Universidad
Norbert Wiener

FACULTAD DE INGENIERIA Y NEGOCIOS

Escuela Académico Profesional de Negocios y Competitividad

Trabajo de Suficiencia Profesional

“Estrategias de control interno para la mejora en las solicitudes y
rendiciones por viaticos en la empresa Bureau Veritas del Peru
S.A’

Para optar el titulo profesional de Contador Publico

Autora:
Lizarraga Guerra, Diana Danissa

Identificador orcid:
0000-0002-0939-6895

Asesor:
Mabel Cecilia Chong Silva

Identificador orcid del asesor:
0000-0002-7676-1880

Lima, Peru
2023

BV_C2_Internal



Uni idad .
Norbert Wianer CODIGO: UPNW-GRA-FOR-033

DECLARACION JURADA DE AUTORIA Y DE ORIGINALIDAD DEL TRABAJO DE
INVESTIGACION

VERSION: 01
REVISION: 01

FECHA: 08/11/2022

Yo, Diana Danissa Lizarraga Guerra egresado de la Facultad de Ingenieria y
Negocios y XEscuela Académica Profesional de Negocios y Competitividad [
de la Universidad privada Norbert Wiener declaro que el trabajo de suficiencia
profesional “Estrategias de control interno para la mejora en las solicitudes y
rendiciones por viaticos en la empresa Bureau Veritas del Peru S.A”
Asesorado por el docente: Mabel Cecilia Chong Silva DNI 08123789 ORCID 0000-
0002-7676-1880_tiene un indice de similitud de 9 (nueve) % con codigo
0id:14912:231013662 verificable en el reporte de originalidad del software Turnitin.

Asi mismo:

1.

Se ha mencionado todas las fuentes utilizadas, identificando correctamente las citas
textuales o paréafrasis provenientes de otras fuentes.

No he utilizado ninguna otra fuente distinta de aquella sefialada en el trabajo.

Se autoriza que el trabajo puede ser revisado en busqueda de plagios.

El porcentaje sefialado es el mismo que arrojé al momento de indexar, grabar o hacer el
depdsito en el turnitin de la universidad vy,

Asumimos la responsabilidad que corresponda ante cualquier falsedad, ocultamiento u
omision en la informacion aportada, por lo cual nos sometemos a lo dispuesto en las
normas del reglamento vigente de la universidad.

Firma de autor
Diana Danissa Lizarraga Guerra
DNI: 70437013

Chong Silva Mabel Cecilia
Asesor
DNI: 08123789

Lima, 03 de abril de 2023




Dedicatoria

El presente informe esta dedicada a mi madre por
su apoyo constante, a mis 3 hermanos y a mi padre

que son mi guia.

Expreso mi agradecimiento a mis amistades que me

apoyaron y dieron recomendaciones para mejorar.

Extiendo mi agradecimiento a la asesora por el
tiempo dedicado, lo cual hace posible realizar el

presente informe.

BV_C2_ Internal



TABLA DE CONTENIDO

RESUIMIBIN ...ttt e e e et e e e e e e e e e bbb e e e e e e e s e e nnneees 1
N 0] 1 - [o! SRR 2
INEFOAUCCION ... et a et e e reeanaeennee s 3
Capitulo 1. Antecedentes y Descripcion de la EXperiencia ..........cccoocvveviieniincinene 4
1.1 DesSCripCion de 12 EMPIESa. .....cceiiuiiiiiieiiieiieeriee it 4
N 1 C=Tot =0 (=TSRRI 8
NI o (0] o] (=T - L o USRS STRSPRR 9
1.4 ODJELIVOS ...ttt 14
1.5 Descripcion General de 1a EXPErienCia.........c.coveiveiieeiieiie e 14
Capitulo 11: FUNDAMENTOS TEOKICOS ......ccovveiiiieiiiiiie s 20
2.1 BASES TROTICAS ..vveeuvvreetvreetieeessteeessieeeasteeeasteeeasseeeasssaeaasseeesnseeesnseeessseeesnseeessenens 20
2.2 BaSES CONCEPLUAIES .......ooiieieiiieiie e 26
2.3 Informacion de 12 BMPIESaA ..........ueiuiiiiieee e 28
2.4 DeSCriPCION el PUESTO.......eeiiiiiiiiiii et 29
Capitulo 111: Aporte y Desarrollo de la EXPeriencia ..........ccccoeeveevvveeiieeeiiiee e 31
3.1 CoNEXTUANZACION ...ttt 31
3.2 Descripcion detallada de la eXPerienCia...........ccvveevveeeiieeeiie e se e 32
3.3 ANAlisis de la EXPErIENCIA.......ccuveiiieeiiiie st e e eeeeeae e 35
R N oo (LT TP PPP TP RPPPTPPPPPPPPP 36
Capitulo IV: PrOPUESTAS ......veeiiiieciiee ettt e nrae et e e e e snraeeannee e 38
CONCIUSIONES ...ttt ettt nb e rb et nees 41
RECOMENACIONES ...ttt bbbt nree s 42
Referencias BibHOGIATICAS .........coivviiiiie et 43
AANIEXOS ..ttt e oo e e e e Rt e e e R r e e e e e R e e e e e e e annes 48

