyecciones de las caracteristicas de los
requerimientos que se hacen y establecer sus causales. Ademas, el aplicativo permite gestionar
los requerimientos desde la Optica de solicitante, del aprobador y del contador en donde se
agilizan los procesos administrativos inherentes a los diferentes requerimientos que cada uno
de los usuarios hacen ante la empresa. Por ultimo, la valoracion econdmica del aplicativo a
través del VAN y la TIR fueron favorables en virtud de que el primero dio un numero positivo,
mientras que el segundo arrojé una tasa de ganancia muy por encima de la que utiliza la

empresa para la valorizacion de sus proyectos.

Palabras clave: Cuentas por cobrar, Gestion administrativa, iRequest



Abstract

The objective of this study was to propose and implement the iRequest application to improve
the rendering of accounts in the Buenaventura Group 2019 to solve the problems associated
with the current manual process to justify expenses, money pending to be rendered, outdated
accounts and reduce the pressure on the accounting department derived from the enormous
volume of documents to be processed. Through comparative research, we analyzed the before
and after the implementation of the application IRequest Entregas Rendir Cuentas in
Buenaventura Group. The research corresponded to a non-experimental longitudinal design.
The IRequest application was used as an independent variable and deliveries to render accounts
as a dependent variable. The application presents a series of modules corresponding to the
applicant's process, the approver's process and the accountant's process. As a result of its
application, the company handles the same number of requests handled per month, only that
the average time of attention to the requests was reduced to 20 minutes. In addition, the need
for handling physical documents was eliminated since the entire process is done completely
digitally.

The research concludes that there is greater organizational efficiency, timely response and
allows having data to make projections of the characteristics of the requirements that are made
and establish their causes. In addition, the application allows to manage the requirements from
the point of view of the applicant, the approver and the accountant where the administrative
processes inherent to the different requirements that each of the users make to the company are
streamlined. Finally, the economic valuation of the application through the NPV and IRR were
favorable since the former gave a positive number, while the latter yielded a profit rate well

above the one used by the company for the valuation of its projects.

Keywords: Accounts receivable, administrative management, iRequest
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INTRODUCCION
La contabilidad computarizada es el método de la nueva era para recopilar, registrar y mantener
la informacion financiera de una empresa u organizacion. Implica la utilizacién de un conjunto
de programas informaticos o software de contabilidad que rastrea, organiza y administra la
informacion de las transacciones y permite al usuario acceder a los registros almacenados en
la base de datos de contabilidad.
Para ello, es importante destacar que un software de contabilidad es un programa o aplicacion
informdtica que trata los datos contables de una empresa mediante métodos sistematicos. Es
decir, es un software cuyo objetivo nace de querer simplificar y facilitar las tareas contables de
una empresa o entidades similares (miraladiferencia, 2021).
Ahora bien, el presente plan de Suficiencia Profesional es un proyecto de investigacion que
tiene como proposito implementar el aplicativo iRequest para la Rendicion de Cuentas de la
Corporacion de Minas Buenaventura S.A.A. de manera que se incremente la productividad del
Area de Contabilidad, logrando rendimientos en los tiempos racionales y una minimizacion de
costos por ahorro de horas — hombre, a fin de crear procedimientos claros que permitan ahorrar
dinero.
La Corporacion de Minas Buenaventura S.A.A, es una compaiiia minera peruana que se dedica
a la exploracion, explotacion y procesamiento de oro, plata y otros metales, establecida en Pera
desde 1953. La estructura accionarial estd compuesta por la Compafiia Minera Condesa (7.6%),
Roque Benavides Ganoza (5%) y The Bank of New York Mellon (78.3%), banco depositario

que agrupa a tenedores de titulos negociables.



CAPITULO 1: GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. Datos Generales

La Compaiiia de Minas Buenaventura S.A.A. fue fundada en 1953 por Don Alberto
Benavides de la Quintana. La primera Unidad operada por Buenaventura fue Julcani, alma
mater de la compafiia. Actualmente Buenaventura opera 12 unidades en zonas emblematicas
del Perti. Desde entonces, se desarrolla como cultura empresarial el cuidado del medio
ambiente, la salud y sobre todo la seguridad de todos los empleados, colaboradores y personajes
que hacen vida activa de las comunidades en donde se encuentran cada una de las entidades
mineras que forman parte de la sociedad Buenaventura. Como nota adicional, es de mencionar
que esta empresa minera es la primera de latinoamericana en formar parte de la Bolsa de
Valores de Nueva York rol que viene cumpliendo desde el afio 1996.
1.2. Nombre o Razén Social

RUC: 20100079501

Razén Social: COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA S.A.A.

Pagina Web: http://www.buenaventura.com.pe

Tipo Empresa: Sociedad An6énima Abierta

Condicion: Activo

Fecha Inicio Actividades: 01 / Enero / 1953

Actividades Comerciales:

Ext. de Min. Metaliferos No Ferrosos.

Otras Actividades Empresariales Ncp.

CIIU: 13200
1.3. Ubicacion de la Empresa

1.3.1 Direccion Legal



Calle las Begonias Nro. 415 Int. P-19 (Recepcion Piso 19) Oficinas Administrativas.
Distrito / Ciudad: San Isidro. Departamento: Lima, Pert.

1.3.2 Teléfono

014192500
1.3.3 Mapa
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Figura 1 Ubicacion de la Compaiia de Minas Buenaventura S.A.A.
Fuente: Google Maps

1.4. Giro de la Empresa

La Compaiia de Minas Buenaventura es una empresa peruana productora de metales
preciosos con mas de 66 afios de experiencia en actividades de exploracion, desarrollo,
construccidon y operacion de minas, las misma se encuentra conformada por unidades mineras
propias, subsidiadas y asociadas, asi como también existen varios proyectos en exploracion
asociados a la misma empresa.
1.5. Tamaiio de la Empresa

La Compania de Minas Buenaventura S.A.A es una empresa que dentro de la
clasificacion se ubica en las empresas grandes, pues la misma se encuentra conformada por

unidades mineras distribuidas en diversas provincias del Peru. Es de mencionar que esta



Compaiiia cuenta con 15678 colaboradores incluyendo a sus contratistas (Informe Anual 2018)
y su facturacion anual supera las 2300 UIT y mayor a S/ 9.545.000.00
1.6. Breve Reseiia Historica

La empresa inicié su camino en 1953 con la adquisiciéon de la mina Julcani, en
Huancavelica. Desde entonces desarrolla una cultura empresarial que tiene como eje el cuidado
del medio ambiente, la salud y la seguridad de todos los colaboradores y el respeto a las
comunidades. Buenaventura se destaca por ser la primera empresa minera latinoamericana en
listar en la Bolsa de Valores de Nueva York desde 1996.

1.7. Organigrama de la Empresa
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Figura 2. Organigrama de la Compaiiia.
Fuente: Elaboracién propia.



1.8. Mision, Vision y Politica

1.8.1 Mision

Ser el operador minero de eleccion y de mayor aceptacion para las comunidades, las
autoridades y la opinion publica en general. Generar la mas alta valoracion de la compaiiia ante
todos sus publicos de interés (stakeholders).

1.8.2 Vision

Desarrollar recursos minerales generando el mayor valor posible a la sociedad

1.8.3 Politica

La cultura de Buenaventura fue delineada por su lider y compartida por todos los socios;
quienes en 1979 redactaron sus valores predominantes y los divulgan entre sus trabajadores
como principios a seguir, los cuales se resumen a continuacion (Memoria Anual 2004 de
Buenaventura):

* La principal preocupacion es explotar en forma racional los recursos mineros de que
dispone. Tiene como objetivo principal la expansion de sus actividades reinvirtiendo gran parte
de sus utilidades, creando oportunidades de trabajo; crecer y desarrollarse para estar en
condiciones de participar asociadamente con capitales privados o estatales, nacionales o
extranjeros, en empresas de mayor envergadura.

* En cuanto al desarrollo econdmico nacional, apoyar a la industria nacional
manufacturera de insumos y equipos mineros. En el &mbito regional brindar todo el apoyo
posible a los pueblos aledafios.

* El éxito de sus operaciones depende en gran medida de la eficiencia del personal.
Realizar el mayor esfuerzo posible para poner en practica programas de capacitacion del
personal a todo nivel.

* El bienestar del personal constituye una inversion fructifera. La salud y educacion del

personal y su familia forman parte importante de la politica de la empresa.



* Optimizacion constante de sus operaciones con el objeto de mejorar su rentabilidad
y poder solventar las inversiones necesarias sin dejar de atender las legitimas expectativas de
los accionistas.

El lider de la empresa es Alberto Benavides de la Quintana, a quien la Sociedad
Nacional de Geologia del Peru, al cumplir 50 afios de la fundacion de la Compaiiia de Minas
Buenaventura, le rinde el siguiente homenaje:

En la personalidad de Alberto Benavides se combinan una avanzada y profunda cultura
geologica, minera y empresarial; una fe inquebrantable en las posibilidades y destino del pais;
y una ética del trabajo, desusada entre nosotros, con teson y perseverancia inasequibles al
desaliento, ni en las peores horas de nuestra reciente historia. Conjuga, ademas, las mejores y
mas rancias tradiciones peruanas de caballerosidad y buen humor. No es pues sorprendente que
haya llevado a las empresas que ha formado y dirige a un grado de envidiable prosperidad, a la
par que ha enaltecido nuestra profesion (27 de ago. de 2005).

En 1952, con ocasiodn de su retiro de la empresa Cerro de Pasco Corporacion, Benavides
vio una oportunidad para operar la mina Julcani, cuya propietaria no consideraba conveniente
hacerlo; debido a que su potencial no era alentador, pero ¢l considerd que podia asumir los
riesgos de su operacion. Un afio mas tarde después de conseguir el financiamiento forma la
Compaiiia de Minas Buenaventura. Una de las caracteristicas de su liderazgo fue asumir los
riesgos sobre la base de su conocimiento (27 de ago. de 2005).

Bajo su liderazgo, Buenaventura descubri6 y desarrollé importantes yacimientos de
metales base, plata y oro, tales como Julcani, Huachocolpa, Uchucchacua y Orcopampa;
colocandola como una de las principales productoras de metales base y preciosos en el Peru.
Son particularmente notables los descubrimientos de yacimientos ciegos en Uchucchacua y

Orcopampa.



Finalmente, Buenaventura, dando pruebas de vision, decisidbn y energia, en
circunstancias en que la actividad minera pasaba por un periodo deprimido se asocia con
Newmont y Cedimin para explorar y desarrollar la mina de tajo abierto Yanacocha, en
Cajamarca, que rapidamente se ha convertido en el primer productor de oro en el Pert y el
precursor del actual boom minero peruano.

Otra caracteristica de Benavides fue su constante preocupacion por el bien comun y la
creacion de riqueza, en especial, el desarrollo econdomico y social de las comunidades en las
cuales desarrolla sus actividades. Es por ello que su filosofia y praxis empresarial es materia
de estudio, como un caso especial, en programas de universidades americanas y europeas.

1.8.4 Valores

Las personas son el activo més valioso y cada uno de ellos ocupa un rol importante
dentro de la organizacion, representando a Buenaventura ante los accionistas, clientes,
proveedores, entidades publicas y comunidades

Seguridad: Es un valor central que promueve el respeto a la vida de los colaboradores
y que esta presente en los procesos, operaciones y actividades.

Honestidad: Se actia de manera recta y proba sin mentir, engaiar u omitir la verdad.

Laboriosidad: Se siente pasion por el trabajo. Se da lo mejor de cada uno y se actua
de manera eficiente, segura y responsable.

Lealtad: Se estd comprometido con la Empresa. Mision, vision y valores. Es parte de
un mismo equipo.

Respeto: Se demuestra consideracion y trato cortés hacia las personas, sus ideas, su
cultura y sus derechos.

Transparencia: Las comunicaciones y actos son veraces, claros, oportunos y sin

ambigiiedad.



1.9. Productos y Clientes

La empresa se dedica a la exploracion, minado y procesamiento de oro, plata, cobre,
zinc y plomo. Asi mismo, tiene inversiones en las principales empresas mineras del Pert, como
Yanacocha, Cerro Verde y el Brocal, que controla de manera directa o indirecta. Ademas,
cuenta con empresas de generacion y transmision de energia eléctrica, servicios de
construccion e ingenieria, y otras que brindan servicios a sus unidades mineras.

Los principales clientes de la Compafiia Buenaventura S.A.A son:

Los Traders Jhonson Matthey, N.M.

Umicore, Glencore y Cormin.

Las ventas de oro de Buenaventura fueron de US$ 215 millones, las de plata de US$
81.9 millones, las de zinc de US$ 4.9 millones, las de plomo US$ 4.5 millones y las de cobre
de US$ 133 mil durante el afio 2012.

Compaiiia de Minas Buenaventura S.A.A. es la mas grande minera productora de
metales preciosos (oro y plata) en Pert. Es duefia de 700.000 hectareas de derechos mineros en
el pais. La compaiiia, ademas, es lider del grupo Peruano Buenaventura En 1971 la compaiia
ingresa a la Bolsa de Valores de Lima, y en 1996 ingresa a la Bolsa de Valores de Nueva York,
esta constituido por:

Minas de oro: Orcopampa, La Zanja, Tantahuatay,

Tambomayo, Yanacocha.

Minas de plata: Julcani, Uchucchacua, Mallay.

Minas de cobre: Marcapunta, Trapiche, Cerro Verde.

Minas de zinc: Colquijirca.

Proyectos mineros: San Gabriel, El Faique.

Esta perspectiva se enfoca en definir qué valor deben ofrecer a los clientes para que

puedan estar satisfechos y la empresa pueda alcanzar la vision y objetivos. Actualmente se



cumple con los pedidos de los clientes, sin embargo, se ha establecido que se debe incrementar
las exploraciones, para aumentar las reservas, y aumentar la produccion de oro y plata, con la
finalidad de cumplir con las demandas de todos los clientes.

1.10. Premios y Certificaciones

SISTEMA INTEGRADO BUENAVENTURA (SIB) El SIB tiene como objetivo
alcanzar la excelencia en la gestion de la calidad de los procesos, la proteccion del medio
ambiente, la prevencion de la seguridad y el cuidado de la salud laboral. Por esta razon, incluye
la estructura organizacional, liderazgo y participacion de los colaboradores, asi como los
procesos y recursos para desarrollar, mantener y mejorar la practica ambiental, de calidad, de
seguridad y de salud.

En 2018, se renovaron las certificaciones internacionales ISO 9001:2015 (Gestion de
la Calidad), ISO 14001:2015 (Gestion Ambiental) y OHSAS 18001 (Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo). Este afio, y en linea con lo anterior, se tiene el objetivo de certificar en
ISO 45001, nueva version de la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Ademas, se esta
actualizando la Politica de Gestion de Calidad, Ambiental, Social, Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Esta es una version actualizada de la politica original sobre la base de los nuevos
requerimientos de la legislacion peruana y las normas ISO. La participacion de las diferentes
instancias de las superintendencias de Seguridad, Medio Ambiente y Plantas de Procesos
(Calidad), realizada en los Comités de Seguridad y Salud en el Trabajo de todas las unidades
de negocio, ha sido fundamental en este proceso de revision y actualizacion.

Igualmente, esta compaiiia cuenta con el DISTINTIVO EMPRESA SOCIALMENTE
RESPONSABLE (ESR) dado desde el 2018, Compaiia de Minas Buenaventura recibi6, por
quinto afo consecutivo, el distintivo de Empresa Socialmente Responsable (ESR). Este logro

se debid gracias a su compromiso y dedicacion en materia de responsabilidad social y cuidado
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ambiental en las operaciones mineras. La Asociacion Perti 2021 es una entidad sin fines de
lucro que promueve la cultura de responsabilidad social y desarrollo sostenible del Perti como
herramienta estratégica de gestion que permita contribuir con su desarrollo. De esta manera, el
distintivo ESR que se renueva todos los afios se obtiene tras un proceso que evalua la gestion
de las empresas para fortalecer sus politicas y buenas practicas empresariales en beneficio de
todos sus grupos de interés. Gracias a este distintivo, la Compafiia de Minas Buenaventura ve
ratificado su compromiso para fomentar el desarrollo sostenible con todos sus publicos de
interés y con la sociedad en general.
1.11. Relacion de la Empresa con la Sociedad

Para Buenaventura la Responsabilidad Social Compartida implica que empresa,
comunidad y autoridades trabajemos de manera conjunta para lograr un objetivo comun: el

desarrollo sostenible y el bienestar para todos.
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CAPITULO 2: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
2.1. Caracterizacion del Area

La caracteristica principal del area contable es poder consolidar los objetivos
financieros y contables de la empresa respetando las normas internacionales y las normativas
vigentes.

Dentro de los principales objetivos, se puede resaltar los siguientes:

El objetivo general es consolidar la informacién contable de todas las areas de la
empresa en Estados Financieros s6lidos y confiables, respetando las politicas y procedimientos
establecidos por la compafiia y la corporacion, y que sirva como herramienta de toma de
decisiones para la gerencia.

Objetivos especificos

* Registrar los comprobantes de pago de acuerdo a la normativa vigente.

* Analizar las cuentas contables asignadas.

* Planificar el cronograma de cierre mensual y anual.

* Coordinar con todas las areas para la entrega de la informacidon oportuna.

* Supervisar el cumplimiento del cronograma establecido.

* Llevar un control de los inventarios.

* Provision de gastos.

* Control de las solicitudes de fondos y cajas chicas.

 Atencion de auditorias internas y externas
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Analisis FODA del area funcional

Tabla 1. Analisis FODA del area funcional
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Fortalezas

Debilidades

F.1 Disponibilidad de Equipos

F.2 Herramientas de Trabajo

D.1 Falta de capacitacion manejo
Financiero.

D.2 Retraso en la entrega de informacion a
departamento de contabilidad.

D.3 Falta de comprobantes de gastos.

D.4 No cuenta con reportes financieros para
hacer analisis.

Oportunidades

Amenazas

0.1 Utilizacion de tecnologias
vanguardistas para el manejo de cuentas por
cobrar

0.2 Disponibilidad de recursos para
dirigirlos a otras areas al disminuir las
cuentas por cobrar.

0.3 Automatizacion de todo el proceso de
cuentas por cobrar para poner orden en esta
parte de la empresa.

A.1 Incumplimiento en ocasiones de
obligaciones fiscales.

A.2 Sanciones por parte de organismos
gubernamentales que ponen en riesgo la
empresa.

Fuente: Elaboracién Propia

2.2. Contextualizacion y Definicion del Problema

2.2.1. Contextualizacion del Problema.

En paises del primer mundo, los sistemas contables automatizados forman parte

sustancial en la operatividad de una organizacion si es que se desea diferenciar dentro del

mercado o se desea mostrar transparencia en la rendicion de cuentas, y si dichos sistemas no

van acompafiados de los instrumentos de administracion y los adelantos tecnoldgicos que

garanticen su materializacion, los esfuerzos van a ser inutiles. Es por esto, que en la actualidad

hay organizaciones que no logran llevar a cabo los sistemas contables en sus procesos o se le

hace dificil usar los instrumentos de administracion, primordiales para su desarrollo y evitar

una posible quiebra.
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Los sistemas de informacioén contable son definidos como “un grupo de recursos
técnicos, humanos, y econdmicos, interrelacionados dindmicamente y organizados alrededor
del objetivo de saciar las necesidades de informacion de una organizaciéon empresarial para la
administracion y adecuada adopcion de decisiones” (De Pablos Heredero, 2017, pag. 34). Sin
embargo, Stair & Reynolds (2018) los definen como “Un grupo de recursos o elementos
interrelacionados que reunen, procesan, almacenan, y distribuyen datos e informacion y
otorgan un mecanismo de retroalimentacion para consumar un objetivo” (pag. 10).