BV_C2_ Internal



El presente informe de experiencia profesional propone nuevas estrategias de control
interno para la mejora en las solicitudes y rendiciones por viaticos en la empresa Bureau
Veritas del Pert S.A.; se analizé el proceso actual y las politicas internas que emplean, en
consecuencia, se pudo observar que habia mucho trabajo manual que va en aumento, lo
cual repercute en el tiempo de respuesta entre areas, adicionalmente puede existir error
involuntario en todas las lineas del proceso. Se concluye que es necesario un sistema que

apoye a la revision dando parametros exactos segun las politicas internas.

Palabras Clave: Control interno, rendiciones, viaticos
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This professional experience report proposes new internal control strategies to improve
requests and statements for travel expenses in the company Bureau Veritas del Per( S.A.;
The current process and the internal policies that they use were analyzed, consequently,
it was possible to observe that there was a lot of manual work that is increasing, which
affects the response time between areas, additionally there may be an involuntary error in
all the lines of the process. It is concluded that a system that supports the review is

necessary, giving exact parameters according to internal policies.

Keywords: Internal control, surrenders, per diem
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Introduccién

El presente trabajo tiene por objetivo proponer estrategias de control interno para la
mejora en las solicitudes y rendiciones por viaticos en la empresa Bureau Veritas del Peru
S.A.; para ello se analizara el proceso interno de las solicitudes y rendiciones por viaticos
considerando las politicas internas de la empresa. De acuerdo con las politicas internas,
los colaboradores deben rendir los viaticos antes de cumplirse los 30 dias posteriores a su
solicitud.

La empresa Bureau Veritas del Per S.A. debido a los sucesos de la pandemia COVID-
19 ha tenido que modificar algunos de sus procesos internos, los cuales han sido
implementados de manera virtual, por ello han generado un nuevo proceso de aprobacion

de viaticos.

Cabe sefialar que la empresa, cuenta con un proceso establecido en su area de tesoreria,

los cuales se vienen desempefiando de manera eficiente.

Con relacion a la problematica detectada, lo que se puede mencionar es la relacion que
existe entre el tiempo de solicitud de viaticos y el proceso de rendicion de este, lo cual se

desea mejorar la gestion y acotar el tiempo de estos.
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Capitulo I. Antecedentes y Descripcion de la Experiencia
1.1 Descripcion de la Empresa

Bureau Veritas se constituyd en 1828 en Amberes (Bélgica), con presencia en Peru desde
1986, actualmente es lider mundial en los servicios de inspeccion, pruebas y certificacion
de laboratorio; el Grupo tiene 1,600 oficinas y laboratorios en todo el mundo. En
Latinoamérica tiene presencia en: México, Costa Rica, Panama, Ecuador, Colombia,

Brasil, Chile, Paraguay, Uruguay, Argentina y Perd.

En el Perd, cuenta con una oficina administrativa ubicada en Av. Santa Cruz 888, oficina
601; Miraflores, Lima, Per(; donde se gerencia a Pert y Ecuador, su razén social es
Bureau Veritas del Per S.A. con RUC 20101087566.
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Gréfico 1: Mapa de ubicacion
Fuente: Google maps

Bureau Veritas del Peru S.A. ofrece servicios de inspeccion, pruebas y certificacion en

los siguientes sectores econdmicos: Agro -alimentario y productos basicos, Bancos

aseguradores y grandes flotas, construccion e infraestructura, energia y servicios
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publicos, marina, metales y minerales, productos de consumo. El propdésito del servicio

es brindar soluciones a los clientes para reducir riesgos y mejorar su rendimiento.
A continuacion, menciono algunos servicios que brinda Bureau Veritas del Pert S.A.

Inspeccion: de importaciones y exportaciones, carga y descarga de commodities, materias
primas y productos finales, etc.

Pruebas de laboratorio: Pesticidas, Metales, Suelos, Aguas y Monitoreo de Planta, etc.

Certificacion: Certificado SO 9001:2015 sistema de gestion de calidad, 1ISO 14001:2015
sistema de gestion medio ambiente, cursos online de Calidad, Seguridad y salud, entre
otros.

El organigrama de Bureau Veritas del Per S.A.

Gerente
General

Surveyor de Marina Gerente de Innovacion

Gerente Industria y Gerente de Metales y

Certificacion Minerales

Director de
Marketing& Sales de Gerente de Agri&Food
Industry& Facilities

Gerente de

AR Gerente de Programa

control y vigilancia

Finanzas

Gerente de Recursos

——
Coordinador de Gerente _Cc_mpras y P&A Senior Analyst Coordlnador_ general Jefe de creditos y BV Legal Responsable d(_e Obras
Infraestructura logistica de Contbilidad cobranzas y remodelaciones

Tesoreria

Analista de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Practicante de

Tesoreria

Gréfico 2: Organigrama
Fuente: elaboracion propia
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Visién

Ser lider en nuestra industria y el mayor actor en cada uno de nuestros segmentos de

mercados y mercados geograficos claves.
Misidn
Entregar valor econdmico a los clientes a través de la gestion de la calidad, seguridad,

medio ambiente y responsabilidad social de sus activos, proyectos, productos y sistemas,
facilitdndoles la reduccion de los riesgos y la mejora de su rendimiento.

Valores

Confianza; se refiere a la confianza que generamos a partir de las decisiones que tomamos

con integridad y ética frente a las situaciones.

Responsabilidad; es el respaldo de nuestro trabajo y ser responsable con lo que

entregamos o presentamos.

Inclusion y apertura; es el creer en nuevas tecnologias y formas de pensar son la clave

para afrontar nuevos retos, reconociendo los logros individuales y colectivos.

Ambicion y humildad; se enfoca a que nos debemos desarrollar para enfrentar los desafios
de hoy y mafiana, para eso formamos equipos solidos que colaboran para ofrecer un alto

rendimiento al servicio de nuestros clientes.

Bureau Veritas desde su constitucion en 1828 fue adquiriendo empresas e incrementando
sus servicios en diferentes actividades econdmicas; cabe indicar que actualmente las
empresas desean controlar el impacto “QHSE” (calidad, salud, seguridad y ambiente) en
sus procesos industriales y de sus instalaciones, sin afectar al medio ambiente y
cumpliendo la responsabilidad social. Por ello detallo tltimas adquisiciones importantes

a nivel Latinoamérica y mundial.

En el 2008, Bureau Veritas anuncio la compra de la certificadora Centro de Estudios,
Medicion y Certificacion de Calidad Cesmec Limitada, Cesmec. De acuerdo con lo
proporcionado por Bureau Veritas el grupo Cesmec registro ventas por $15.383 millones
en el afio 2007 y un Ebitda de $1.530 millones. Por otro lado, la adquisicion de Cesmec
genera un mayor posicionamiento del grupo en Latinoamérica, con una posicion de
liderazgo en servicios de inspeccion y ensayos en Chile. Cesmec brinda servicios de

inspeccién y ensayo para las industrias de mineria, agroalimentaria y quimica, entre otros.
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Bureau Veritas decide adquirir a la empresa Inspectorate para conseguir cono estrategia

convertirse en el lider mundial.