Los sistemas de informacion contable reciben, convierten y generan informacion
financiera con el propoésito de brindar informacion que permita tomar decisiones eficientes y
que estén en pro de la operacion de la organizacion (Hovsepian, 2018, pag. 15).

Por ese motivo es transcendente que toda compaiiia cuente con un dptimo sistema de
informacion contable, que se acomode a sus necesidades y, paralelamente, que tenga la funcion
de producir la informacion elemental de forma eficiente.

Para la Compaiiia de Minas Buenaventura se hizo necesario implantar mejoras en el en
el Area de Contabilidad donde el proceso de rendiciéon de cuentas hecho por los Usuarios, se
llevaba de forma manual, lo que constituia incumplimientos de la politica interna, y pérdidas
econdmicas cuantiosas a la Organizacidon, pagos innecesarios de horas hombre, viaticos,

retrasos en las cuentas a rendir y perdida de datos en algunos casos Garcia (2018) .
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Fuente: Elaboracion propia

En las figuras 3, 4 y 5 se muestran los procesos de entregas a rendir cuenta para el caso
de Anticipo, Liquidacion del gasto y Contabilidad sin el aplicativo iRequest respectivamente,
en donde se especifica el flujo de todo el proceso y cada uno de los departamentos involucrados.
Como puede verse, solo en el caso de los anticipos es donde hay realimentacion del proceso
que se corresponde con la firma de la solicitud, y si esta fue creada en la ERP SAP Tnx FBLIN
respectivamente.

En la figura 6 se muestra que los problemas medulares a los que se ve sometido la
empresa destacan la justificacion de los gastos, perdidas de horas efectivas de trabajo, dinero
pendiente por rendir y las cuentas desactualizadas. Ademas, el departamento de contabilidad
se ve sometido a una intensa presion por la enorme carga de trabajo derivada del alto volumen

de documentos por procesar.
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Fuente: Elaboracion propia

Los problemas mostrados en la figura 4, se traducen en que mensualmente se generan
440 requerimientos los cuales representan alrededor de USD 77000. Cada requerimiento se
demora en promedio 60 minutos en su procesamiento y cada uno tiene 20 documentos entre
facturas o boletas. Esto se traduce en 8800 documentos que el departamento de contabilidad
tiene que procesar para validar el proceso de rendir cuentas de cada requerimiento.

En miras de poder solucionar las problematicas encontradas esta iniciativa esta
dedicada a llevar a cabo el aplicativo IREQUEST frente a la Rendicion de Cuentas de la
Corporacion de Minas Buenaventura S.A.A. lo que mostrara justificacion social pues

favorecera un enorme conjunto de individuos en la organizacion, practica pues va a servir como

apoyo para mejorar la rendicion de cuentas de forma de hacer este trabajo de manera
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instantanea, simple y segura, ademas mostrard justificacion metodoldgica pues va a servir
como modelo a otras compaiias para mejorar situaciones semejantes a esta organizacion.
2.2.2. Formulacién del Problema.

Lo anteriormente descrito deja al descubierto la siguiente problematica:

(De qué manera el aplicativo IREQUEST ayuda a mejorar la rendicion de cuentas de
la Corporacion de Minas Buenaventura S.A.A.?, disminuyendo los tiempos de calculo y
entrega de todos sus reportes.
2.3. Objetivos
2.3.1. Objetivo General.

Proponer la implementacion del aplicativo IRequest para el mejoramiento en la
rendicion de cuentas en el grupo Buenaventura 2019, Lima
2.3.2. Objetivos Especificos.

Diagnosticar el proceso de elaboracion actual del proceso de rendicion de cuentas del
grupo Buenaventura 2019, Lima

Describir las funciones del aplicativo IRequest para el proceso de rendicion de cuentas
del grupo Buenaventura 2019, Lima

Establecer los beneficios de la implementacion del aplicativo IRequest en el
mejoramiento en la rendicion de cuentas en el grupo Buenaventura 2019, Lima
2.4. Justificacion

La aplicacion IRequest viene a cubrir las necesidades logisticas y econdmicas de las
unidades mineras en tiempo real. El rendir cuentas se realiza con mayor comodidad y en menor
tiempo, hecho que permite a los colaboradores abastecerse de dinero para otras necesidades
répidamente. Los gastos operacionales de alimentacion, alojamiento y movilidad en las
unidades mineras llegan a destino en corto tiempo, ya que el sistema permite discriminar y

designar a que area debe ir cada recurso solicitado.
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2.5. Alcances y Limitaciones

Para el desarrollo del presente estudio, se consideraron los siguientes alcances y
limitaciones.
2.5.1. Alcances.

Actualmente los gerentes y directivos de organizaciones deben tomar decisiones
rapidas y asertivas, para ello es necesario contar con informacién veraz y de calidad que apoye
en sus funciones y permita el libre desenvolvimiento de la compafia. Por esta razon el
primordial alcance de esta iniciativa estd designado a llevar a cabo un aplicativo para la
Rendicion de Cuentas de la Corporacion de Minas Buenaventura S.A.A. de forma que se
aumente la productividad del Area de Contabilidad pudiendo producir una composicion de
administracion para tener un proceso estandarizado en la Rendicion de Cuentas de las cuales
participa la compaiiia.

De la misma manera se desea capacitar a los usuarios acerca del funcionamiento del
aplicativo IREQUEST, el cual esta designado a hacer la rendicion de cuentas en menos tiempo
y con mas fiabilidad, de igual forma se quiere que la capacitacién sea de manera continua,
puesto que la idonea rendicion pertenece a los mas grandes problemas referente a
administracion que muestra la compania.

Del mismo modo, esta iniciativa busca llevar a cabo nuevos métodos referente a la
estructuracion de la informacion para rendir las cuentas de forma conveniente, ademas se desea
optimizar los recursos de la compaiia, innovando los procesos de rendicion de cuenta por
medio del uso eficiente de las tecnologias con la utilizacion de un aplicativo que mejore el caso
encontrado.

2.5.2. Limitaciones.
Las limitaciones fueron:

e Renuencia al cambio.



20

Falta de compromiso de los mandos gerenciales a las nuevas politicas y procedimientos
que se aplicardn en mejora de la empresa.
Falta de tiempo para capacitar sobre la gestion y control comercial a los colaboradores

especialmente mandos bajos dentro del horario laboral.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

3.1. Estrategia

Basado en la definicion clésica, esta se define como el modelo a desarrollar, por lo
general, por los administradores para que cada una de las tareas organizacionales puedan ser
llevadas a cabo satisfactoriamente. Para Pulido (2009) las estrategias son procesos que se
emplean con el fin de crear, asi como de desarrollar una clara vision para la organizacion. Por
su parte, Contreras citado por Grande (2004) sefiala que una estrategia esta relacionada
propiamente con acciones que se llevan a cabo en una organizacion para alcanzar los objetivos,
ademas, le permite alcanzar no solo las metas propuestas, sino también los objetivos trazados.
Por otro lado, la estrategia se refiere al conjunto de acciones que la organizacion desarrolla
para alcanzar y lograr sus metas, de igual manera, se refiere al posicionamiento estratégico que
una empresa asumira en el sector al cual pertenece, asimismo, estd relacionada con el como
enfrentard a sus competidores, entre otras acciones (IICA, 2018). Aquellas organizaciones que
deseen ampliar su espectro en relacion a las ventas o proyeccioén de sus ventas ven en las
estrategias un aspecto crucial y necesario (Ore, Olortegui y Ponce, 2020).

3.2 Compras de Bienes y servicios menores (alojamiento, alimentacion)

Se refiere a todos aquellos requerimientos cuyos montos no excedan los 700 PEN que
permite a cada unidad de negocio definir los estandares en la entrega de dinero de bajo monto
a los fines de dinamizar la gestion administrativa para dar respuesta a los diferentes
requerimientos que se generen.

3.3 Entregas a rendir cuenta

Representa la cantidad de dinero entregado al personal adscrito a la organizaciéon como
trabajador para cubrir gastos que van por cuenta de la empresa, tales como viaticos, viajes,
alojamientos, entre otros, como parte de las politicas existentes (Consejo Normativo de

Contabilidad en el Plan Contable General Empresarial - PCGE (2019). Para Pérez y Merino
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(2014) representa una obligacién de una persona cuando se le asigna determinada cantidad de
dinero para cubrir gastos asociados como empleado dentro de la empresa, de los cuales tiene
que dar parte para que la compaiia pueda corroborar que fueron usados de acuerdo con lo
esperado y a favor de ella.

La entrega a Rendir cuenta. Es la disposicion en efectivo que recibe el personal de la
empresa para cumplir determinados encargos en el corto o en el plazo inmediato. Dichos
encargos, normalmente, generaran gastos para la empresa. Una vez concluido el encargo, el
personal responsable del fondo a rendir cuenta, debe presentar un informe o liquidacion del
fondo a rendir, incluyendo el sustento documentario, para ser revisado y aprobado
contablemente.

Seran registradas, segtin el Plan Contable General Empresarial, en la cuenta 14 Cuentas
por cobrar al personal, a los Accionistas, Directores y Gerentes en las subdivisionarias
siguientes:

Entregas al Personal, cuenta 1413

Entregas a Directores, cuenta 1433.

Entregas a Gerentes, cuenta 1443.

Entregas a rendir cuentas consiste en dar una suma de dinero a las personas encargadas
de la ejecucion de un proyecto o ejecucion de obras o gastos propios de la empresa sean estos
a corto o a mediano plazo dentro del ejercicio econdomico, terminado la ejecucion del gasto la
persona responsable dara su rendicion con los documentos sustentatorios que respalden el gasto
(Porto y Merino, 2014). Para poder registrar correctamente los gastos en las cuentas respectivas
se debe tener cuenta el siguiente esquema (Garcia, 2012): En caso sea entregado al personal
que pertenezca a la empresa esta se contabiliza en la cuenta 14 denominada cuentas por cobrar

al personal, a los accionistas (socios), directores y gerentes (Garcia, 2012). Por otro lado, si el
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gasto es ejecutado por personal que no pertenezca a la ndémina de la empresa se debe emplear
la cuenta 16 llamada: cuentas por cobrar diversas — terceros (Garcia, 2012).

3.4. Gastos de viaticos

Seglin la SUNAT (1999a) se menciona que: “Los gastos de viaticos corresponden a
gastos que se originan por concepto de alojamiento, alimentacion y movilidad” (p. 9). Por lo
tanto, podemos determinar que, los gastos de viaticos son aquellos gastos que incurran en un
lugar distinto del establecimiento donde el trabajador reside. Por otro lado, indica que estos
gastos deben ser indispensables para la generacion de beneficios econdmicos de la compaiiia.
Segtin la SUNAT (1994) en el articulo 21, inciso n) del Capitulo VI del Reglamento de la Ley
del Impuesto a la Renta, menciona que: “Los sustentos de los gastos de viaticos deben cumplir
con ciertos requisitos e informaciébn minima para que pueda ser aceptado ante la
Administracion Tributaria”.

En cuanto a los limites tributarios de los gastos de representacion y gastos de personal,
el inciso q) del articulo 37 de la Ley del Impuesto a la Renta, establece que estos pueden
deducirse de siempre y cuando no se cumplan los dos escenarios siguientes: que los montos no
estén por encima de los del medio por ciento (0,5%) de los ingresos totales brutos, o se alcance
el equivalente a 40 UIT (Unidades Impositivas Tributarias).

3.5. Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales

Estos son sistemas comerciales que constituyen y agilizan la informacion en un sistema
integro respaldando los requerimientos de la empresa; son disefiados para optimizar los
procesos de negocio (Badenes, 2015).

La planificaciéon de los recursos empresariales (ERP) se considera la plataforma
esencial sobre la que las empresas estan construyendo sus procesos empresariales competitivos.
En el pasado, la utilizacion de sistemas ERP se ha atribuido casi exclusivamente a las grandes

organizaciones debido a la naturaleza de su negocio y a su complejidad. El coste asociado a la
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implantacion de los sistemas ERP y las dificultades para cumplir las expectativas de la
direccion son las razones mas importantes que impiden a algunas organizaciones la adopcion
de estos sistemas. En la ultima década, la implantacion de sistemas ERP se esta convirtiendo
en algo habitual, ya que la tecnologia estd mas consolidada y los precios han bajado. Asi lo
demuestra el hecho de que un nimero cada vez mayor de proveedores de ERP ahora centrarse
principalmente en la reduccion de los costos de tal forma que estos sistemas estén disponibles
para el mayor nimero posible de organizaciones. Este crecimiento se atribuye al hecho de que
las organizaciones se han dado cuenta de las ventajas de integrar por completo la informacion
relativa a todos los procesos empresariales en un solo sistema; las principales organizaciones
han subsumido por completo la fabricacién en la cadena de suministro, y gran parte de la
interaccion entre clientes y proveedores se lleva a cabo electronicamente.

Segtin Davenport, las soluciones ERP estan disefiadas para resolver la fragmentacion
de la informacion en las grandes organizaciones empresariales e integrar toda la informacion
que fluye dentro de una empresa. Por ello, los sistemas integrados como el ERP se comportan
como el sistema nervioso de la organizacion, y los datos se asemejan a los impulsos nerviosos.
Asi, si los impulsos nerviosos son incorrectos, las respuestas de las areas funcionales seran
inexactas. Las organizaciones son cada vez mas conscientes de ello y se han dado cuenta de
que los sistemas integrados convierten cantidades masivas de datos en datos precisos,
informacion en tiempo real, lo que les permitira tomar decisiones informadas para alcanzar sus
objetivos empresariales.

3.6. iRequest

iRequest es una aplicacion de autogestion que ofrece un modelo innovador,
descentralizado y colaborativo para la solicitud, aprobacion y/o liquidacion de Requerimientos
Empresariales, mejorando la productividad y experiencia de usuario minimizando sus Costos

Operativos. Permite a cada una de las areas organizacionales (contabilidad, tesoreria,
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operaciones, RRHH, entre otras), gestionar sus procesos de aprobacidon para entregas de
cuentas a rendir gastos de viaje, reembolsos de fondos fijos, adelantos, entre otros (Huafiac,
2022).

Dado el ingente desarrollo de datos e informaciones que se generan en una empresa en
el desarrollo de sus actividades, es menester gerenciar adecuadamente esos datos de tales
formas de establecer patrones o tendencias que permita la toma de decisiones oportunas y
acertadas para el éxito organizacional y la generacion de valor. Es decir, tener control sobre los
procesos llevados a cabo en cada unidad de negocio, es fundamental para asegurar la
presentacion tanto del balance como los estados financieros segln el ciclo que se requieras
(diario, semanal, mensual, entre otros) (Huanac, 2022).

iRequest es una aplicacion que permite estimar la demanda de los requerimientos
internos de una empresa para que esta funcione adecuadamente (boletas, recibos, extractos,
facturas, documentos, solicitudes) y de cumplimiento a su misidon organizacional, identifica los
responsables de aprobar tales requerimientos y de hacerle seguimiento a los procesos
presupuestarios asi como los requerimientos que esperan por liquidacion También permite
gestionar los gastos asociados segun la partida respectiva (Huafiac, 2022).

Esta aplicacion permite gestionar toda la informacion que se genera en una empresa
organizadamente con tecnologia de punta, se forma segura, confidencial todos los dias de afios
las 24 horas del dia, apoyandose en un personal excepcional.

Dado su interfaz intuitiva, amigable con el usuario, y su disefio modular permite
gerenciar facilmente cada requerimiento (viaticos, alojamiento, anticipos, entre otros) desde
cualquier dispositivo con acceso a internet con las credenciales de acceso apropiadas (Huadac,
2022).

Por lo antes expuesto, iRequest es una aplicacion cloud que permite gestionar las

solicitudes y requerimientos empresariales, lo cual se traduce en una gestion administrativa
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eficiente, eficaz, amigable y veloz desde la cual todos los interesados de la organizacion pueden
acceder desde donde lo necesiten.

Dicho de otra manera, es un programa que agiliza y automatiza aspectos administrativos
tales como gastos de viajes, rendicion de cuentas a entregar, anticipo o adelanto a los
proveedores entre otros.

3.7. Beneficios de contar con iRequest

La plataforma iRequest permite reducir alrededor del 80% de la carga de trabajo
operativo con la bondad que puede manejarse directamente desde la nube desde cualquier
dispositivo con acceso a internet. Ademads, este aplicativo tiene una interfaz de usuario
amigable y competitiva con tecnologia de punta que permite consultar la demanda de los
requerimientos internos, presupuesto, areas responsables, a cuanto ascienden los gastos
asociados, requerimientos pendientes de liquidacion y ademas de integrar en linea tus datos
maestros y transacciones contables con tu ERP o sistema administrativo.

3.8. Funciones de iRequets

Segun CSTI (2022) las funciones de iRequets pueden resumirse como:

Permite el despliegue flexible de solo una o varias empresas.

Crear requerimientos online

Permite la consulta de los detalles de los anticipos

Permite el envio de notificaciones a los interesados

Presenta versatilidad para integrarse al sistema ERP de la empresa

Permite seguir el flujo de trabajo (workflow) y sus requerimientos

Permite liquidar los gastos

Permite cargar documentos sustentatorios de los requerimientos

Ayudar a cumplir la normativa peruana

Es flexible por lo que permite la integracion de multisociedades
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3.9. Experiencias anteriores

Como resultado de la busqueda de informacion, existen trabajos de investigacion sobre

las entregas a rendir, no habiendo ninguno referido directamente al tema materia de estudio y

tratado en la presente investigacion. Sin embargo, los trabajos aportan puntos importantes en

la investigacion.

1.

Entre las experiencias anteriores se pueden mencionar las siguientes:

Trujillo (2016) en su tesis titulada Transparencia y rendicion de cuentas en el manejo
de los recursos publicos en el Municipio de Ecatepec de Morelos, Estado de México,
en el periodo 2013-2015 para obtener el grado de Maestro en Administracion Publica,
sostiene que mientras sean deficientes los mecanismos de rendicion de cuentas sera
también deficiente la transparencia y lo argumenta con temas fundamentales para la
conduccion de la administracion publica. La investigacion tiene objetivo fundamental
demostrar que la rendicidon de cuentas, sobre el manejo de los recursos publicos, es
deficiente al transparentar dicha informacion ante la poblacion ecatepequense y ante la
misma Administracion Publica Municipal. La investigacion concluye que la rendicion
de cuentas y la transparencia, sobre el manejo de los recursos publicos, fueron
deficientes en el lapso de dos afios haciendo esfuerzo por transparentar, pero sin poder
rendir cuentas a los ciudadanos.

Hernandez (2016) en su tesis titulada La rendicién de cuentas sobre las pensiones
alimenticias, cuando la persona alimentaria perciba una pension que supere un salario
basico para optar el grado de Abogado de los Tribunales de la Reptblica, tiene como
problematica que la falta de rendicion de cuentas de las pensiones alimenticias vulnera
los derechos del alimentario porque el dinero puede ser utilizado para fines muy
distintos contraviniendo la disposicion del Art. 127.- Art. Innumerado 2 del Codigo de

la Nifiez y Adolescencia. Asimismo, tiene como objetivo fundamental argumentar
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juridicamente sobre la importancia de la implementacion de la figura juridica de la
rendicion de cuentas en la forma de administracion de las pensiones alimenticias
cuando la pension supere el valor de un salario bésico. La investigacion concluye que
en la legislacion vigente no existe una figura juridica que proteja los derechos que el
nifio o adolescente tiene al ser el Unico titular y beneficiario de las garantias que
proporciona la pension alimenticia tales como educacion, vestuario, alimentacion, entre
otras; generando un vacio legal en la legislacion y dejando expuesto al titular de la
pension a que no se le reconozca ningun beneficio o derecho que tenga al recibirla.