En el 2010, Bureau Veritas comunica que concreto la adquisicion de Inspectorate lo que
reflejara una mayor participacion en el mercado, convirtiéndola asi en uno de los lideres

de su rubro.

Cabe mencionar que al adquirir la empresa Inspectorate, duplicaréa el tamafio de la red de

laboratorios y podré brindar una mayor variedad de servicios dentro de su portafolio.

El impacto de la adquisicidn generard aproximadamente contratacion de 46.000 personas
en todos los paises donde Bureau Veritas tiene operaciones.

Las actividades de Inspectorate brinda a nivel mundial estan organizadas en tres

principales segmentos de mercado en los que la empresa goza un posicionamiento lider:

e Petréleo y petroquimicos (59% de los ingresos de 2009, no. 2 en los Estados
Unidos).

e Metales y minerales (26% de los ingresos de 2009, no. 2 en servicios de comercio
a nivel mundial).

e Productos agricolas y otros bienes (15%, no. 3 a nivel mundial).

En el 2021, Bureau Veritas, decide tener una alianza con una empresa en servicios de
ciberseguridad, lo cual hace que Secura sea una piedra angular en la estrategia de
ciberseguridad. Ante el aumento de la demanda de seguridad digital y las nuevas
reglamentaciones han impulsado una creciente necesidad de evaluaciones de

conformidad.

En este nuevo y prometedor mercado de conformidad, Secura es un actor de
ciberseguridad reconocido con una fuerte orientacién hacia las actividades de TIC. Secura
proporciona servicios de pruebas de seguridad, auditoria, capacitacion y certificacion que

cubren personas, organizacion y tecnologia (redes, sistemas, aplicaciones y datos).

Cabe mencionar Secura brinda servicios de analisis de seguridad, auditoria, capacitacién
y certificacion en relacién con las personas, la organizacion y la tecnologia. Secura posee
en el mercado una amplia variedad de acreditaciones y licencias para poder brindar

servicios de ciberseguridad.
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1.2 Antecedentes

Segun Alva (2019), en su trabajo de investigacion “Condiciones laborales y la seguridad-
salud en el trabajo en la empresa Bureau Veritas del Pert S.A.; Lima-2019”, sefiala como
objetivo determinar la relacion entre las condiciones laborales y la seguridad-salud en el
trabajo dentro de la empresa en mencién. El tipo de la investigacion que se utilizé fue
aplicado, el disefio es no experimental de corte transversal, la muestra fue realizada por
un muestreo no probabilistico, se determiné que existe una relacion positiva media entre
condiciones laborales y seguridad-salud en el trabajo y se concluyé que existe relacion
entre las variables condiciones laborales y seguridad-salud en el trabajo.

Para Candiote (2022), en su investigacion denominada “Mejora del nivel decumplimiento
del servicio de verificaciones de medidores de energia eléctrica en la empresa Bureau
Veritas del Perd S.A. mediante la aplicacion del Lean Six Sigma” determina que la
empresa se encuentra atravesando por un problema dentro de su unidadde negocio de
energia eléctrica, lo cual impacta en el cumplimiento de la verificacion delos medidores.
Por tal motivo, se muestra que las inspecciones solamente se estan realizando a un 84%,
lo que involucra problemas de emision de factura y cobranza. Se hadeterminado que hay
equipos sin calibrar o que estan en mal funcionamiento, con resultados de un semestre la
cual incluye una inversion total de 45.002,8 soles, arroja unnivel de cumplimiento

promedio del 98.9% relativo a una productividad sigma de 4.78.

Para Villegas (2021) en su investigacion “Influencia de la Satisfaccion Laboral en la
Percepcion sobre Seguridad y Salud Ocupacional en los Trabajadores de Empresas
Supervisadas por Bureau Veritas”, sefiala dentro de su investigacion que dentro de las
empresas que se brindan los servicios de certificacion, se han encontrado incumplimiento
en el uso de los equipos de proteccion de una forma correcta, considerando que se han
brindado tanto los manuales, como politicas y normas en base a las leyes establecidas. La
metodologia usada fue aplicado en los trabajadores de la empresa con un disefio no
experimental, del tipo descriptivo - correlacional para las variables de satisfaccion laboral
y seguridad y salud ocupacional; de corte transversal, también se utilizé6 como técnica la
encuestay el instrumento empleado fue un cuestionario, dando como resultados obtenidos
se encontrd que la satisfaccion laboral fue del 93.33% Yy la percepcion acerca de la
seguridad y salud ocupacional alcanzo el 89.52%, por lo tanto existe influencia entre la

satisfaccion laboral y la seguridad y salud ocupacional en la empresa Bureau Veritas.
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Tesis similares internacional