Lezana (2015) en su tesis titulada Régimen de rendicion de cuentas en la administracion
de los fondos publicos: un analisis comparado de las provincias del Chaco y Mendoza
para obtener el grado de Maestro en Gobierno y Economia Politica tiene como objetivo
fundamental estimular el interés por el proceso de fiscalizacion de la gestion
gubernamental y de promover la cultura de la rendicidon de cuentas y la transparencia
en el uso de los recursos publicos. Por lo cual, el autor busca determinar las deficiencias
en el aparato gubernamental, por las cuales se ha llegado a las carencias en el sistema
politico-administrativo en la rendicion de cuentas y la fiscalizacion superior en la
provincia del Chaco en perspectiva con la provincia de Mendoza. La investigacion
concluye que, en Chaco, existe una tendencia a crear nuevos mecanismos que refuerzan
la idea de rendicion de cuentas. Sin embargo, persiste cierta debilidad en los
mecanismos de “accountability”, entendida como instrumentos para vigilar y controlar
a los gobernantes de turno. Por lo tanto, estas reformas no producen consecuencias
considerables, ya que el régimen existente posee limitaciones estructurales que generan
desbalances gravitantes entre los principales actores gubernamentales en lo que
respecta a su capacidad de rendir cuentas y su posterior contralor, caracterizandose

principalmente por el déficit en los procesos para que se obtengan resultados efectivos
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en cuanto a esta, ya que permite una excesiva discrecionalidad. Asimismo, el autor
indica que en la Provincia de Mendoza se ha cultivado grandes niveles de confianza
ciudadana, estableciendo reglas que cuidan el bien comun.

4. Cabrera, Morocho y Velasquez (2018) en su trabajo de suficiencia Entregas a rendir y
su incidencia contable en el Estado de Resultados de la empresa C. M. & V Ingenieros
S.A.C. del afio 2017 para optar el titulo de contador publico, sostiene que el retraso de
las cuentas por rendir de obras al no cumplir con los procedimientos afecta la posicion
econdmica y financiera de la empresa. Los autores tienen como objetivo fundamental
determinar las deficiencias identificadas a través de los controles internos y fortalecer
el proceso para que la informacion sea confiable y razonable para la toma de decisiones.
La investigacion concluye que el control interno incide directamente en el Estado de
Situacion Financiera, mostrando asi, activos exigibles por incumplimientos de
controles que fueron presentados a gerencia.

5. Arellano, Cerrén y Ramoén (2017) en su tesis titulada Entregas a rendir cuenta y su
incidencia en el Estado de Situacién Financiera y Estado de Resultado Integral de la
empresa HERSIL S.A. para optar el titulo de contador publico, sostiene que el retraso
de las entregas a rendir genera problemas de liquidez afectando asi al Estado de
Situacion Financiera de la empresa. La investigacion tiene como objetivo fundamental
el poder corregir las deficiencias identificadas para solucionar el proceso de rendicion
de cuentas, ello a fin de que puedan ser rendidas dentro de los plazos establecidos. La
investigacion concluye que las entregas a rendir cuentas si inciden en el Estado de
Situacion Financiera y el Estado de Resultado Integral debido a que no son rendidos
oportunamente y afectan asi a la razonabilidad de los Estados Financieros mencionados.
Saldana, (2019) tuvo como propdsito darle respuesta a la interrogante si las entregas a

rendir cuenta tienen influencia en la presentacion del Estado de Situacion Financiera y el Estado
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de Resultados de la Empresa Soluciones Técnicas Industriales SRL, proyecto Brocal — Ao
2018. A través de una metodologia descriptiva-correlacional con un disefio metodoldgico no
experimental transversal, concluyd que las entregas a rendir cuenta de la empresa Soluciones
Técnicas Industriales Srl, influyen directamente en la presentacion de los Estado de Situacion
financiera y El Estado de Resultados. También influyen en el cumplimiento prudente de las
rendiciones correspondientes a las solicitudes de dinero; en las fechas y formas solicitadas
permite mantener un control adecuado del saldo de la subcuenta 14131 (entregas a rendir

cuenta).
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CAPITULO 4: DESARROLLO DEL PROYECTO

4.1 Método

Esta investigacion fue desarrollada bajo el paradigma cuantitativo en virtud que los
métodos empleados para darle respuesta a las preguntas de investigacion fueron hechos bajo
los criterios propios de este modelo. Esta investigacion correspondié a la aplicacion de un
sistema informatico de tal forma de mejorar los procesos de entregas a rendir cuentas dentro
de la organizacion Grupo Buenaventura de tal forma de agilizar los procesos administrativos.

4.2. Tipo de investigacion.

Esta investigacion corresponde al tipo comparativo dado que se quiere comparar el
desempefio administrativo antes y después de la implantacion del aplicativo IRequest Entregas
Rendir Cuentas en el Grupo Buenaventura. Segin Hurtado (2010), La investigacion
comparativa tiene como objetivo lograr la identificacion de diferencias o semejanzas con
respecto a la aparicion de un evento en dos o mas contextos, grupos o situaciones diferentes.
Segin Sierra Bravo (1994), la comparacion es la actividad de la razén que pone en
correspondencia unas realidades con otras para ver sus semejanzas y diferencias. La
comparacion es posible porque existe una relacion de analogia entre las diversas realidades.

4.3. Disefio de investigacion

Por la naturaleza de la investigacion corresponde a un disefio no experimental
longitudinal dado que no se manipularon deliberadamente las variables de estudio y porque los
datos fueron recolectados antes y después de la implantacion del aplicativo IRequest Entregas
Rendir Cuentas en el Grupo Buenaventura para establecer un perfil de comparacion entre
ambos momentos.

4.4. Variables

Variable independiente: Aplicativo IRequest

Variable dependiente: Entregas A Rendir Cuentas
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4.5. Unidad de estudio

La unidad de estudio la representa las Entregas A Rendir Cuentas del Grupo
Buenaventura. Segiin Hurtado (2010), se refiere a la entidad o ser o poseedores del bajo estudio
la cual puede ser un objeto, persona, extension geografica, grupo, institucion, entre otras.

4.6. Técnicas e instrumentos de investigacion

Como técnicas se usaran la observacion no participante y la entrevista no estructurada
a los encargados del 4rea de las Entregas A Rendir Cuentas del Grupo Buenaventura a los fines
de identificar cada una de las etapas que se sigue desde la puesta en marcha del aplicativo hasta
su funcionamiento, y comparar el antes y después de su implantacion en el manejo gerencial
de esa area operacional de la empresa. Como instrumentos se usaron una ficha de registro y
una guia de entrevista no estructurada respectivamente para tomar notas de los insumos
requeridos para el disefio del aplicativo iRequest.

4.7. Procedimientos de recoleccion de datos

Segtn Hurtado (2010), implica definir los medios a través de los cuales se recolectaran
los datos que permitiran darles respuesta a los objetivos de la investigacion. En ese sentido, el
procedimiento para recolectar los datos en este trabajo consistioé en solicitar permiso para la
observacion directa de los procesaos administrativos de las Entregas A Rendir Cuentas del
Grupo Buenaventura y las respectivas entrevistas no estructuradas al personal adscrito a esa
area funcional para recolectar los insumos requeridos para la contextualizacion del aplicativo
que permitira mejorar la eficiencia organizacional en términos de tiempo y costos.

Recolectada la informacion, se procedi6 a la adaptacion del aplicativo a las condiciones
particulares de la empresa en lo referente a la gestion de las Entregas A Rendir Cuentas del
Grupo Buenaventura para su puesta en practica. Adicionalmente, se les dictaron talleres de
induccion a los usuarios a los fines de que se familiaricen con el acceso y carga de los datos y

demas requerimientos segun las solicitudes o demandas requeridas.



33

Posteriormente a la puesta en practica del aplicativo, se entrevistaron a los usuarios del

mismo a los fines de identificar los principales inconvenientes que presentaron cuando

migraron la forma de trabajo manual que venian desempefiando a una automatizada de tal

forma de incorporar estas observaciones al manual de usuario.

Hecho todo esto, se presentaron tablas y graficos que permitan comparar en antes y

después de la implantacion del aplicativo y su contribucion al mejoramiento de la eficiencia

organizacional.

4.8 Esquema de trabajo del bachiller, recursos y presupuesto

4.8.1. Calendario de actividades

Tabla 2. Cronograma de actividades

2022
N° Actividades
Ene Feb Mar Abr
1. Revision Bibliografica. -
2 Redaccion del informe de suficiencia
3 Entrega de la primera parte del informe al asesor para
la primera revision
4.  Realizacion de correcciones al trabajo de suficiencia.
5 Redaccion del Analisis Critico y el Capitulo 5 del
) trabajo
6. Edicién y correccion de estilo.
7. Elaboracion y Presentacion del informe de final.

Fuente: Elaboracién Propia



4.8.2 Recursos y Presupuesto (del bachiller)

Tabla 3. Recursos financieros y humanos para el desarrollo del estudio

34

. . U de Costo Costo
Tipo de Recurso Recurso Cantidad Media  Unitario Parcial
Humano  Personal Asesor. 1 10 515000 $/15000,00
Metodoldgico horas
Transcriptora
para 20
Humano  Personal  configuracion y 1 S/10,00 S/200,00
horas
arreglo de
normas APA
Humano  Personal Tecmcq d N 1 5horas  S/15,00 S/75,00
Impresion
Técnico de
Humano  Personal Anillado o 1 3horas  S/20,00 S/60,00
Encuadernacion
Técnico para
instalacion de
Humano Personal 40 Beampara o, 0 g0 $/100,00
Defensa de
Trabajo de
Suficiencia
Sub-Total Recursos Humanos S/1935,00
. Material , .
Material . Boligrafos 5 Unidad  S/0,50 S/2,75
de Oficina
. Material L. .
Material de Oficina Lapices 5 Unidad  S/0,30 S/1,75
) Material .
Material . Borradores 3 Unidad  S/0,30 S/0,90
de Oficina
Material ~ Material - Corrector de 3 Unidad S/1,00  $/3,00
de Oficina Lapiceros
Material ~ Material - Hojas Blancas g5 ;50,0 /010 /50,00
de Oficina tipo carta
Material ~ Material - Tinta para la I Unidad $/80,00  S/80,00
de Oficina impresora




Material Toéner para la

Material de Oficina Computadora 1 Unidad  S/75,00 S/75,00
Material Material Engrapadoras 2 Unidad  S/30,00 S/60,00
de Oficina grap ’ ’
Material ~ Material Grapas 100 Unidad  $/0,10 $/10,00
de Oficina
Material Material Sujetapapeles 50 Unidad S/0,10 S/5,00
de Oficina Jetapap ’ ’
Material ~ Material - Tabla de apoyo 2 Unidad $/500  $/10,00
de Oficina para escribir
Sub-Total Material de Oficina 298,40
Material o2 de Refrigerios 10 Unidad ~ $/10,00 /100,00
Descanso
. Sala de . .
Material Te y Café 20 Unidad  S/1,00 S/20,00
Descanso
. Sala de . .
Material Bebidas 10 Unidad  S/8,00 S/80,00
Descanso
Sub-Total Refrigerios y Bebidas en Sala de Descanso S/200,00
Material Movilidad Pasajes 40 Unidad  S/2,50 S/100,00
Material Movilidad Taxis 10 Unidad  S/10,00 S/100,00
Sub-Total Movilidad S/200,00
Total General de Gastos S/2633,40

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO 5: ANALISIS Y RESULTADOS

5.1. Diagnosticar el proceso de elaboracion actual del proceso de rendicion de cuentas
del grupo Buenaventura 2019, Lima

Las entregas a rendir es el procedimiento por el cual se solicita disposicion de dinero
efectivo para realizar compras menores y / o gastos generados por representacion de la empresa
que no sean canalizadas por el proceso de compras regular, dado que se requiere generalmente
el pago en efectivo para los pagos en el momento del consumo de bienes o servicios.

Tomando en cuenta los principios contables y el giro del negocio, se requiere
continuamente que los gastos de viaticos por supervision solicitados y aprobados mediante los
procesos (manuales o automatizados) establecidos por la empresa, sean contabilizados
posteriormente. Por ejemplo, los ANTICIPOS (dinero recibido por cada usuario) debera ser
rendido dentro de las siguientes 72hrs de su reincorporacion al area de trabajo (politica entrega
a rendir cuentas 2019 BNV) con comprobantes de pago validos para la administracion
tributaria.

Anteriormente las rendiciones de los documentos eran ingresadas por cada usuario
solicitante para su posterior envio a contabilidad acompanado de un formato manual debiendo
antes haber pasado por aprobaciones de sus jefes mediatos de forma manual posteriormente
rendicion de entregas a rendir es revisada y aprobada por el area de contabilidad.

En el caso de que los usuarios no rindan en 72 horas, se genera unas cuentas por cobrar
al colaborador, al tener un gran niimero de usuarios se nos hace dificil generar estas cuentas
por cobrar (CXC) a todos los usuarios.

Asi mismo, el area de contabilidad emite un reporte con las entregas a rendir vencidas
y se realiza seguimiento con cada usuario solicitante para que puedan regularizar sus

documentos. resultados de la compafiia.
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Los usuarios encargados del registro de los Procesos de Rendicion de Cuentas emplean
enorme proporcion de tiempo para hacer estas labores, generando esto precios bastante
elevados en cuanto al cumplimiento de Horas - Hombre, debido ademas a que los métodos no
son claros y asequibles al cliente.

Ademas, presentan un retraso en la Rendicion de Cuentas generando esto una pérdida
econdmica pues se tiene pendiente dinero por el que se debe costear interés a los Bancos y
Entidades Financieras. De ahi luego se muestra el caso de hoy de Procesos de Rendicion de
Cuentas:

Tabla 4. Datos del proceso de rendicion de cuentas actual

No de Cantidad de | Tiempo Promedio| ... No de
. ) ) Tiempo total de Documentos
Rendimientos | Dinero Promedio por cada L
. .. Rendimientos por| (factura o Boleta)
por mes por rendir rendimiento mes or cada
(Promedio) (Promedio) (Promedio) potca
rendimiento
440 S/. 6600000 60 minutos 26400 minutos 20

Fuente: Elaboracion propia.

Ahora bien, es fundamental resaltar que antes de la utilizacion del aplicativo en la
organizacion se pudo mirar que en esta organizacion existia inconvenientes para justificar los
costos, se evidenciaba pérdidas de horas efectivas en el trabajo, cuentas desactualizadas y
mucho dinero pendiente por rendir, enorme inversion en personal del area de contabilidad,
perdida y deterioro de comprobantes, entrega tardia de comprobantes, generando en si, un
rendimiento tardio de costos frente a el Gerente, los Ejecutivos y los Empleados del area
administrativa, de lo anterior después se muestra el arbol de los inconvenientes encontrado

anterior a la utilizacion del aplicativo, mostrado en la figura 7.
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ARBOL DE PROBLEMAS

Efecto 3c:las cuentas no p i
. Efecto 2b: Efecto 2a: A " Efecto 4d:Fuerte inversion
Efect.o ffa Problel;na para Pérdida de horas ef eotivas esthan ;ctuallzad? y‘ hay de Tiempos de personal de
justificar gastos it mucho dinero pendiente por Contabilidad
rendir
Efecto 1a:Pérdida y ecto) 1b:.|unt?r. Efecto 1a:Entrega tardia [LOoE kB lngrgspde (=5
5 comprobare» y solicitar comprobantesai sistema
deterioro de comprobantes P o de comprobantes aprobados
aprobacion de jefaturas contable1 por 1

! ‘ I I

N

Manifestacion del problema:

Rendimientos tardios de Gastos de Gerentes, Ejecutivos y Empleados

—

CIEE c?{‘[‘::o:cién de cuadros de gastos en CEI=)E
Acumulaciénde Comprobantessin rendir Excel g Falta de programacion de gastos
&
c ra: Causa 1b: c 2a: [ Causa 3a: Programargastos por areas ]
at;sz ai Viajes constantes a Falt dausa £y tad
alta unidades de . alta _e' propuesta e_' Causa 3a: . Falta de historial de Gastos
de procedimentos Produccion y Sistematizacion y digitalizacion del
claros para rendicion proceso
\ Aleceles [ Causa 3a: Ausenciai+D+

Figura 8 Arbol de Inconvenientes antecedente de implementado el aplicativo
Fuente: Elaboracién propia

De acuerdo con el procedimiento Entrega a rendir cuenta mostrado en el anexo 1, el

rendimiento tardio de costos es cuando un usuario luego de haber utilizado el dinero que le fue

dado como gastos de representacion, tiene setenta y dos horas para rendirlo y lo hace en un

momento posterior a ese lapso de tiempo.

5.2.

Describir las funciones del aplicativo IRequest para el proceso de rendicion de

cuentas del grupo Buenaventura 2019, Lima

El proyecto realizado durante el trabajo de suficiencia estuvo enfocado en llevar a cabo

un aplicativa digital destinado a la Rendiciéon de Cuentas de la Corporacion de Minas

Buenaventura S.A.A. de forma que se aumente la productividad del area de contabilidad

pudiendo producir una composicion de administracion para tener un proceso estandarizado en

la Rendicion de Cuentas de las cuales participa la compania. Para ello este aplicativo estuvo

disefiado desde 3 perspectivas, la primera conformada por el manual del aprobador, la segunda

el manual de contabilidad y la tercera el manual del solicitante, para efectos de este analisis
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solo se describird el manual utilizado en el area contable que fue el departamento en donde se
realiz6 la suficiencia profesional.

La implementacion del aplicativo iRequest se llevo a cabo en una serie de fases, las
cuales se mencionan a continuacion.

Primera fase: Disefio: Esta etapa consistid en entender las caracteristicas de los
requerimientos hechos a los fines de contextualizar la interfaz del aplicativo a las condiciones
particulares del area de negocio.

Segunda fase: Construccion: En esta fase, se disena el aplicativo y el manual de
instalacion.

Tercera fase: QA Aseguramiento de la calidad: Se realizan las corridas necesarias del
aplicativo para garantizar que funciona de acuerdo con lo esperado por los usuarios.

Cuarta fase: Liberacion: Esta fase corresponde a la puesta en practica del aplicativo
dentro de la unidad de negocios de la organizacion por parte de los usuarios del mismo.

Quinta fase: Etapa de control y desarrollo. En esta tltima etapa es donde se muestra a
los usuarios las ventajas del aplicativo luego de la salida en vivo, con la aplicacion los pagos
de los anticipos a los usuarios son de forma automatica a sus cuentas lo que significa un flujo
mas rapido para realizar las actividades encomendadas. El area de tesoreria puede llevar un
mejor control de los pendientes a rendir por usuario y de esta manera si observa mas de dos
entregas pendientes puede bloquear el pago de un tercer requerimiento.

Las jefaturas pueden llevar un mejor control de cuanto y con qué frecuencia es que sus
usuarios solicitan entregas a rendir puesto que todo aquel requerimiento pasara por su
aprobacion.

Ahora bien, al iniciar el aplicativo lo primero que se encuentra es una portada de

identificacion como la que se muestra en la figura 9.



Manual de Usuario
iRequest

Contabilidad

Figura 9 Portada del aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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Seguidamente el El Usuario debera ingresar a la plataforma con sus credenciales (véase

la figura 10).

Iniciar sesidén
Correo electronico

RUC o Correo electrénico

Contrasefia

Contrasefia

Recordar la contrasefia
Iniciar sesion

¢Ha olvidado la contrasefia?

Figura 10 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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5.2.1. Proceso del solicitante

Este proceso marca las pautas para el usuario Solicitante, donde se le indica el uso del
portal iRequest, donde podra crear requerimientos, liquidarlos y mandarlos a aprobar para su
posterior contabilizacion en SAP R/3.

A partir de este menu, el usuario Solicitante podra crear los siguientes requerimientos:

Con anticipo

Sin anticipo

Reembolso

Tarjeta de crédito

Fondo fijo

Estos requerimientos podréan ser creados en SOLES y en DOLARES.

5.2.1.1. Creacion de Requerimientos

v" Creacion de Requerimientos — Con Anticipo

Para crear un requerimiento con anticipo el usuario deberd ingresar a la aplicacion

Creacion Requerimiento tal como se ilustra en la figura 11.

Creacién Mi Lista de Registro Configuraciones Contabilizar Reemplazos Reportes Wizard
Requerimiento Requerimientos Documentos de Requerimientos Asignacion
Liquidacién

Figura 11 Creacion de Requerimientos — Con Anticipo
Fuente: Elaboracion propia
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Debera ingresar en la aplicacion Entregas a Rendir — Nuevo Requerimiento. Donde
podré visualizar los datos maestros extraidos para el usuario tal como se muestra en la figura

12.

Entregas a Rendir

Nuevo Requerimiento

Figura 12 Entregas a Rendir — Nuevo Requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

En la pantalla generada (véanse las figuras 12 y 13), el usuario podra visualizar datos
cargados por defecto extraidos desde SAP como:

Nombres y apellidos del solicitante,

La Sociedad en la que labora,

La gerencia a la que pertenece,

Su cargo y El centro de costo de la Gerencia a la que pertenece

Entregas a Rendir

v DATOS GENERALES

*Solicitante: | NORA CRUZ MUROZ | Centro de costo:
*Sociedad: | Seleccione... *Fecha Inicio de | od MMM, yyyy
' Requerimiento:
Gerencia: *Fechalimite de | ad MMM, yyyy
liquidacion: -
Cargo:

~ Entregas a Rendir

= 7T
gy ~niic ‘\ E /II io)
icpo =/ imputacién

Anticipo Datos bancarios

*Moneda: | Seleccione... ~ Banco:
*Importe: | — ) Tipo de Liquidacidn ~ ~~ Cuenta:

*Motivo: Cuenta
interbancaria:
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Figura 13 Creacion de requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

El usuario debera seleccionar al solicitante (en caso el usuario sea reemplazo de otro
usuario, podré crear requerimiento a nombre de la otra persona), la sociedad, deberd ingresar
la fecha de inicio (puede ser hasta 90 dias antes) y fecha limite para liquidar el requerimiento.

Como nota adicional, segin las Consideraciones para la aprobacion de las ERC,
menciona que la rendicion debe realizarse dentro de las 72 horas siguientes a la entrega del
efectivo o en un plazo maximo de 1 semana segtn la naturaleza de la labor.

Entregas a Rendir

v DATOS GENERALES

*Solicitante: | NORA CRUZ MURIOZ Centro de costo: |~ 1099910021 - CONTABILIDAD
*Sociedad: | COMPARN fA DE MINAS BUENAVENTURA | *Fecha Inicio de | 01 ene., 2019
Requerimiento: -

*Fecha limite de | 30 abr.. 2019
liquidacicn:

Gerencia:

Cargo:

Entregas a Rendir

(@)

@ Anicino | =/ imputacién

Anticipo Datos bancarios
*Moneda: Banco:
*Importe: | — 500000 -+ Cuenta: 2

*Motivo: | Anticipo por rendir Cuenta

interbancaria:

—> Guardar y Enviar

Figura 14 Creacion de requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

Los datos sombreados de naranja, son extraidos de SAP, mientras que los sombreados

de amarillo son ingresados por el usuario solicitante. (Véase la figura 15).
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Entregas a Rendir

~ DATOS GENERALES

sl |SOTRCEOCER] | | cevos . SR
ssocetes: [CONFARABENSBIESAENTURRNI] | | *rsroricede | ovene, 209 B
Requerimiento:

g '

v Entregas a Rendir

(@),
Y Ao |\ = imputacién

Anticipo Datos bancarios

*Moneda: | Soles Banco:

*Importe: | — 5000,00 + Cuenta:

*Motiva: ; Anticipo por rendif Cuenta
interbancaria:

ar || = Guardary Enviar

Figura 15 Pantalla una vez cargados los datos del SAP
Fuente: Elaboracion propia
Ademas, el usuario debera indicar a qué Objeto de Costo serd asignado el

requerimiento. Inicialmente, le aparecera por efecto el Objeto de Costo en base a la gerencia

del usuario solicitante, pero este podra ser modificado seglin se requiera. (Véase la figura 15).

Entregas a Rendir

~ DATOS GENERALES

#Solicitante: | NORA CRUZ MUNOZ Ceniro de costo: | 1099910021 - CONTABILIDAD

*Sociedad: | COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA ] *Fecha Iniciode | 01 ene., 2019
Requerimiento:
*Fecha limite de | 30 abr., 2019
liquidacion: ——— -

Gerencia: | Contabilidad

Cargo: | Asistente de Contabilidad

v Entregas a Rendir

=), E
= / Anticip{ Imputacion

Tipo de imputacion Receptor de liquidacion

| Centra de Costo 1099910021 , CONTABILIDAD

Figura 16 Objeto de Costo del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia
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[¥] Agregar imputacion

Tipo de imputacion:
‘ 1001200003 , HIDROELECTRICAS

1001260011 , CONTABILIDAD

T1007]

%:

Figura 17 Pantalla de imputacion del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

Cabe mencionar que el Objeto de Costo al que serd imputado el requerimiento, va en
funcién a la Sociedad con la que se crea el requerimiento. Si el usuario cambia la sociedad con
la que se creara el requerimiento, el objeto de costo se limpiara. De esta manera se validara que
se asigne un objeto de costo en base a la Sociedad seleccionada.

Después de haber completado los datos necesarios, el usuario podra Guardar o Guardar
y enviar el requerimiento para su aprobacion.

Guardar: Se guarda el requerimiento de forma preliminar. Posteriormente el usuario
puede ingresar y modificar algun dato de ser necesario.

Guardar y enviar: se guarda y envia a aprobar el requerimiento. Una vez seleccionada
esta opcion, ya no se podran realizar modificaciones posteriores.

Solo se podran realizar modificaciones posteriores si el usuario Aprobador rechaza el
requerimiento.

Una vez ingresado los datos necesarios para la creacion del requerimiento, el usuario

debera guardar y enviar a aprobacion el requerimiento. (Véanse las figuras 15, 16, 17, 18).
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Entregas a Rendir

~ DATOS GENERALES

*Solicitante: | NORA CRUZ MUNOZ Centro de costo: | 10
*Sociedad: | COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA *Fecha Iniciode | 01 ene., 2019
Requerimiento:

*Fecha limite de | 30 abr., 2019
liquidacian:

Gerencia:

Cargo:

~  Entregas a Rendir

el
@Anuuun A / Imputacion

Anticipo Datos bancarios

*Moneda: | Soles Banco:
*Importe: | — 5000,00 + Cuenta: 215,

*Motivo: | Anticipo por Rendir Cuenta
interbancaria:

Figura 18 Requerimiento debidamente imputado
Fuente: Elaboracion propia

[@ Ventana de Confirmacion

¢Desea grabar los datos?

Figura 19 Ventana de confirmacion para grabar los datos
Fuente: Elaboracion propia

|'§| Guarda \ — Guardary Enviar

46
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[@ Mensaje

Se Guardo el Requerimiento con Codigo | ER-201!

Figura 20 Ventana de confirmacion que los datos han sido grabados satisfactoriamente
Fuente: Elaboracion propia

Con esto, se cred el requerimiento satisfactoriamente. Para visualizarlo debera regresar
a la pantalla inicial, seleccionando el boton HOME seré direccionado a la pantalla principal.

(Véanse las figuras 19 y 20).

Entregas a Rendir

Muevo Requerimiento

Figura 21 Pantalla para volver al menu principal del aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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Creacién Mi Lista de Registro fi i [of
Requerimiento Requerimientos Documentos de Requerimientos Asignacion
Liquidacion

EI‘

Figura 22 Pantalla principal del aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Para visualizar el detalle e historial del requerimiento debera ingresar a Mi Lista de

Requerimientos tal como se muestra en la figura 21 y 22.

Creacion Mi Lista de Registro fi i Cc ili Reportes Wizard
Requerimiento R imi D de Requerimientos Asignacién
Liquidacion

& :

Figura 23 Icono Mi Lista de Requerimientos
Fuente: Elaboracion propia
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C | Buscar Q || L Excel

Requerimiento  Sociedad Nombre Solicitante Anticipo Saldo Neto Estado Aprobad...  Historial  Liquida...

ER-2019-000058 COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 5,000.00 PEN 0.00pEN  En aprobacion & o
MUROZ

ER-2019-000057 COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 0.00 uso 0.00usp  Pendiente de envio & 6
MURNOZ

ER-2019-000056 COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 0.00 pen 2,289.20 PEN Liquidacion en = ()-é E’
MURNOZ aprobacién

ER-2019-000054 COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 35.00 pEN 0.00 pEN En aprobacién - & 6
MURNOZ

ER-2019-000045 COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 0.00 pen 1,267.00 PEN Requerimiento - & 6
MUROZ Liquidado

ER-2019-000044 PROCESADORA INDUSTRIAL RIO SEC NORA MERCEDES CRUZ 13.00 PEN 0.00 pEN En aprobacién = & ]

MUROZ

ER-2019-000043 COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 24.00 PEN 0.00pEN  Enaprobacion - & a
MUROZ

ER-2019-000042 COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 13.00 PEN 0.00 PEN En aprobacién = [ i)
MURNOZ

ER-2019-000041 COMPARNIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 0.00 pen 80.00 PEN Liquidacién en = & o
MUROZ Contabilidad

ER-2019-000040 COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA NORA MERCEDES CRUZ 5,000.00 PEN 0.00 PEN En aprobacién - & 6
MURNOZ

Cantidad de Paginas: 5

mg(i [uli <[]

Figura 24 Ment Lista de Requerimientos
Fuente: Elaboracion propia
5.2.1.2. Creacién de Requerimientos — Sin Anticipo
Para crear un requerimiento sin anticipo, el usuario debera ingresar a la aplicacion

Creacion Requerimiento.

Creacién Mi Lista de Registro Configuraciones G ili Reportes Wizard
| Requerimiento Requerimientos Documentos de Requerimientos Asignacion
Liquidacién

Figura 25 Creacion de Requerimientos — Sin Anticipo
Fuente: Elaboracion propia

Debera ingresar en la aplicacion Entregas a Rendir — Nuevo Requerimiento. Donde

podra visualizar los datos maestros extraidos para el usuario (véanse las figuras 24, 25 y 26)



Entregas a Rendir

Nuevo Requerimiento
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Figura 26 Entregas a Rendir — Nuevo Requerimiento

Fuente: Elaboracién propia

v DATOS GENERALES

#Solicitante: | NORA CRUZ MUNOZ
*Sociedad: | Seleccione...
Gerencia:

Cargo:

~ Entregas a Rendir

N
d I‘\ E / 6
anicipo | =/ imputacion

Anticipo

*Moneda: | Seleccione...
*mporte: | —

*Motivo:

Tipo de Liquidacion

Entregas a Rendir

~

i

Centro de costo:

*Fecha Inicio de | dld MMM, W
Requerimiento:

*Fechalimite de | dd MMM, 1y
liquidacion: -

Datos bancarios

Banco:
Cuenta:

Cuenta
interbancaria:

Figura 27 Creacion de nuevo requerimiento en el aplicativo

Fuente: Elaboracion propia

En la pantalla generada, el usuario podra visualizar datos cargados por defecto extraidos

desde SAP como:

Nombres y apellidos del solicitante,

La Sociedad en la que labora,

La gerencia a la que pertenece,

Su cargo

El centro de costo de la Gerencia a la que pertenece

Y debera seleccionar el tipo de requerimiento a crear.
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El usuario debera seleccionar al solicitante (en caso el usuario sea reemplazo de otro
usuario, podra crear requerimiento a nombre de la otra persona), la sociedad, deberd ingresar

la fecha de inicio (puede ser hasta 90 dias antes) y fecha limite para liquidar el requerimiento.

Entregas a Rendir

~ DATOS GENERALES

*Solicitante: | NORA CRUZ MUNOZ Centrode costo: | 1099910021 - CONTABILIDAD
#Sociedsd: | COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA *Fecha Iniciode | 01 ene., 2019
Requerimiento:
Gerencia:  Contabilidad #Fecha llmltede 308br. 2019

liquid: 3
Cargo: | Asistente de Contabilidad T

~ Entregas a Rendir

R
&2Y oo LB i
antiopo \ =)/ imputacion

Anticipo Datos bancarios

*Moneda: = Soles Banco: | Banco de Crédi
*Importe: | — X i Tipo de Liquidacin Cuenta: 2152288

*Motivo: | sin anticipo Cuenta
interbancaria:

Figura 28 Menu de datos del nuevo requerimiento segun el tipo de requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

El usuario deberd seleccionar el tipo de requerimiento a crear. Este puede ser

Reembolso, Tarjeta de crédito o Fondo fijo. (véase la figura 27).
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Entregas a Rendir

~ DATOS GENERALES

*Solicitante: | NORA CRUZ MUROZ Centro de costo: | 1099910021 - CONTABILIDAD

*Sociedad: | COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA #Fecha Inicio de | 01 ene., 2019
Requerimiento:

Gerencia: | Contabilidad *Fecha limite de | 30 2br,, 2019

Cargo: | Asistente de Contabilidad Uondcacioo:

~ Entregas a Rendir

=
L] [ = | e
Antcipo \ ="/ imputacion

Anticipo Datos bancarios
#Moneda: Banco: | Banco de Crédito del Perii
*Importe: | — i ] Tipo de Liquidacidn Cuenta:

*Motivo: | sin anticipo | Reembolso Cuenta
interbancaria:

Tarjeta de Crédito

Fondo Fijo

Figura 29 Pantalla de datos del nuevo requerimiento segun el tipo de requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

Ademas, el usuario debera indicar a qué Objeto de Costo serd asignado el
requerimiento. Inicialmente, le aparecera por efecto el Objeto de Costo en base a la gerencia

del usuario solicitante, pero este podra ser modificado segln se requiera. (véase la figura 28).

BuenavenTuna)

Entregas a Rendir

~ DATOS GENERALES

*Solicitante: | NORA CRUZ MUNOZ Ceniro de costo: | 1099910021 - CONTABILIDAD

*Sociedad: | COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA *Fechalniciode | 01ene.. 2019
Requerimiento:
*Fecha limite de | 30 abr., 2019
liquidacion: -

Gerencia: |~ Contabilidad

Cargo: | Asistente de Contabilidad

v Entregas a Rendir

Imputacién

Tipo de imputacidn Receptor de liguidacién

| Centro de Costo 1099910021 , CONTABILIDAD

s e |

—> Guardar y Enviar

Figura 30 Objeto de Costo asignado al requerimiento.
Fuente: Elaboracion propia
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[ Agregar imputacion

Tipo de imputacidn:
I 1001200003 , HIDROELECTRICAS

1001260011 , CONTABILIDAD

100]]

%

Figura 31 Pantalla de agregar imputacion del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

Cabe mencionar que el Objeto de Costo al que serd imputado el requerimiento, va en
funcién a la Sociedad con la que se crea el requerimiento. Si el usuario cambia la sociedad con
la que se creara el requerimiento, el objeto de costo se limpiara. De esta manera se validara que
se asigne un objeto de costo en base a la Sociedad seleccionada.

Después de haber completado los datos necesarios, el usuario podra Guardar o Guardar
y enviar el requerimiento para su aprobacion.

Guardar: Se guarda el requerimiento de forma preliminar. Posteriormente el usuario
puede ingresar y modificar algun dato de ser necesario.

Guardar y enviar: se guarda y envia a aprobar el requerimiento. Una vez seleccionada
esta opcion, ya no se podran realizar modificaciones posteriores.

Solo se podran realizar modificaciones posteriores si el usuario Aprobador rechaza el
requerimiento. Véanse las figuras 29, 30, 31, 32 y 33).

Una vez ingresado los datos necesarios para la creacion del requerimiento, el usuario

debera guardar
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Entregas a Rendir

~  DATOS GENERALES

*Solicitante: | NORA CRUZ MUNOZ Centrode costo: | 11
*Sociedad: | COMPARNIA DE MINAS BUENAVENTURA *Fecha Inicio de | 01 ene., 2019
Requerimiento:

*Fecha limite de | 30 abr., 2019
liquidacidn:

Gerendia:

Cargo:

~ Entregas a Rendir

T
| E |
Anticipo \_ / Imputacién

Anticipo Datos bancarios

*Moneda: Banco:
*Importe: | — L Tarjeta de Crédito Cuenta:

*Motivo: | sin anticipo Cuenta
interbancaria

=) Guardar || 5 C

Figura 32 datos necesarios para la creacion del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

[@ Ventana de Confirmacién

¢Desea grabar los datos?

['si] o

Figura 33 Ventana de confirmacion de creacion del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia



55

[@ Mensaje

Se Guardo el Requerimiento con Cédigo| ER-2019-000059

Figura 34 Mensaje que indica que el requerimiento fue guardado satisfactoriamente
Fuente: Elaboracion propia

Con esto, se creo el requerimiento satisfactoriamente. Para visualizarlo debera regresar
a la pantalla inicial, seleccionando el boton HOME sera direccionado a la pantalla principal.

(figura 36).

Entregas a Rendir

i Nuevo Requerimiento

Figura 35 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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Creacidn Mi Lista de Registro Configuraciones Contabilizar Reemplazos Reportes Wizard
Requerimiento R imi D de Requerimientos Asignacion

Liquidacion

@+ i Ei i E]

Figura 36 Pagina principal del aplicativo

Fuente: Elaboracion propia

5.2.1.3. Visualizacion de Requerimientos

Una vez creados los requerimientos, el usuario podrd visualizar el Estado, los
aprobadores asignados, el historial y los comprobantes con los que se liquid6 el requerimiento.

Para ello debera ingresar a la aplicacion Mi Lista de Requerimientos (figura 37).

Creacién Mi Lista de Registro ir i C ili Reemplazos Reportes Wizard
Requerimiento Requerimientos Documentos de Requerimientos Asignacion
Liquidacién

|?+ G = )

Figura 37 Icono mi lista de requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

La figura 36 muestra los diferentes requerimientos que se han hecho en los que puede

consultarse su aprobacion, historial y liquidacion.



Bucnavenruma

Requerimiento
ER-2019-000058

ER-2019-000057

ER-2019-000056

ER-2018-000054

ER-2018-000045

ER-2019-000044

ER-2019-000043

ER-2019-000042

ER-2019-000041

ER-2019-000040

Sociedad
COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

PROCESADORA INDUSTRIAL RIO SEC

COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA

Nombre Solicitante
NORA MERCEDES CRUZ
Mufioz

NORA MERGEDES CRUZ
MUNoZ

NORA MERCEDES CRUZ
MURNOZ

NORA MERCEDES CRUZ
MUROZ
NORA MERCEDES CRUZ
MUNOZ
NORA MERCEDES CRUZ
MUROZ
NORA MERCEDES CRUZ
MU0z
NORA MERCEDES CRUZ
MUROZ
NORA MERGEDES CRUZ
MUNoZ
NORA MERCEDES CRUZ
MURNOZ

Anticipo
5,000.00 PEN

0.00 usp

0.00 pen

35.00 PEN

0.00 PEN

13.00 PEN

24.00 PEN

13.00 PEN

0.00 pEN

5,000.00 PEN
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c Buscar Q

Saldo Neto Estado Aprobad... Historial  Liguida...