Maya (2019) en su investigacion “Sistema automatizado para mejorar el proceso de
comprobacién de viaticos y pasajes en la direccion general de desarrollo carretero”, sefiala
la importancia del sistema automatizado que contribuye al cumplimiento de los objetivos,
adicionalmente a ello indica que asi los servidores publicos pueden presentar de manera
oportuna, &gil y eficaz los informes, para ello previamente debe hacer capacitaciones
sobre el uso del nuevo sistema. Cabe sefialar que la evaluacién del proceso de
comprobacion y asignacion de viaticos uso el método 5M y el diagrama Ishikawa.

Velasquez (2018) en su trabajo de investigacion “Aplicacion administrativa, contable y
fiscal de los recursos para viaticos en una empresa de verificacion de siniestros en
Meéxico”, sefala los procesos administrativos, tratamiento contable y considerando los
comprobantes fiscales para cumplir la ley del Impuesto sobre la Renta en México con
respecto a los gastos de viaticos. Con respecto al proceso de solicitud de viaticos
manifiesta que inicia cuando el analista genera el presupuesto del viatico que se presenta
al area de logistica, quienes evallan los precios estimados para luego derivar al
departamento de Tesoreria que genera el pago. Al regreso del viaje se debe sustentar al
analista los gastos, posterior a ello se deriva a logistica para validacion de precios y a
contabilidad los documentos fiscales; una vez compensando el registro contable avisar a
recursos humanos para el descuento en haberes cuando el viatico fuese mayor a lo

sustentado.

Concluye con la importancia de la capacitacion de los empleados para reconocer los
comprobantes cumplan los requisitos fiscales, y mediante cuentas contables llevar control

de los viaticos asignados y rendidos.

1.3 Problemética

Las empresas privadas a medida que incrementan sus operaciones economicas también
incrementan sus procesos internos; por ello es importante apoyarse en la tecnologia para
reducir tiempos en trabajos repetitivos, evitar reprocesos y llevar un control acorde a las

politicas internas.
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Politica

A partir del 09 de marzo del 2020, el estado peruano mediante decreto supremo declar6
el estado de emergencia sanitaria, esto con la finalidad de mitigar los efectos de la
pandemia COVID-19. La medida establece la inamovilidad obligatoria de las personas y
la suspension de las actividades econdmicas que no son de primera necesidad. Este
decreto genero fuertemente una caida en la economia nacional donde muchas empresas
se vieron afectadas a tal punto de suspender sus servicios o cerrar sus actividades. Bureau
Veritas fue una de las muchas empresas afectadas con la suspension de proyectos ya
planificados previamente lo cual generd un impacto negativo en sus estados de cuenta y

cierre financiero al término del 2020.
Econdmico

De acuerdo con el Fondo Monetario Internacional, la proyeccion para el afio 2022, tuvo
tendencia a la baja con respecto a su crecimiento, esto genero que el Peru sea uno de los
paises con un mayor ajuste econémico en la region. Esto se debio particularmente al
aumento del porcentaje de descontento social por el alza en el costo de vida, también por
la disminucion en la capacidad adquisitiva de las personas lo cual ha sido generada por la

inestabilidad politica y carencia de gobernabilidad.
Social

Bureau Veritas, al ser una empresa que parte de su linea de negocios es la certificacion
de sistemas de gestion, apunta con el crecimiento de este mercado, considerando que las
empresas privadas con la certificacion de la norma ISO 9001, alcance el 1% del mercado,
lo cual indica que hay un constante crecimiento del mercado para que se pueda brindar
mas certificaciones y acreditaciones por consiguiente una mayor inversion en el mercado

nacional.
Tecnologico.