0.00 PEN En aprobacién f

0.00usp  |Pendiente de envio @ ]

2,289.20 PEN Liquidacién en @ ]

aprobacion

0.00 PN

En aprobacion = z 6

1,267.00 PEN Requerimiento = a o

Liquidado

0.00 PEN En aprobacién = a a

0.00 PEN En aprobacién = E f

0.00 PEN En aprobacién = @ ]

80.00 PEN Liguidacién en = @ ]

Contabilidad

0.00 pen En aprobacién = @ ]

Cantidad de Péginas : 5

Pagina:| 1 \I| | < |Z|E\

Figura 38 Ment de consulta de requerimientos
Fuente: Elaboracion propia

La figura 37 muestra el analista que hizo la aprobacion del requerimiento.

Obj. Costo Porcentaje Aprobador Solicitud Solicitud Aprobador Liquidacion Liquidacion

CONTABILIDAD 100% CATHERINE OTERO LOJE ENVIADO

Figura 39 Aprobadores del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

La figura 38 muestra el historial de requerimientos consultados.
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Fecha Accion Usuario Comentario

| 20100228 ENVIADO A APROBACION CRUZ MUROZ NORA

2019-02-28 CREACION CRUZ MURIOZ NORA

Figura 40 Historial de aprobadores en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
5.2.1.4. Liquidacién de Requerimientos - Registro de comprobantes
Segun el Procedimiento de ERC que contempla los Aspectos Tributarios, menciona que
aquellas Facturas o Tickets factura mayores a S/ 700 que sean sujetas a retencion de IGV o
detraccion, seran descontadas del reembolso o generaran una cuenta por cobrar al colaborador.
Para proceder a liquidar los requerimientos, el Usuario Solicitante deberd ingresar a la

plataforma tal como se indica en la figura 40 y figura 41.

st

Creacién i Il Rregiswo I
i i D d Requerimientas
iquidacién

Reportes Wizard

= 3 &

Figura 41 Pantalla principal Liquidacion de Requerimientos - Registro de comprobantes
Fuente: Elaboracion propia
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Debera ingresar a la aplicacion Registro Documentos de Liquidacion. Véase la figura

42.

Figura 42 Icono Liquidacion de Requerimientos - Registro de comprobantes

Fuente: Elaboracion propia

Una vez que haya ingresado, podra visualizar la lista de requerimientos aptos para ser

liquidados. Véase la figura 43.

Lista de Requerimientos Aptas para Liquidar

Requerimiento

ER-2019-000059

ER-2019-000039

ER-2019-000038

ER-2019-000036

Sociedad
COMPARIA DE
MINAS...
COMPARNIA DE
MINAS...
comPafiiA DE
MINAS...
COMPARIA DE
MINAS...

Nombre Solicitante

NORA MERCEDES CRUZ MURQZ

NORA MERCEDES CRUZ MUNOZ

NORA MERCEDES CRUZ MUROZ

NORA MERCEDES CRUZ MURQZ

Anticipo

0.00 PEN

0.00 PEN

0.00 PEN

0.00 PEN

PEN

PEN

0.00 PEN

0.00 PEN

Buscar

Q] ¢ [Eexe)

Estado

Pendierte de envio

Pendient de envio

Pendiente de envio

Pendierte de envio

Figura 43 Menu de requerimientos aptos para ser liquidados.
Fuente: Elaboracion propia

Aprobadores

(B
E]
(E]
(E]

Historial
)
(€]
(&)

(@)

El usuario identificard el requerimiento a liquidar e ingresara para proceder con el

registro de los comprobantes. Véase la figura 44.
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Lista de Requerimientos Aptos para Liquidar

pr ale

Requerimiento Sociedad Nombre Solicitante Anticipo Saldo Neto Estado Aprobadores Historisl

ER-2019-000053  COMPARNIA DE NORA MERCEDES CRUZ MUROZ 0.00 PEN PEN  Pendiente de envio [E] &)
MINAS... = =2

ER-2019-000033  COMPARNIA DE NORA MERCEDES CRUZ MUROZ 0.00 PEN PEN  Pendiente oe envio &) &
MINAS.. = o
ER-2019.000038  COMPARNIA DE NORA MERCEDES CRUZ MUROZ 0.00 PEN 0.00 PEN  Pendiente de envio E]

MINAS... @

ER-2010-000035  COMPARIIA DE NORA MERCEDES CRUZ MUROZ 0.00 PEN 0.00 PEN  Pendiente de envio =

MINAS... =Y

Figura 44 Requerimiento identificado para liquidar
Fuente: Elaboracion propia

La figura 45 muestra los detalles del requerimiento a ser liquidado en el aplicativo.

Documentos de Liquidacion

Cddigo Requerimiento : ER-2018-000059 Resumen :

Moneda
Moneda

H Mi Reembolso
i anticipo

Cuenta por Cabrar
Gastos Efectuados

Saldo Neto por cobrar o pagar
Devolucién de Dinero oy Pag

Saldo por Rendir:

Selcocorir Tipw de Doc.._ - | Aifegar Do | X opoms

T. Documento Fecha Doc Serie y N*Documento Concepto Gasto Base Imp. IGV  Exonerado Total

Sin datos

Figura 45 Detalles del requerimiento a ser liquidado
Fuente: Elaboracion propia

Seleccionara el comprobante a registrar y le dara clic en Agregar Documento. Véase la

figura 46.
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Documentos de Liguidacion

Codigo Requerimiento : ER-2013-000059 Resumen :

Moneda

Mi Reembolse
Anticipo

Cuenta por Cobrar
Gastos Efectuados

Salde Neto por cobrar o pagar
Devolucion de Dinero

Saldo por Rendir:

Seieccionar 1ipo e Docu) Jl|agregar Documento T Upload

FACTURA

RECIEO HONORARIO cumer Concepto Gasto oneda ase Imp. xoner Total
BOLETA DE VENTA Sin datos

BOLETOS AEREOS

REC. ARRENDAMIENTO

TICKET FACTURA

REC. SERV PUBLICOS

BOLETOS DE VIAJE

DOC. REV. TEC. VEHICULOS

NOTA CREDITO ESPECIAL

COMP. NO DOMICILIADO

AP: VALE CONTABLE

VOUCHER DE DEPOSITO

Figura 46 Menu de registro de documentos del requerimiento a liquidar
Fuente: Elaboracién propia

La figura 47 muestra el Registro de Facturas y Ticket Factura en el aplicativo.
Se seleccionara el tipo de documento a registrar, y se dara clic en Agregar Documento.

Véase la figura 47.

Documentos de Liquidacisn

Codigo Requerimiento : ER-2018-000059 Resumen :

Moneda
Moneda

Mi Reembotso
Anticipo

Cuenta por Cobrar
Gastos Efectuados

Saldo Neto por cobrar o pagar
Devolucién de Dinero pol Pag:

Saldo por Rendir:

[FicToRs [lremerocamme] ] |

T. Documento Fecha Doc Serie y N"Documento Concepto Gasto Moneda Base Imp. GV Exonerado Total

Sin datos

Figura 47 Registro de Facturas y Ticket Factura
Fuente: Elaboracion propia



62

La figura 48 muestra los detalles a ser cargados del documento a registrar en el

aplicativo.

& FACTURA

*RUC: Documento SaP:
#Razon Social: *Serie:
#echadel | o MMMy = *Carrelativo:
Documerto:
*Moneda: | Soles Sub Total:

*Mativo Gasto: | sin anticipo i 1Gv:

*Concepto Gasto: | Concepto Gasto Exonerado:

#Monto Total:

Importe Retencion:
Importe Detraccion:

Codigo Servicior |

Fecha Deposito: | o MMM y

Gonstancia Deposito: |

Figura 48 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

El usuario debera completar los datos requeridos en base al comprobante de pago y/o

documento sustentatorio del gasto efectuado. Véase la figura 49.

& FACTURA

*RUC: [ 20517455408/ Documento SAP:

*Razon Social: *Serie:

*Fechadel | o MMMy = *Correlativo:

Documento: - 2 2
#Moneda: | Soles Sub Toral:
*Motivo Gasto: | sin anticipo GV
*Concepto Gasto: | Concepro Gasto | Exonerado:

#Manto Total:

Importe Retencion:
Importe Detraccion:
Codigo Servicio:

Fecha Deposito:

Canstancia Deposito:

Figura 49 Ment de datos requeridos del documento sustentatorio
Fuente: Elaboracion propia

Al registrar el RUC se obtendran los datos del proveedor, asi como también la

informacion de Retenciéon de impuestos o detracciones segiin corresponda. Ademas, el
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aplicativo validara la duplicidad de comprobantes en otros requerimientos y en SAP. Véase la

figura 50.

FACTURA

*RUC: | 20517455408 Documento SAP:
*Razon Social: | A & J ELECTRIC PERU EIRL *Serie: | FOO5

#Fechadel | 16 feb. 2018 E *Correlativo: | 00004545
Documento:

*Moneda: | Soles Sub Total:

*Motivo Gasto: | sin anticipo 1GV:

*Concepto Gasto: | Senvicios Varios Exonerado:

*Monto Total:

Importe Retencion
Importe Dewraccion:
Codigo Servicio:
Fecha Deposito:

Constancia Deposita:

Figura 50 Registro del RUC del proveedor
Fuente: Elaboracion propia

La figura 51 indica que el registro de los documentos sustentatorios de requerimientos

fueron guardados satisfactoriamente.

Ventana de Aviso

Se Guards Correctamente

Figura 51 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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5.2.1.5. Registro de Otros Comprobantes y Carga masiva de Comprobantes
El usuario deberd ingresar a la aplicacion Registro Documento de Liquidacion,

identificara el requerimiento ya liquidado y lo enviara a Aprobar. Véase la figura 50.

il MilLista de Registro Configuraciones Contabilizar Reemplazos Reportes Wizard
imie D de Requerimientos Asignacion

Liquidacion

B

Figura 52 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracién propia

La figura 53 muestra el menu de los diferentes requerimientos aptos para ser liquidados.

Lista de Requerimientos Aptos para Liquidar

Buscar Q| C [LExel)

Requerimiento Sociedad Nombre Solicitante Anticipo Saldo Neto Estado Aprobadores Historial

ER-2019-000059  COMPARIA DE NORA MERCEDES CRUZ MUNOZ 0.00 PEN 14071.00 PEN Pendiente de envio | B |
MINAS.. R

ER-2019-000039  COMPARIA DE NORA MERCEDES CRUZ MURIOZ 0.00 PEN PEN Pendiente de envio |E|
MINAS.. -

ER-2019-000038  COMPARIA DE NORA MERCEDES CRUZ MUNOZ 0.00 PEN Q.00 PEN  Pendiente de envio |E
MINAS..

ER-2019-000036  COMPARNIA DE NORA MERCEDES CRUZ MURIOZ 0.00 PEN 0.00 PEN Pendiente de envio |E|
MINAS.. T

[&]
=R
[&]
(&)

Figura 53 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

En el ment de los diferentes requerimientos aptos para ser liquidados mostrados en la

figura 53, se puede seleccionar uno de ellos tal como se muestra en la figura 54.
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Lista de Requerimientos Aptos para Liquidar

| Buscar

Requerimiento Sociedad Nombre Solicitante Anticipo Saldo Neto Estado Aprobadores

ER-2019-0000589  COMPAI NORA MERCEDES CRUZ MUNOZ 0.00 PEN 14.071.00 PEN Pendiente de envio
MINA

ER-2019-000039  COMPARIA DE NORA MERCEDES CRUZ MURIOZ 0.00 PEN PEN  Pendiente de envio
MINAS..

ER-2018-000038  COMPARIA DE NORA MERCEDES CRUZ MUROZ 0.00 PEN 0.00 PEN Pendiente de envio
MINAS...

ER-2019-000035  COMPANIA DE NORA MERCEDES CRUZ MURGZ 0.00 PEN 0.00 PEN  Pendiente de envio
MINAS...

Figura 54 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

La figura 55 muestra la pantalla con todos los detalles del requerimiento seleccionado

para su liquidacion.

Documentos de Liquidacién

Cadigo Requerimiento : ER-2013-000058 Resumen :

Monto
Meoneda Monto

Mi Reembolso 14383.00
Anticipo 0.00

‘Cuenta por Cobrar 312.00
Gastos Efectuados 14383.00

i Saido Neto por cobrer o pagar 1407100
Devolucién de Dinero 0.00

Saldo por Rendir: 0.00

| seteccionar Tipo de Doc.. | Agregar Documento

T. Dacumento Fecha Doc Serie y N*Documento Concepto Gasto Base Imp. Exonerado Total

FACTURA 14/02/2019 FOO3 - 00003456 Servicios Varios 2,000.00 40.00 2,400.00

| [=] (=] =

FACTURA 15/02/2019 FOOS - 00003434 Servicios Varios 2,000.00 2,360.00

FACTURA 16/02/2019 FOOS - 00004545 Servicios Varios 3,000.00 3,540.00

RECIBO 14/02/2019 E006 - 00000020 Servicios Varios 3,000.00 3,000.00
HONORARIO

BOLETADE 21/0212019 0006 - 00003434 Servicios Varios 45.00 45.00
VENTA

[er

BOLETOS 14/0212019 - 00008989 Gastos Diversos 1,000.00 1,200.00
AEREOS

(=]

REC. 13/02/2019 - 00002323 Servicios Varios

Figura 55 Detalles del requerimiento seleccionado apto para ser liquidados
Fuente: Elaboracion propia

La figura 56 muestra que el requerimiento fue enviado a aprobar satisfactoriamente.
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Ventana de Aviso

Liquidacion enviada a sprobar correctamente

Figura 56 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
Al aprobar el requerimiento, este desaparece de esta aplicacion debido a que fue
enviado a aprobar. Para visualizar el estado del requerimiento e historial se debera ingresar a
la aplicacion Mi Lista de Requerimiento.
5.2.1.6. Asignar reemplazos
Para asignar reemplazos, el Usuario deberd ingresar a la plataforma con sus

credenciales tal como se muestra en la figura 57.
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Iniciar sesion

Correo electronico

| RUC o Correo electrénico |

Contrasefia

| Contrasefa |

[ Recordar la contrasefia

Iniciar sesion

Registrarse

¢ Ha olvidado la contrasefa?

Figura 57 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Una vez haya ingresado, se muestra un menu contextual tal como se muestra en la figura

58.

Creacion Mi Lista de Registro i C il l | Reportes Wizard
i imi D de Requerimientas | Asignacion

Liguidacién

Bl

Figura 58 Pagina principal del aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

En la figura 59, se muestra el icono de acceso a la aplicacion Reemplazos - Asignacion
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Creacién Mi Lista de Registro i Ce ili: Reportes Wizard
imi imie D de Requerimientos Asignacion
Liquidacién

& : B

Figura 59 Icono de la aplicacion Reemplazos - Asignacion
Fuente: Elaboracion propia

Una vez ingresado a la aplicacion Reemplazos — Asignacién, se muestra un panel de

detalles como se visualiza en la figura 60.

Reemplazos

44667827

@ NORA CRUZ MUNOZ
=g

Lista de Reemplazos | Buscar al v -

Nombres y Apelidos Fecha Inicio Fecha Fin Solicitante Aprobador

CINTHYA FIORELLA PONCE 25/02/2019 281022019 Inactive Activo -
ALARCO

Figura 60 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

La figura 61, muestra el icono de la opcion + Agregar Reemplazos en el aplicativo.

Reemplazos

44867827

@ NORA CRUZ MUNOZ

Lista de Reemplazos ' Buscar al

Nombres y Apellidos Fecha Inicio Fecha Fin Solicitante Aprobador

CINTHYA FIORELLA PONCE 25022018 28/02/2018 Inactivo Activa -V
ALARCO

Figura 61 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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Una pulsado ese icono, se muestra una ventana a la que se refiere la figura 62.

& Asignacién de Reemplazo

Nimero de Documento

Datos:

Fecha Inicio:

Fecha Fin

Tipo Reemplazo:

Solicitante

Aprobador

Figura 62 Ventana de asignacion de reemplazo.
Fuente: Elaboracion propia

En la pantalla emergente (figura 62) debera asignar el DNI de la persona a quien se

asignara como reemplazo.
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& Asignacién de Reemplazo

Nimero de Documento
 10720547|

Datos:

Fecha Inicio

Fecha Fin:

Tipo Reemplazo:

Solicitante

Aprobadar

Figura 63 pantalla emergente para asignar el DNI de la persona a quien se asignard como
reemplazo.

Fuente: Elaboracion propia

En la figura 64, se muestra los detalles personales del DNI ingresado a la plataforma
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2% Asignacién de Reemplazo

Nidmero de Documenta:
[ 10720547

Datos:

Fecha Fin:

Tipo Reemplazo:

Solicitante

Aprobador

Figura 64 Detalles personales del DNI ingresado a la plataforma
Fuente: Elaboracion propia

Debera registrar la fecha de inicio y fin, y el tipo de reemplazo a asignar (segin

corresponda). Posterior a ello se le dara clic al boton Agregar. Véanse las figuras 65 y 66.
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£2 Asignaciéon de Reemplazo

Nimero de Documento:
10720547

Datos:

Fecha Inicio:
13 mar. 2019

Fecha Fin:

31 may. 2019

Tipo Reemplazo:

vl Solicitante

Aprobador

Figura 65 Asignacion de reemplazo como solicitante en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Reemplazos

44867827

@ NORA CRUZ MUNOZ

Lista de Reemplazos Buscar Q| 1y [Figregar Reemplazo

MNombres y Apellidos Fecha Inicio Fecha Fin Solicitante Aprobador

CINTHYA FIORELLA PONCE 25/02/2019 28/02/2018 Inactivo Activo
ALARCO

CATHERINE OTERO LOJE 13/03/2019 31/05/2019 Activo Inactivo

Figura 66 Pantalla que indica que el reemplazo fue hecho satisfactoriamente
Fuente: Elaboracion propia
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5.3.1. Proceso de aprobador
5.3.1.1. Aprobacion de requerimientos - con anticipo
El Usuario debera ingresar a la plataforma con sus credenciales tal como se indica en

la figura 67.

Iniciar sesion
Correo electronico

RUC o Correo electronico

Contrasena

Contrasena

| Recordar la contrasena

Registrarse

Iniciar sesion

¢Ha olvidado la contrasena?

Figura 67 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracién propia
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La figura 68 muestra la pantalla principal del aplicativo.

Figura 68 Pantalla principal del aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Una vez que haya ingresado debera ingresar a la aplicacion Aprobacion de

requerimientos tal como se ilustra en la figura 69.

Figura 69 Icono de Aprobacion de requerimientos
Fuente: Elaboracion propia

Una vez ingresado, procede a seleccionar el requerimiento que desea aprobar de

acuerdo con lo mostrado en la figura 68.
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Aprobacién de Requerimientos

e o
(=] h Anticipo Estado

Requerimiento  Solicitante Sociedad

ER-2019-000058 NORA MERCEDES COMPANIA DE MINAS BUENAVE Anticipo por Rendir 5,000.00 PEN En aprobacién
CRUZ MUROZ

ER-2019-000052  JAVIER ANGEL COMPAIIA DE MINAS BUENAVE VIAJE CORREDOR AZUL 300.00 FEN
YAURAMIZA...

ER-2019.000044  NORAMERCEDES  PROC.INDUST. RIO SECO HTYH 13.00 PEXN
CRUZ MUROZ

ER-2019-000043 NORA MERCEDES COMPARIA DE MINAS BUENAVE Adsaa 24.00 PEN
CRUZ MUNOZ

ER-2019-000042  NORAMERCEDES  COMPARIA DE MINAS BUENAVE FOFS-T 13.00 PEN
CRUZ MUROZ

ER-2019-000040  NORAMERCEDES  COMPARIIA DE MINAS BUENAVE Prueba con Anticipo A003 5,000.00 PN

CRUZ MUNOZ

ER-2019.000037  NORAMERCEDES  COMPARIA DE MINAS BUENAVE Prueba con anticipo AD1 1,000.00 Fen
CRUZ MUNOZ

ER-2019-000035  NORAMERCEDES ~ COMPANIA DE MINAS BUENAVE Ppruebs Erika 1 1,500.00 PEN
CRUZ MUROZ

ER-2019.000034  NORAMERCEDES  COMPANIA DE MINAS BUENAVE pruebs Erika 1 1,500.00 Pex
CRUZ MUROZ

ER-2019-000033  NORAMERCEDES  COMPARIA DE MINAS BUENAVE anticipa 5,000.00 e
CRUZ MUNOZ

ER-2019-000030  NORA MERCEDES COMPARIIA DE MINAS BUENAVE anticipo 4,300.00 FEN
CRUZ MUROZ

Figura 70 Menu de requerimientos esperando por aprobacion
Fuente: Elaboracion propia

Al darle clic ingresara al detalle del requerimiento, donde deberd analizar los datos
ingresados por el solicitante. Datos como el importe solicitado, la moneda, fecha de inicio y
cierre del requerimiento, y el objeto de costo al cual seran imputados los gastos liquidados.

Véase la figura 71.

Entregas a Rendir

{™} DATOS GENERALES

*Solicitante: | NORA MERCEDES CRUZ MURGZ Requerimiento: | ER-2019-000058
*Sociedad: | COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA Centro de costo: | 1099910021 - CONTABILIDAD
: | Contabilidad *Fecha de creacidn: | 010172019

. Asistente de Contabitidad *Fecha limite de = 30/04/2019
liquidacién:

»~ Entrega a Rendir

) S—ct—

Datos bancarios

Moneda: | Soles Banco: | Banco de Crédito del Per
Importe: 5000,00 Cuenta: | 21522881469090

Motivo; | Anticipo por Rendir Cuenta
interbancaria:

Figura 71 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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En la figura 72, se muestra el icono de normas de imputacion desde el cual se accede

para la aprobacion del requerimiento.

Entregas a Rendir

~ DATOS GENERALES

*Solicitante:  NORA MERCEDES CRUZ MUNOZ Requerimiento: | E€R-2019-000058
*Sociedad: | COMPANIA DE MINAS BUENAVENTURA Centro Oe costo: | 1099910021 - CONTABILIDAD
Gerencia: | Contabilidad *Fecha de creacion: | 010172019

Cargo' Asistente de Contabitidad *Fecha limite de 30/04/2019
iguidscién.

~ Entrega a Rendir

(C - —

Tipo de imputacion Receptor de liquidacion
Centro de Costo 1099910021 - CONTABILIDAD

Figura 72 Icono de normas de imputacion
Fuente: Elaboracion propia

Una vez analizado el requerimiento, procedera a APROBAR la solicitud tal como se

muestra en la figura 73.

Entregas a Rendir

{™] DATOS GENERALES

*Solicitante:  NORA MERCEDES CRUZ MUROZ Requerimienta: | ER-2019-000058
*Sociedad: COMPARIA DE MINAS BUENAVENTURA Centro de costo: 1099910021 - CONTABILIDAD
Gerencia:  Contabilidad *Fecha de creacion: | 01/01/2019
Cargo:  Asistente de Contabilidad ‘Fech:q l\:rg;z g: 30/04/2019

~ Entrega a Rendir

=
(B)
Anticipo \_— / Normas de imputac...

Anticipo Datos bancarios
Moneda: | Soles Banco: = Banco de Crédito del Perd
importe: 5000,00 Cuenta:  21522881469090
Motivo: | Anticipo por Rendir Cuenta
interbancaria:

Figura 73 Icono de aprobacion del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia
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La figura 74 muestra un mensaje de confirmacion de si se desea aprobar el

requerimiento.

Confirma aprobar &l requerimiento?

Figura 74 Pantalla de confirmacién de aprobacion del requerimiento
Fuente: Elaboracién propia

Al dar clic en Si, se mostrara el codigo del documento SAP generado por el anticipo

solicitado tal como se muestra en la figura 75.

Ventana de Aviso

Requerimiento Aprobada - Solicitud Anticipo:0800000164

Figura 75 Confirmacion de que el requerimiento fue aprobado satisfactoriamente
Fuente: Elaboracién propia
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5.3.1.2 Aprobacion de requerimientos - sin anticipo
El Usuario debera ingresar a la plataforma con sus credenciales tal como se muestra en

la figura 76.

Iniciar sesion
Correo electrénico

RUC o Correo electronico

Contrasefia

Contrasefa

| Recordar la contrasena

Iniciar sesion

¢ Ha olvidado la contrasena?

Figura 76 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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Una vez ingresadas las credenciales se accede al menu principal del aplicativo tal como

se muestra en la figura 77.

Registro

Liquidacién

Figura 77 Pantalla principal del aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Una vez que haya ingresado debera ingresar a la aplicaciéon Aprobacion de Liquidacion

tal como se muestra en la figura 78.

| MiLista de Registro A 5 1 Creacién
Requerimientos D iquidacié ignacis Requerimienta

Liquidacion

=

Figura 78 Icono de Aprobacion de Liquidacion
Fuente: Elaboracion propia
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Una vez alli, deberé seleccionar el requerimiento que desea aprobar segiin como se

muestra en la figura 79.

% Lista de Requerimientos por Aprobar Liquidacién

Buscar al .

Requerimiento Socieasa Motive Imparte Gastaco Estado

ER-2019-000059 COMPARIA DE MINAS  sin anticipo 1438300 PEN  Liquidacidn en aprobacion
BUENAVE

Figura 79 Requerimiento en espera por aprobacion
Fuente: Elaboracién propia

Al darle clic ingresara al detalle del requerimiento, donde debera analizar los datos
ingresados por el solicitante. Datos como la distribucion del costo, el detalle del gasto efectuado

y un cuadro resumen del monto a liquidar segun se muestran en las figuras 80, 81 y 82.

® ER-2019-000059 NORA MERCEDES CRUZ MUROZ

[V. Distribucién de Costo

TP. Imputacién Cod Objeto de Costo Receptor Liquidacion Porcentaje
Centro de Costo 1099910021 CONTABILIDAD 100%

~ Anticipo

Sol Anticipo Fecha Pago Moneds Doc

Requerimiento Creado sin Anticipa

Figura 80 Distribucion del costo del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia



~ Gasto Efectuado

T. Documento

FACTURA
FACTURA
FACTURA

RECIBO
HONORARIO

BOLETA DE
VENTA

BOLETOS
AEREDS
ARRENDAMIENT
o

REC. SERV
PUBLICOS

BOLETOS DE
VIAJE

~ Devolucién

Documento

Figura 81 Detalles del gasto efectuado en el requerimiento en espera por aprobacion
Fuente: Elaboracién propia

~ Resumen

Anticipo

Fecha Doc
1410212019

15M212019

16/02/2019

1410212019

2110272019

1410212019

1310212019

0L02/2019

21/02/2019

Gastos Efectuados

Devolucion de Dinero

Reintegro al solicitante

Cuenta por cobrar al solicitante

Serie y N*Documento Concepto Gasto

FOO3 - 00003456

FOOS - 00003434

FOOS - 00004545

ED06 - 00000020

0006 - 00003434

BVO1 - 00008989

0004 - 00002323

0004 - 00003434

GHO2 - 01023453

Saldo Neto de cuenta por cobrar 0 pagar

Figura 82 Resumen del gasto efectuado en el requerimiento en espera por aprobacion
Fuente: Elaboracion propia

Servicios Varios

‘Servicias Varios

Servicios Varios

Senvicios Varios

Senvicios Varios

Gastos Diversos

‘Servicias Varios

Intemet

Movilidad

Nimero de Operacion Fecha Documento

No data

Total Observado

Aprobar

81

Una vez analizado el requerimiento, procedera a APROBAR la liquidacién quedando

una pantalla como la mostrada en la figura 83.
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PUBLICOS

BOLETOS DE 210212019 GHO2 - 01023453 Movilidad N 1,200.00
VIAJE

~ Devolucion

Documento Namero de Operacion Fecha Documento Importe M.D.

No deta

v Resumen

Monto
Anticipo 000
Gastos Efectuados 14,383.00
Devolucién de Dinero 0.00
Reintegro ol solicitante 14,383.00
Cuenta por cobrar al solicitante 312,00

Saido Neto de cuenta por codrar 0 pagar N 14,071.00

Figura 83 Icono de aprobacion del requerimiento
Fuente: Elaboracion propia

Ventana de Aviso

Se Aprobd la Liquidacidn Correctamente

Figura 84 Mensaje que indica que el requerimiento fue aprobado satisfactoriamente
Fuente: Elaboracion propia

Con esto se aprueba la liquidacion del requerimiento y es trasladado a la bandeja del

usuario de contabilidad para su contabilizacion en tal como se ilustra en la figura 85.
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3| Lista de Requerimientos por Aprobar Liquidacién

Requerimiento

Sin datos.

Figura 85 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
5.3.1.3 Asignar reemplazos

El Usuario deberd ingresar a la plataforma con sus credenciales segiin como se muestra

en la figura 86.
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M | de Usuari cow
Buenavenura e vy @ csTI

Iniciar sesion

Correo electronico

‘ RUC o Correo electrénico |

Contrasefia
‘ Contrasefia |

[ Recordar la contrasefia

Iniciar sesion

Registrarse

¢Ha olvidado la contrasefia?

MiLista de Configuraciones Contabilizar
e o Requerimientos

Figura 86 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Hecho esto, el sistema mostrara el icono de la aplicaciéon Reemplazos — Asignacion tal

como se muestra en la figura 87.

MiLista de Registro
cii &

Requerimientos

Figura 87 Icono de la aplicacion Reemplazos — Asignacion
Fuente: Elaboracion propia
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Reemplazos

44867827

@ NORA CRUZ MUNOZ
=k

Lista de Reemplazos :

Nombres y Apeliides Fecha Inicio Fecha Fin Solicitante Aprobader

CINTHYA FIORELLA PONCE 250212018 2800212019 Inactivo Activo
ALARCO

Figura 88 Menu de la aplicaciéon Reemplazos — Asignacion
Fuente: Elaboracién propia

Debera seleccionar la opcion + Agregar Reemplazos segun se muestra en la figura 89.

Reemplazos

44667827

@ NORA CRUZ MUNOZ
=t

Nombres y Apellidos Fecha Inicio Fecha Fin Solicitante Aprobador

CINTHYA FIORELLA PONCE 251022019 28/0212019 Inactivo Activo
ALARCO

Figura 89 Opcién + Agregar Reemplazos
Fuente: Elaboracién propia

&% Asignacion de Reemplazo

Nimero de Documento:
I ese
[ ingrese et

Datos:

Fecha Inicio.

Fecha Fin

Tipo Reemplazo

Solicitante

Aprobagor

Figura 90 Campo para ingresar el DNI
Fuente: Elaboracién propia
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En la pantalla emergente debera asignar el DNI de la persona a quien se asignarda como

reemplazo.

& Asignacién de Reemplazo

Nimero de Documento:
{ 10720547|

Datos:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Tipo Reemplazo

Solicitante

Aprobador

Figura 91 Ingreso del DNI de la persona a quien se asignara como reemplazo.
Fuente: Elaboracion propia
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&% Asignacion de Reemplazo

Numero de Documenta:
! 10720547

Datos:

Fecha Inicio:

SETITITRT
aF IETPRVT

Fecha Fin:

Tipo Reemplazo:

Solicitante

Aprobador

Figura 92 Identificacion de la persona luego de ingresado el DNI
Fuente: Elaboracion propia
Debera registrar la fecha de inicio y fin, y el tipo de reemplazo a asignar (segin

corresponda). Posterior a ello se le dara clic al boton Agregar segiin lo mostrado en la figura

93.



&% Asignacién de Reemplazo

Numero de Documento;
10720547

Datos:

Fecha Inicio:
13 mar. 2019
Fecha Fin:

31 may. 2019

Tipo Reemplazao:

Aprobador

Figura 93 Tipo de asignacion de reemplazo en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Reemplazos

44667827

@ NORA CRUZ MUNOZ
e

Lista de Reemplazos Buscar Q| Ty [F Agess Reempisio|
Nombres y Apellidas Fecha Inicio Fecha Fin Solicitante Aprabador

CINTHYA FIORELLA PONCE 2500212018 28/0212019 Insctivo Activo
ALARCO

CATHERINE OTERO LOJE 131032019 31052019 Activo Inactivo

Figura 94 Pantalla que indica que el reemplazo se hizo satisfactoriamente
Fuente: Elaboracion propia

88
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5.4.1. Proceso del contador

El objetivo de los siguientes pasos es servir de guia para la aprobacion y contabilizacion
de documentos de liquidacion de requerimientos en SAP R3.

5.4.1.1. Contabilizaciones de requerimientos

El Usuario debera ingresar a la plataforma con sus credenciales tal como se ilustra en

la figura 95.



Iniciar sesion
Correo electrénico

RUC o Correo electrénico

Contrasena

Contrasena

Ll Hecardar la contrasefia

Iniciar sesion

¢ Ha olvidado la contrasefia?

Figura 95 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

90
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Creacién Mi Lista de Registro el
i i Dacumentos de Requerimientas
Liquidacién

Reporas Wizarg

Figura 96 Pantalla principal del aplicativo
Fuente: Elaboracién propia

Una vez que haya ingresado deberd ingresar a la aplicacion Contabilizar

Requerimientos segun se muestra en la figura 97.

Creacién Mi Lista de Registro C
i imi Documentos de Requerimientos
Liguidacién

&

Reportes Wizard

El

Figura 97 Icono Contabilizar Requerimientos.
Fuente: Elaboracion propia
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Debera seleccionar el requerimiento que desea aprobar segin se muestra en la figura

98.

CONTABILIZAR REQUERIMIENTOS

— — =
Ingrese Codigo de Requeniens al 1 Excel

Reguerimiento  Solicitante Sociedad Mativo Anticipo Saldo Neto  Estado

ER-2019- CRUZ MURNOZ NORA COMPANIA DE MINAS sin antcipo 0.00 Pen 14071.00 e Liquidacidn en Comtabilidad
200059 MERCEDES BUENAVENTURA

ER-2019- CRUZ MUNCZ NORA COMPANIA DE MINAS TARJETAS NNN 0,00 usn 346.92 usn  Requerimiento Liquidado
200057 MERCEDES BUEHAVENTURA

ER.Z019- (CRUZ MURIOZ NORA COMPAIA DE MINAS tarjeias MMM 0.00 sen 2879.20 pens Requerimiento Liguidado
000056 MERCEDES BUENAVENTURA

ER-2013- VAURAMIZA ALVITES COMPANIA DE MINAS FF-RIO SECO 0.00 2en 820120 pen Liquidacién en Comabilidad
200055 JAVIER ANGEL BUENAVENTURA
ER-2019- YAURAMIZA ALVITES COMPANIA DE MINAS VIATICOS HOTEL 0.00 e 1720.44 peny  Liquidacién en Contabilidad
000053 JAVIER ANGEL BUENAVENTURA

ER-2019- (CRUZ MURIOZ NORA COMPARIA DE MINAS reemboiso 0.00 551 1267.00 pen Requerimients Liguidedo
200045 MERCEDES DUCNAVENTURA

ER-2019- CRUZ MUFIDZ NORA COMPATIA DE MINAS Pruebs sin Anlicips ADDS 0.00 ey 80.00 pen  Liguidacidn en Contabilidad
000041 MERCEDES BUENAVENTURA

ER-2019- (CRUZ MUNDZ NORA COMPARIA DE MINAS TARJETA DE CREDITO - 0.00 =z 5803.00 pen Requerimients Liguidado
00029 MERCEDES BUENAVENTURA AF

ER-7019- CRUZ MURDZ NORA COMPARIA DE MINAS TYLERTH 0.00 ey 312228 ey Requerimicnta Liquidado
200021 MERCEDES BUEHAVENTURA

ER-Z019- CRUZ MURIOZ NORA COMPATIA DE MINAS 0087654 0.00 Pen 347510 pen Requerimienta Liquidado
00019 MERCEDES BUENAVENTURA

Camidad de Péginas - 2
son:(i [w]i] <[3]3]

Figura 98 Requerimiento a aprobar segun se desea
Fuente: Elaboracién propia

Al darle clic ingresara al detalle del requerimiento, donde debera analizar los datos
ingresados por el solicitante. Datos como la distribucion del costo, el detalle del gasto efectuado

y un cuadro resumen del monto a liquidar segun se ve en la figura 99.

Detalle del Reguerimiento

ER-2019-000059

CRUZ MUNOZ NORA MERCEDES

sin anticipo

| Distribucién de Costo

TR Imputaciin Cod Chyeto de Coslo Receplor de Ligudscidn

Centro de Costo 1099910021 CONTABILIDAD

Anticipo

Sol Anticina Fecha Pago Moneda Doc Impornte MD

Na dats

Figura 99 Detalles del requerimiento a aprobar
Fuente: Elaboracién propia
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Al momento de analizar los comprobantes registrados, el usuario podra reparar un
comprobante, este sera enviado a SAP, pero no sera considerado un gasto deducible.
Adicionalmente a ello, pueda que desde la aprobacion de la liquidacion del requerimiento algiin
comprobante aparezca como observado. En este caso el comprobante no serd considerado en
el requerimiento y por el equivalente se generara una cuenta por cobrar al solicitante (segun

corresponda).

Detalle del Requerimiento
v Gastos Efectuados

Tipo Dac FechaDoc.  Seriey Numero  Comcepto de Ga... Base Imp L Reparar Documento  Estatus  Odserver

REC.SER¥  0L02/2019  0004-00003434 Imsrnst N 500.00
PUBLICOS

1502/2018 0004 DDDOZ3Z3  Servicios Varios 0.00

REC
ARRENDAMI
ENTO

BOLETOS 1402/2019  SVO1-00008969 Gastos Diversos
AEREOS

RECIBO 14/02/2009  SO06 DUOUDOZU  Servicios Varios
HONORARIC

FACTURA 14/02/2019  FD03-00003456  Servicios Varios

FACTURA 15/02/2010  FDOS-00003434  Servicios Varios

FACTURA 16/02/2019  FDOS-00004545  Servicios Varios

BOLETADE  21002/2019  0005-00003434 Servicios Varios

VENTA

BOLETOS 20M2/019  GHUZUI023453 Mewided
DE VIAJE

Figura 100 Registro de los comprobantes subidos al aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Una vez analizado todos los comprobantes, se podra rechazar o contabilizar el

requerimiento segin se muestra en la figura 101.
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Detalle del Requerimiento

BOLETOS 2L02/2019  GH02-01023453 PEN 0.00 0.00 0.00
DE VIAJE

“ Devolucion

Documenta Numera de Operacién Fecna de Devolucisn Impone M.D

No data

* Resumen

Anticipa

GastosEfecruadas 14383.00

Devalucién de dinero .00
L4393.00

Reintegro l solicitante 14383.00

Cuentz por cobrar al solicitanze 312.00

Saldo nzte por pagar o cobrar La07L00

Figura 101 Contabilizar requerimiento en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

El usuario procedera con la contabilizacion del requerimiento segin se muestra en la

figura 102.

Detalle del Requerimiento

BOLETOS 21/02/2019  GH02-01023453 Meoviddad PEN 0.00 0.00 000 1200.00
DE VIAJE

~  Devalucitn

Documento Numers ds Operacidn Fecha de Devolucisn

No cata

Anticipo PEN

GastosEectuados PEN 14383.00

Devolucién de dinero PEN o.00
Diferencia 14333.00

Reintegro sl solicitante PEN 14332.00

Cuenta por cobrar al solicitante PEN 312.00

Saldo nte por pagar o cobrar PEN 1407000

! i

Figura 102 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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Por defecto, la plataforma propondra la fecha del sistema. Ver figura 103.

Contabilizacion

Figura 103 Ingreso de la fecha de la contabilizacion del requerimiento en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

S¢ ha compensado el requerimients ER-2019-000059 con &l gocumento B00G0DL
Se ha contabiizada 8/ Gocumertos

Figura 104 Mensaje que muestra que los documentos subidos se han contabilizado
Fuente: Elaboracién propia
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CCNTABILIZAR REQUERIMIENTOS

s Cadien de Requerimicnta el |

Requerimiento  Solicitante Sociedad Mntivo 5 Saldo Ners  Estado

ER-2019- CRUZ MUROZ NORA COMPARIIA DE MINAS sin anticipo 0.00 Fen 14071.00 pen Requerimient Liquidado
000059 MERCEDES SUENAVENTURA

ER-2018- CRUZ MUNOZ NORA COMPARIA DE MINAS TARJETAS NNN 0.0 150 36,92 u=n  Requenmients Liquidade
000057 MERCEDES SUENAVENTURA

ER-2019- CRUZ MURCZ NORA COMPARIA DE MINAS tarjemas MMM 0.00 7EN 2879.20Fen  Requerimiento Liquidado
000058 MERCEDES BUENAVENTURA

ER-2018 YAURAMUZA ALVITES COMPARILA DE MINAS F=RIO SECO 0.00 Pe1y 810120 pe - Liquidacion en Contabilidad
VOO0SS JAVIER ANGEL UENAVENTURA

ER-2019- YAURAMIZA ALVITES COMPARILA DE MINAS VIATICOS HOTEL 0.00 7e 172044 pey  Liquidacién en Contabilidad
000053 JAVIER ANGEL SUENAVENTURA

ER-2019- CRUZ MURDZ NORA COMPARIA DE MINAS reembaisn 00 FEn 1767.00 pen Requerimiertm Liquidadio
000045 MERCEDES BUENAVENTURA

ER-2019- CRUZ MURCZ NORA COMPARIA DE MINAS Prusha sin Anticipo A00S 0.00 FEN 80.00 FEN  Uquidacidn en Comabilidad
000041 MERCEDES BUENAVENTURA

ER-2019- CRUZ MUROZ NORA COMPARIA DE MINAS TARJETA DE CREDITO - 0.00 Fen 6903.00 pen  Requerimiento Liquidado
000029 MERCEDES BUENAVENTURA AF

ER-2018- CRUZ MUNCZ NORA COMPANIA DE MINAS TYLERTHJ 0.00 =en 312228 pem  Requerimiento Liquidado
000021 MERCEDES SUENAVENTURA

ER-2018- CRUZ MURCZ NORA COMPARIA DE MINAS 0087654e 0.00 Fen 342510 Fen  Requerimients Liquidado
000019 MERCEDES BUENAVENTURA

Cantidad g ignss 2

rine [ 1 [ <[350

Figura 105 Menu de requerimientos contabilizados
Fuente: Elaboracion propia
5.4.1.2 Asignar reemplazos
El Usuario debera ingresar a la plataforma con sus credenciales segiin se muestra en la

figura 106.



Iniciar sesion
Correo electronico

RUC o Correo electronico

Contrasena

Contrasena

| Kecordar la contrasena

Iniciar sesion

; Ha olvidado la contrasena?

Figura 106 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracion propia
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Creacién Mi Lista de Registro ; o i f 1 Reportes Wizard
i i Documentos de Requerimientos |
Ugquidacién

G

Figura 107 Pantalla principal del aplicativo
Fuente: Elaboracion propia

Deberé ingresar a la aplicacion Reemplazos — Asignacion segiin se muestra en la figura

108.

MI Lista de Reglstra ‘ (= Reportes Wizard
L D s de Requerimientos
Liguidacidn

] £ =]

Figura 108 Icono aplicacion Reemplazos — Asignacion
Fuente: Elaboracién propia
Hecho esto, el sistema mostrara una lista de los reemplazos segun puede verse en la

figura 109.

44867827

@ NORA CRUZ MUROZ
|.|

Ustade Reeplros Ca—k

B

uscar
Nombres y Apelidos Fecha Inicio Fecha Fin Solicicam= Aprobador

CINTHYA FICRELLA PONCE 25022018 2810212018 Insctiva Activo g2
ALARCO )

Figura 109 Inicio de sesion en el aplicativo
Fuente: Elaboracién propia

Debera seleccionar la opcion + Agregar Reemplazos segin se muestra en la figura 110
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Reemplazos

44867827

@ NORA CRUZ MUNOZ
r=n

Lista de Rssmplazos Buscer al &

Nombres y Apelides Fecha Inicio Fecha Fin Solicitame: Aprobsdor

CINTHYA FIORELLA PONCE 25022018 28/0212018 Inactio Activo -
ALARCO =)

Figura 110 Icono opcion + Agregar Reemplazos
Fuente: Elaboracion propia

&2 Asignacién de Reemplazo

Nimero de Documento

Datos.

Fecha Inicio:

Fecha Fin

Tips Reempiaze
Solicitante

Figura 111 Campo para el ingreso del DNI de la persona que se asignara como reemplazo
Fuente: Elaboracién propia

En la pantalla emergente debera asignar el DNI de la persona a quien se asignard como

reemplazo segun se ilustra en la figura 112.



Figura 112 DNI de la persona que se asignara como reemplazo

Fuente: Elaboracion propia

= Asignacion de Reemplazo

Nimero ge Documento:

| 10720547|

Datos

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Tipo Reemplazo

Solicitante

Aprobador
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Figura 113 Datos de la persona que se asignara como reemplazo

2% Asignacién de Reemplazo

Numero de Documento:

I 10720547

Datos:

Fecha Inicio:

A LA EA
LF IR eT ¥

Fecha Fin:

Tipo Reemplazo:

Solicitante

Aprobador

Fuente: Elaboracién propia
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Debera registrar la fecha de inicio y fin, y el tipo de reemplazo a asignar (segin

corresponda). Posterior a ello se le dara clic al boton Agregar segiin lo mostrado en la figura

114.
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&2 Asignacién de Reemplazo

Namero de Documento:
10720547

Datos:

Fecha Inicio:
13 mar. 2019

Fecha Fin:

31 may. 2019

Tipo Reemplazo:

Aprobador

Figura 114 Asignacion de la persona como reemplazo
Fuente: Elaboracion propia
Una vez hecho el paso anterior, el sistema muestra en la lista de reemplazos a la persona

asignada como tal seglin lo mostrado en la figura 115.

Reemplazos

44667827

@ NORA CRUZ MUNOZ
=

Lista de Reemplazos

Nombres y Apelides Facha Inicio Fecha Fin S = Aprobeder

GINTHYA FISRELLA PONCE 23/02/2019 2802/2019 Inacties Activa
ALARCO

CATHERINE QTERO LOJE 13032018 31/05/2018 ivo Inactivo

Figura 115 Registro de la persona asignada como reemplazo
Fuente: Elaboracion propia
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5.5.  Establecer los beneficios de la implementacion del aplicativo IRequest en el
mejoramiento en la rendicion de cuentas en el grupo Buenaventura 2019, Lima

Uno de los beneficios con la puesta en practica del aplicativo fue la reduccion de los
tiempos de respuestas a cada uno de los requerimientos de las Entregas a rendir cuenta de la
empresa. Esto se traduce en una mayor eficiencia organizacional, respuesta oportuna y permite
disponer de datos para realizar proyecciones de las caracteristicas de los requerimientos que se
hacen y establecer sus causales. En ultima instancia, este aplicativo permita disponer de un
banco de datos a partir de los cuales la gerencia pueda orientar la toma de decisiones de forma
oportuna y acertada.

Tabla 5. Datos del proceso de rendicion de cuentas con el aplicativo

Cantidad de . . No de
No de . . | Tiempo Promedio| ..
. Dinero Promedio Tiempo total de Documentos
Rendimientos . por cada L
por rendir . Rendimientos por| (factura o Boleta)
por mes ) rendimiento
(Promedio) (Promedio en (Promedio) mes por cada

USD) rendimiento
440 77000 60 minutos 26400 20
440 77000 20 8800 -

Fuente: Elaboracion Propia

Ademas, en la tabla 5 se muestra que con la puesta en marcha del aplicativo el numero
de requerimientos atendidos por mes sigue siendo el mismo solo que el tiempo promedio de
atencion a los requerimientos se redujo a 20 minutos. Como beneficio adicional, la cantidad de
documentos por cada requerimiento se redujo a cero porque el requirente tiene que subir los
respaldos de su solicitud directamente a la plataforma. Es decir, el procesamiento de todos los

requerimientos se hace completamente digital.
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Tabla 6. Costo Horas-Hombre antes del aplicativo

ANTES DEL APLICATIVO Monto, USD

AUXILIAR 1 875
AUXILIAR 2 750
AUXILIAR 3 800
ASISTENTE 1 1250

ASISTENTE 2 1250
ASISTENTE 3 1125

Jefe CXP 2250

Total 8300

Costo HH 34.58

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 7. Costo Horas-Hombre después del aplicativo

IREQUEST Monto, USD
AUXILIAR 1 875
AUXILIAR 2 750
ASISTENTE 1 1250
ASISTENTE 2 1250
Jefe CXP 2250
Total 6375
Costo H-H 26.56

Fuente: Elaboracion Propia
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Las tablas 6 y 7 muestran la cantidad de personal que se requeria para el procesamiento
de las cuentas por cobrar y el costo de Horas-Hombre antes y después de la puesta en marcho
del aplicativo y puede verse que hay una mejora sustancial puesto que con menos personal se
procesa todo el volumen de cuentas de ese tipo que se generan en la empresa. Ademas, hay una
reduccion poco menos de 10 ddlares en el costo de las Horas-Hombre.

Tabla 8. Importes pendientes de rendir antes del aplicativo

2018 Total

Suma de Importe en USD 2016 | 2017 eneral

Trim.1 | Trim.2 | Trim.3 | Trim.4 g

BUENAVENTURA 39579.4132094.8| 9101.0 |16306.0({86067.7| 57929.9 | 243662.8

CIA MINERA LA ZANJA 1900.0 504.1 | 2412.7 | 5473.2 5863.0
CIA MINERA

COIMOLACHE 105.0 | 754.2 | 190.2 | 3079 | 550.0 | 8429.5 8280.6

EL BROCAL 2139 [4156.1 | 1040.6 | 1284.2 | 20688.7 14421.8

RIO SECO 56.7 |1642.5|3283.3 | -700.0 | 9474.0 | 13146.5 26792.0

Total general 39741.1136605.5|16730.7|17458.6(99788.5[105667.8| 299020.2

Fuente: Elaboracioén Propia

Tabla 9. Importes pendientes de rendir después del aplicativo

2018
Suma de Importe en USD | 2016 | 2017 Trim. | Trim. | Trim. | Trim. Total
1 2 3 4 general
BUENAVENTURA 9464.2111949.1| 228.4 |1084.1 | 30.6 | 195.7 22951.9
CIA MINERA LA ZANJA 52.0 716.1 768.1
CIA MINERA
COIMOLACHE 105.0 | 648.0 753.0
EL BROCAL 2000.0 2000.0
RIO SECO 56.7 6.0 824.3 887.0
Total general 9625.9(12655.1| 228.4 |3084.1 | 30.6 |1736.1 27360.1

Fuente: Elaboracion Propia
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Las tablas 8 y 9 muestran la variacion entre las cuentas por cobrar antes y después de
la puesta en practica del aplicativo y se aprecia el beneficio al pasar de un monto de USD
299020.2 a USD 27360.1 lo que representa una mejora de 90.9%.

Por otra parte, hubo una simplificacién en la cantidad de pasos (o etapas) que se
requerian desde la solicitud de un anticipo hasta su procesamiento y cierre.

En ese sentido, la figura 116 muestra el flujo de procesos de anticipos y al compararla
con el flujograma de la figura 3 puede verse que la cantidad de pasos se redujo ostensiblemente
con la puesta en practica del aplicativo iRequest. Se simplifico el proceso de la asistente

administrativa y los pasos del Aprobador y Tesorera fueron simplificados.

Usuario Aprobador Tesorera

@

Usuario ingresa
con sus
credenciales el
anticipo.

A4

Recibe un correo

> S d dient
e

Genera
programacion de
pagos por ERP SAP
y cancela.

l

de aprobar

Aprueba Anticipo y
viaja a SAP para su
pago

Cm )

Figura 116 Proceso de entregas a rendir cuentas Anticipo con el iRequest
Fuente: Elaboracion propia

En ese sentido, la figura 117 muestra el Proceso de entregas a rendir cuentas
Liquidacion del gasto y al compararla con el flujograma de la figura 4 puede verse que las fases
se redujeron significativamente, asi como la cantidad de personal requerida para el

procesamiento desde que este se hace a través del aplicativo.



107

Usuario Aprobador Tesorera

Usuario ingresa
con sus
credenciales el
anticipo.

v

Recibe un correo

Genera
programacion de
pagos por ERP SAP
y cancela.

de aprobar

Aprueba Anticipo y
viaja a SAP para su
pago

Figura 117 Proceso de entregas a rendir cuentas Liquidacion del gasto con el iRequest
Fuente: Elaboracion propia

Finalmente, la figura 118 muestra el Proceso de entregas a rendir cuentas Contabilidad
y al compararla con el flujograma de la figura 5 se aprecia menor cantidad de pasos para el

procesamiento y cierre de la cuenta procesada.

Usuario Aprobador Contabilidad

El aprobador
recibe un correo

Recibe un correo
i que tiene

Usuario ingresa al indicando que que
aplicativogopcién tiene un un rEquerlm_|?nto
“Registro de requerimiento por contabilizar
documentos de pendiente

liquidacién” l

|

Registra cada
documento segun
el formato Revisa los

correspondiente. tent

Contabiliza desde
el aplicativo

IREQUEST.

escaneados y
l aprueba

Escanea y/o toma
fotos a los

fisicos y los carga

| Come sustento—

Figura 118 Proceso de entregas a rendir cuentas Contabilidad con el iRequest
Fuente: Elaboracion propia
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Cabe destacar que en la actualidad la aplicacion reporte de gastos no tiene como funcion
la programacion de ello puesto que consideramos que si bien es cierto el area contable (creador
de la aplicacion) es la encargada de la contabilizacion de la liquidacion, no podemos tener
injerencia a como cada area plantea sus programaciones. Sin embargo, podriamos plantear ante
una posterior mejora del aplicativo el incluir alguna opcion donde el jefe de cada area pueda
colgar una programacion mensual de gastos.

Actualmente el aplicativo no compromete presupuestos de los Objetos de Costos puesto
que al ser el aplicativo un tercero que lee SAP, pero no estd dentro del mismo no puede
comprometerlo, se espera que con una siguiente version de SAP que serd implementada en el
2024 pueda leer y comprometer presupuestos para un mejor control presupuestario.

5.5.1 Anélisis econdmico de la propuesta

Tabla 10. Beneficio economico de la propuesta

SIN CON EL
CAUSA RAIZ APLICATIVO | APLICATIVO BENEFICIO/ANO
2018 2019
Importes pendientes 299020.2 27360.1 271660.1
Costo hora hombre 99600.0 76500.0 23100.0
Costo impresiones y papeleria 800.0 0.0 800.0
Gasto a deducir por ejercicio 640000.0 875000.0 235000.0
Total 1039420.2 978860.1 530560.1

Fuente: Elaboracion Propia

La tabla 10 muestra los resultados del beneficio econdmico esperando en las cuentas
por cobrar de la empresa después de la puesta en marcha del aplicativo. En ese sentido, se prevé

un beneficio del 5.8% al pasar de USD 1039420.2 a USD 978860.1 por dicho concepto.

Tabla 11. Andlisis economico de la propuesta
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Propuesta
- COSTO TOTAL

INVERSION
Desarrollo del aplicativo 25000
Capacitacion de areas 24000
Total 49000
COSTOS OPERATIVOS 3000
Total general 52000

Fuente: Elaboracion Propia

En la tabla 11 se muestran los resultados econdmicos de la propuesta en la que se

discriminan cada uno de los aspectos de aplicativo y puede verse que se planea una inversion

de USD 52000.

Tabla 12. Estado de resultado de la propuesta

ANO 1 2 3 4 5
Ingresos 530560.1 | 557088.1 | 584942.5 | 614189.7 | 644899.2
Costos operativos -3000.0 -3180.0 -3370.8 -3573.0 -3787.4
Utilidad antes de impuestos | 527560.1 | 553908.1 | 581571.7 | 610616.6 | 641111.7
Impuestos (30%) -158268.0 | -166172.4 | -174471.5 | -183185.0 | -192333.5
Utilidad después de impuestos | 369292.1 | 387735.7 | 407100.2 | 427431.6 | 448778.2

Fuente: Elaboracion Propia

La tabla 12 muestra los estados de los resultados de la propuesta por afio y puede verse

que la utilidad aumenta conforme pasan los afios luego de su puesta en marcha. Esto se traduce

en que es favorable para la empresa con su puesta en marcha dado que el beneficio esperado

se incrementa afo tras afio. Como ingresos se consider6 el beneficio econdomico total anual de

la propuesta segin se muestra en la tabla 10, con un aumento lineal del 5% anual para la
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proyeccion del flujo de caja. Como indices de control y seguimiento se utilizaran la cantidad
de cuentas que dejan de rendirse mensualmente después de la puesta en marcha del aplicativo
y los montos. Con ello, se podra realizar una trazabilidad de los causales de dichas demoras

para tomar los correctivos a que haya lugar.

Tabla 13. Flujo Neto de Efectivo de propuesta

ANO 0 1 2 3 4 5

Flujo Neto de Efectivo | -49000.0 | 571334.5 | 599880.3 | 629852.0 | 661321.0 | 694362.1

Fuente: Elaboracion Propia

En la tabla 13 se muestra en el flujo neto de efectivo (FNE) y se lee que este es favorable
a la empresa. Para corroborar esto, se realizo el calculo del Valor Presente Neto (VPN), la Tasa
Interna de Retorno y la Relacion Costo Beneficio (B/C) dando como resultado un VAN de
USD 1348746.1, una TIR de 759% y un B/C de 27.5 respectivamente.

Estos resultados financieros vienen a corroborar que la propuesta del aplicativo para el

manejo de las cuentas por cobrar le es favorable.
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CONCLUSIONES

La propuesta del aplicativo iRequest permite que la empresa Buenaventura gerencia de
forma expedita y completamente en digital, las cuentas por rendir a partir del cual todas las
partes interesadas de los departamentos involucrados (con las credenciales apropiadas) pueden
acceder en tiempo real y desde cualquier dispositivo a los requerimientos referentes a este tipo
de manejo de cuentas.

. El proceso de rendir cuentas en la empresa Buenaventura se hacia completamente
manual, cuyo proceso abarcaba un significativo nimero de documentos fisicos a ser analizados
para poder hacer el cierre respectivo. Esto se traducia en muchos casos la perdida de los
documentos probatorios y una dilatacion de los tiempos para el cierre.

El aplicativo iRequest permite gestionar los requerimientos desde la oOptica de
solicitante, del aprobador y del contador en donde se agilizan los procesos administrativos
inherentes a los diferentes requerimientos que cada uno de los usuarios hacen. Ademas, se
simplificaron los pasos administrativos y el personal involucrado para el procesamiento de las
cuentas por cobrar visto desde la Optica de la solicitud de anticipo, liquidacion del gasto y
Contabilidad.

La empresa con la puesta en marcha del aplicativo iRequest para la administracién de
las entregas a rendir cuentas, tiene como beneficio la reduccion de los tiempos de respuestas a
cada uno de los requerimientos. Esto se traduce en una mayor eficiencia organizacional,
respuesta oportuna y permite disponer de datos para realizar proyecciones de las caracteristicas
de los requerimientos que se hacen y establecer sus causales. Por ultimo, la valoracion
economica del aplicativo, a través del VAN, la TIR y la relacion costo beneficio les son
favorables a la empresa. Por ende, es econdmica rentable el aplicativo propuesto hecha a la
empresa para la gestion de los requerimientos de las Entregas a rendir cuenta dado el volumen

de recursos econdmicos que se manejan.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda evaluar, al menos una vez al afio, el aplicativo para identificar
oportunidades de mejoras al mismo destinado a maximizar la eficiencia organizacional en lo
relacionado con la gestion de cuentas por rendir.

Realizar un estudio que mida el nivel de satisfaccion de los usuarios del aplicativo en
el que se recojan las opiniones y sugerencias destinados a contextualizarlo y mejorarlo, de tal
forma que se aumente la eficiencia en su uso y manejo en la gestion de cuentas por rendir.

Hacer un taller de induccion para cado uno de los tipos de usuarios que utilizan el
aplicativo a los fines de que se familiaricen con su manejo, con la finalidad de que todos los
aspectos relacionados con la gestion de los requerimientos se hagan a través del sistema
propuesto, lo que redundard en beneficios tales como respuestas mas rapidas y llevar un mejor
control para todos los interesados.

Se recomienda transferir los resultados del presente estudio a otras areas
organizacionales de tal forma de digitalizar la mayor parte de los procesos administrativos que
alli se generan con la consiguiente racionalizacion de la cantidad de documentos en fisico que

se generan y con ello, reducir el consumo de papel.
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ANEXOS

Anexo 1: Procedimiento Entrega a Rendir Cuenta



BUENAVENTURA
Codigo:
BVN-VFA-PERC-
VICEPRESIDENCIA PROCEDIMIENTO ENTREGA A 01
DEFINANZAS Y Fecha de Vigencia:
Péagina 9de 10

de retencién de IGV (segun consulta RUC SUNAT) o Detraccion (para el caso de servicios y
algunos bienes), serd descontado de la rendicién del colaborador, quien se encargard de
realizar la recuperacién del descuento por estos impuestos; esto aplica en aquellos casos
donde la factura se pago por la totalidad. No se realizara descuento a aquellas facturas que
debiendo aplicarse detraccidn, el proveedor adjunta a su factura el comprobante de auto-
detraccion.

Recibos por honorarios mayores a S/ 1,500: evitar presentar R/H via reportes de gastos, se
sugiere gestionar el pago a crédito a través del area de logistica. En los casos que se presente
R/H y corresponda retener por Impuesto a la renta, serd descontado de la rendicién del
colaborador quien se encargara de realizar la recuperacion del descuento, salvo adjunte
constancia de suspension del impuesto vigente al momento del pago del Recibo.
Documentos no aceptados tributariamente: considerar que al final del periodo tributario, se
cargard 30% adicional al drea generadora de estos documentos por impuesto a la renta que
asume a la empresa.

9. Politicas y Normativas Relacionadas

BVN-PODCC-C004 - Palitica Donaciones y Contribuciones Caritativas
BVN-POLAC-C003 - Politica Anticorrupcion BVN 2017
BVN-POLAF-C002 - POLITICA ANTI - FRAUDE BVN 2017
BVN-POLCI-C0O01 - POLITICA DE CONTROL INTERNC BVN 2017

10. Distribucién

Gerencia General.

Vice Presidencias.

Gerencias y Superintendencias.
Jefaturas y Coordinadores.
Colaboradores en general.

11. Vigencia

Este Procedimiento tiene vigencia a partir de su aprobacién, y deja sin efecto a las versiones
anteriores.
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BUENAVENTURA

VICEPRESIDENCIA
DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO ENTREGA A

RENDIR CUENTA (ERC)

Codigo:
BVN-VFA-PERC-
01

Fecha de Vigencia:
15/09/2017

Pagina 8 de 10

T6

Envio de Correo

Enviar por correo electrénico colocando en el asunto el

n° generado en el F-47 y el n° de sociedad

a reported li k tura.pe. Para las

rendiciones que se generan en Lima, en unidades cada

una tiene asignado un correo que empieza
\

con reported by ura.pe

Usuario Solicitante

Aprobacidn de Jefe Directo

Revision de la entrega a rendir cuenta por parte del jefe
directo , quien firma en sefial de conformidad junto con
el usuario generador del gasto

Jefatura respectiva

T8

Entrega de Documentos

Entrega a contabilidad del formato impreso y firmado
junto con la dc ién fisica sust da. De haber
un saldo a favor de la empresa, deberd incluirse el
depésito o recibo de caja impreso.(sin ello no se recibiran
los sustentos)

Se debe anexar una Declaracién Jurada por los conceptos
no sustentados (se puede utilizar el anterior formato de
gastos sin sustento), ambos documentos firmados por la
jefatura correspondiente.

Usuario Solicitante

Revisién de Sustentos

El encargado de contabilidad valida la conformidad de Ia
naturaleza de los documentos y carga el Excel a través
del ZFI0O02 a SAP.

En este proceso Contabilidad efectda la aplicacién de la
Cuenta por Cobrar registrada, para lo cual registra los
Gastos en el centro de costo indicado por el usuario
contra las Facturas en una cuenta de pasivo de Facturas
por Pagar (42XXXXXX). Seguidamente, para cancelar la
Factura por Pagar (42XXXXXX) esta es cargada contra el
abono a la Cuenta por Cobrar a Personal de la Empresa
(1413000001). De esta manera se elimina la cuenta por
cobrar una vez que fue rendida por el usuario.

Contabilidad

T10

Liquidacion

Contabilidad liquida y cancela la entrega a rendir o
genera saldo a favor del solicitante o devolverd en fisico y
virtualmente aquellos reportes de gastos que no cuenten
con datos de |os usuarios y proveedores completos en lo
que corresponda al colaborador y aquellos sustentos con
comprobante de pago

Contabilidad

Til

Reembolso

Tesoreria procede con el reembolso en caso hubiera

Tesoreria

8. Aspectos Tributarios

De los comprobantes de pago presentados (segun el reglamento de comprobantes de pago

R.Sup. N° 141-2017): deben indicar los datos correspondientes a la razén social de la
empresa por la cual se sustenta los gastos, RUC, presentados en original, salvo aquellos casos

donde se trate de una factura o recibo por honorarios electrénico

e Los recibos pablicos que asuma la empresa por alquileres de vivienda, pueden usarse como
gasto de la empresa cuando el pago esté contemplado en el contrato de arrendamiento por
cuenta del arrendador. Caso contrario no serdn admitidos como sustento de gasto.

¢ Se debe adjuntar cualquier sustento que permita verificar la veracidad y uso del gasto.

e Facturasy tickets factura mayores a S/ 700.00 gestionar el pago a crédito a través del drea de
logistica. Aquellas facturas que superen los S/ 700 y que corresponda retener por concepto
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7. Normas Especificas

7.1.Procedimiento de la ERC

Tesoreria procesa la solicitud de efectivo, entregando el efectivo o realizando una transferencia
bancaria, los mismos deberan estar previamente aprobados por la jefatura correspondiente,
generando las entradas contables de las transacciones procesadas.

T1 Requerimiento d
autorizacion

)

A través de un correo solicitar la aprobacion de su
jefatura y este es enviado a tesoreria

Usuario  Solicitante  /

T2 Creacién de solicitud de
Anticipos

Luego del requerimiento de autorizacién, el usuario
solicitante genera una solicitud de anticipos SAP a través
de la txt F-47, se genera un numero correlativo para cada
solicitud.

Esta transaccion también es denominada como un
apunte estadistico, la cual, en esta etapa, no genera
ningin registro contable

Todas las solicitudes F-47 deben estar a favor de un
trabajador de la compaifiia. Para casos de agencias
aduaneras se debe solicitar autorizacién a la respectiva
Gerencia.

Usuario Solicitante

T3 Aprobacion o rechazo de
solicitud de jefe

Aprueba o Rechaza solicitud y envia a tesoreria

Jefatura respectiva

T4 Aprobacion o rechazo de
solicitud en Tesoreria

Tesoreria desbloquea los registros que cumplan con las
especificaciones sefialadas de aprobacién y monto.
Recibe el sustento y aprueba el desembolso o solicita al
drea usuaria mds sustentos dependiendo del monto
requerido.

Los desembolsos se realizan los dias martes y jueves;
para casos de urgencia justificada se realizard en dias
diferentes a los indicados.

Algunos requerimientos menores se podran hacer en
efectivo desde las cajas de las unidades o Lima

Tesoreria

T4 Desembolso

5 Elaboracién rendicién de
gastos

Tesoreria verifica la aprobacion del requerimiento y en
caso este aprobado, procede con el desembolso via tele
crédito o en efectivo.

Paralelamente, Tescreria genera en SAP la transaccién de
desembolso, la cual, a su vez, registra una salida de
efectivo de la cuenta contable de Bancos (104*) contra
una Cuenta por Cobrar a Perscnal de la Empresa
(141300001).

Detallar los gastos realizades. Descargar el Excel del
portal: Reportes de Gastos-2017 y grabar el Excel con la
siguiente nominacién:
NROREQ-SOCIEDAD-FECHA YYMMDD

En el recuadro del formato Excel correspondiente
al Motivo del Reporte de Gastos: indicar claramente el
motivo por el cual se solicité la entrega a rendir y/o en su
defecto detallar en cada comprobante de qué se trata el
desembolso realizade

Tesoreria

Usuario Solicitante
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comunicard que tiene pendiente su rendicién de cuentas y que debera realizar la
respectiva liquidacién dentro de las 72 horas de recepcionado el correo, si no fuera asi se
procederd con la comunicacion a RRHH para el respectivo descuento por planilla.

No se podra solicitar nuevas ERC, si ya se cuenta con mds de 2 reportes de gastos
pendientes o pendientes que superen los 3 meses de antigiedad. Tesoreria verificara
gue no se generen mas entregas a rendir que las autorizadas en este procedimiento.

6.2.Gastos Autorizados en ERC

Las entregas a rendir cuenta solo seran utilizadas por los siguientes conceptos de gastos justificados y
sustentados:

Viaticos para el personal por traslado de o hacia las unidades, comisiones del servicio
para representantes de sindicatos o representantes comunales (incluye: alojamiento,
alimentacion, gasolina, transporte, peaje, parqueos, etc.)

Otros gastos que solo serén aprobados por la vicepresidencia de Finanzas o el contralor
general

6.3.Gastos Prohibidos en ERC

Queda prohibido utilizar las ERC por los siguientes conceptos:

Compra de Licores {bebidas alcohdlicas) u otros bienes y servicios que no sean de uso
genérico a nivel corporativo. De ser asi deberdn ser autorizados por la Vicepresidencia
correspondiente.

Pasajes aéreos, estos deberan gestionarse a través de nuestro sistema de pasajes aéreos
(Getthere).

Uso de taxis particulares fuera del contratado por la empresa (actualmente Cabify), salvo
aquellos casos donde sea posible demostrar que este servicic no podia ser brindado en el
lugar de origen y destino del servicio.

La compra de activos o intangibles informaticos. La compra deberd gestionarse a través
del drea de logistica en coordinacidn con Ti.

Gastos por vestimenta, Utiles de uso personal o aseo.

Compra de bienes de capital.

Gastos por Donaciones y Contribuciones Caritativas, las mismas deben coordinarse con el
drea tributaria y con el area de Cumplimiento, a fin de revisar su tratamiento contable y
regulatorio. (Ver Politica de Donaciones y Contribuciones Caritativas/ Politica
Anticorrupcién)

Pagos de multas o sanciones administrativas.

Gastos de personal como adelanto o préstamos.
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5. Sistemas Informaticos

Solicitud de el

Anticipos SAP Manual SAP Lima/Unidades 5 :c:?:aque Usuario solicitante
Velidecion de fxcel | g sap Lima/Unidades | 292 vezaue Contador
Reporte de Gastos ocurra

6. Normas Generales
El ingreso de las entregas a rendir cuenta se llevara a cabo bajo el siguiente procedimiento:

6.1.Consideraciones para la aprobacién de las ERC

Ningin Funcionario puede aprobar sus propias ERC, ni sus Reportes de Gastos, asi su
nivel de aprobacién se lo permita, para estos casos se debe solicitar el siguiente nivel
superior de aprobacién.

Es responsabilidad del usuario solicitar una ERC (anticipo) oportunamente, considerando
que Tesoreria realiza pagos de los anticipos aprobados los martes y jueves de cada
semana.

En el caso de Reportes de gastos de gerentes incluyendo a los gerentes de unidad y
gerentes regionales, los Reportes deben estar firmados por su correspondiente
Vicepresidencia.

Las solicitudes de ERC deberan ser gastos que solo pertenezcan al drea correspondiente
al usuario solicitante.

El usuario debe informar a Contabilidad y Recursos Humanos, cualquier cambio en sus
cuentas bancarias.

Multas, contribuciones a entidades, intereses, pagos por juicios, otros particulares,
deberan gestionarse a través de Memorandum, las que deberan estar autorizadas por la
gerencia generadora del gasto.

La Rendicion de Gastos debe realizarse dentro de las 72 horas siguientes a la fecha de
entrega del efectivo. Aplica una semana maximo de culminado el gasto para aquellos
colaboradores que dada la naturaleza de sus labores no pueden rendir antes.

Los gastos de representacién deben estar plenamente detallados, indicando claramente
el motivo y beneficiarios del gasto detallado en el comprobante correspondiente.

Los comprobantes de pago que conforman los sustentos solo deben ser aceptados si
estdn a nombre de Buenaventura.

En caso de no haberse registrado y presentado a Contabilidad un Reporte de Gastos por
el Anticipo recibido dentro de los 30 dias posteriores a la entrega de efectivo, Cuentas
por Pagar del Area de Contabilidad, analizard la antigiiedad de las ERC y enviard un
estado de cuenta notificando a los colaboradores. En este correo también se le
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- Apuntes estadisticos/Solicitudes de anticipo: Son los requerimientos de solicitudes que se
realizan a través de la txt F-47 en SAP. Esta transaccidn es utilizada por los usuarios
autorizados de la compafifa para solicitar anticipos de efectivo para vidticos u otras entregas

a rendir.

- Niveles de Autorizacién Financiera - NAF: Monto autorizado de acuerdo a los diferentes
niveles de la Compaiiia: Gerente General, Vicepresidentes, Gerentes, Directores y
Funcionarios de la Compafia con el objetivo de que estos aprueben la inversién en activos,
gastos u otras transacciones detalladas y con los limites monetarios sefialados.

4. Responsables

La responsabilidad de la actualizacién, modificaciéon o enmienda del presente procedimiento es

del drea de Contraloria

Responsable

Actividad

Asistente ejecutiva y/o
Asistente de Gerencia

Generacion de anticipos SAP

correspondiente

Solicitante Envio de Correo a Jefatura correspondiente solicitando aprobacién
Gerencia, Aprueba o Rechaza solicitud y envia a tesoreria

Superintendentes,

Jefaturas

Asistente de Tesorerfa

Procede con el desembolso

Gerencia, Revisién de los sustentos entregados en la rendicion de gastos y firma

Superintendentes, en sefial de aprobaciéon

Jefaturas

correspondiente

Solicitante Envio por correo de los gastos a
reportedegastos.lima@buenaventura.pe si la rendicién se generd en
lima o a la unidad correspondiente
reportedegastos.xxxxx@huenaventura.ge

Solicitante Firma rendicion de gastos realizados y envio con los sustentos a

contabilidad.

Asistente de Cuentas

Validacién y carga de Excel en SAP

por Pagar
Asistente de Cuentas Liquida y cancela la entrega a rendir o liquida y genera saldo a favor
por Pagar del solicitante. Cancela la cuenta ERC en el Sistema SAP

Asistente de Tesoreria

Procede con el desembolso en caso fuera necesario

Supervisor de planillas

Descuento en planilla a usuario en caso fuera necesario
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1. Objetivo

Definir el procedimiento que asegure la integridad, validez y el adecuado manejo de los sistemas
para contar con un adecuado flujo y trazabilidad de las entregas a rendir cuenta (ERC) en la

compafiia.

Este Procedimiento deja sin efecto todas las politicas, procedimientos y disposiciones anteriores
sobre ERC emitidas a la fecha.

2. Alcance

Serd de aplicacién a todas las entregar a rendir cuenta (ERC) que se generen en Compafiia de

Minas Buenaventura S.A.A. (En adelante “La Compafiia”) y sus subsidiarias.

3. Definiciones

ERC: Dinero entregado a los colaboradores (funcionarios y empleados) de la empresa para
cubrir gastos autorizados por cuenta de esta. Su uso estd destinado solo para aquellos gastos
tipificados en el punto 6.2

Solicitante: Colaborador al cual se asignard una entrega a rendir cuenta. Es quien asume la
responsabilidad por el uso del fondo entregado, el sustento de los gastos, rendicion de
cuentas y la devolucién de los saldos en caso hubieran.

Sustentos de gastos: Son las facturas, boletas, tickets o boletos que deben detallar los gastos
efectuados (servicios o productos adquiridos) y que corresponden a las funciones o
actividades relacionadas en el cargo asignado. No se aceptaran los comprobantes que tengan
descripciones genéricas “por consumeo”, ni comprobantes de pago en fotocopia.

Informe de gasto: Archivo Excel utilizado por los colaboradores de la Compafiia para la
rendicién, aprobacién, proceso de pago al usuario cuando corresponda y registro del gasto
realizado. Ver Anexo |

Facturas: Debera presentarse dos copias, correspondientes al usuario y a SUNAT cuando se
trate de facturas fisicas y 1 copia cuando se trate de facturas electronicas, emitidas a nombre
de la empresa, con nimero de RUC correspondiente y direccién. La fecha de impresion de
boleta de venta debera cumplir con lo dispuesto por las normas legales sobre la materia.
Boletas de Venta: Emitidas a nombre de la empresa. La fecha de impresién de boleta de
venta deberd cumplir con lo dispuesto por las normas legales sobre la materia. Solo se
aceptaran boletas de venta cuando por razones de fuerza mayor no existiera la venta de
bienes o servicios en la zona con factura.

Boleto de viaje: Por concepto de transporte terrestre, en el que conste el nombre y RUC de
la empresa presente. Los boletos aéreos deben gestionarse a través del aplicativo de pasajes
aéreos.
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Anexo 1: Formato de Rendicion de Gastos
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