A causa de la pandemia COVID-19, muchas de las empresas tuvieron que migrar a la
digitalizacion, es decir que sus procesos Yy actividades sean de manera remota, para
continuar en el mercado. Esto gener6 que se vean obligados a invertir en aplicativos y/o
softwares que estén de acuerdo con sus necesidades. Considerando que la modalidad de

remoto o teletrabajo se encontraba vigente, pero sin mucha eficacia dentro del mercado
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laboral peruano. El Ministerio de Trabajo sefialo que el aumento en el sector de servicios

fue casi del 80% del total de los trabajadores para los que migraron al teletrabajo.

El area de operaciones no
cruza informacioén con
RRHH. (10%)

BRECHATECNICA
(informacién obtenida a Dic 2022)

Generar una solicitud de

vidtico errénea por parte

del empleador. (10%)

* 3% de los viaticos no rendidos.
* 97% de los viaticos rendidos.

No procesar el viatico por

omisién. (30%)

PROBLEMA Las solicitudes de viaticos

son mediante correo

Control en las solicitudes y ..
electronico. (60%)

rendiciones de viaticos.

“Duplicidad en el pago de

viaticos. (30%)

Incrementa el nimero de
viaticos por rendir. (10%)

IMPACTO ECONOMICO

(Descuento a trabajadores)

* 108,737 soles semestral El desconocimiento del

colaborador por no saber

* 1.61% de las transacciones semestral

cuantos viaticos debe

No tomar el crédito fiscal
en el mes que

—corresponde. (10%)

Posterior descuento en

interna. (10%)

Elgrupo Bureau Veritas del Peru viene descontando aproximadamente S/108,737 durante

el altimo semestre del 2022 por concepto de viaticos, debido a la demora en rendicion de

viaticos.

Durante el ultimo semestre del 2022, la eficiencia ha sido en promedio del 97%.

Los problemas en el control de las solicitudes y rendiciones de viaticos se deben a que el

area de operaciones no cruza informacion con RRHH, las solicitudes de viaticos son

mediante correo electronico y el desconocimiento del colaborador por no saber cuantos

viaticos debe rendir.

BV_C2_ Internal



12

Implementar un sistema para el control de las
solicitudes y rendiciones de viaticos.

Reducir los viaticos pendientes por rendir.

Actualizar el flujo de Generar mayor
procesos en el control comunicacién entre
de solicitudes de RRHH con el area de
viaticos. operaciones.

T T

Coordinar entre las

Mejorar los dias en el
reporte de los vidticos
por rendir.

T

Reducir los dias en el Gestionar la mejora en areas de RRHH y
reporte de los viaticos el control de los viaticos operaciones cuando
pendientes por rendir. procesados. existan actualizaciones

de planilla.

Cabe indicar que los viaticos representan aproximadamente el 5% del total de los gastos
operativos, el volumen y valor estd en funcion a la cantidad de servicios que brinda el

Grupo.

El problema esté en no tener la informacion de manera oportuna de los viaticos pendientes
por rendir, y los errores que pueden surgir por falta de comunicacidn entre las areas con

respecto a la generacion de solicitud de viatico como la gestion de estos.
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DIAGRAMA DE ISHIKAWA s

Informacién errénea
en solicitud de viatico

< No ha)_/ un historial
consolidado de
rendicion de viaticos.

Falta de
conocimiento del

llenado del formato
de rendicidn.
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1.4 Objetivos

Objetivo general

e Proponer nuevas estrategias de control interno para la mejora en las solicitudes y
rendiciones por viaticos en la empresa Bureau Veritas del Pert S.A.

Obijetivos especificos

e Diagnosticar la situacion del control interno en las solicitudes y rendiciones por
viaticos en la empresa Bureau Veritas del Pert S.A.

e ldentificar los factores del control interno en las solicitudes y rendiciones por
viaticos en la empresa Bureau Veritas del Pert S.A.

1.5 Descripcion General de la Experiencia

Elarea de tesoreria en Bureau Veritas del Pert S.A. esta conformada por: jefa de tesoreria,
un analista, tres asistentes y un practicante; y tiene la responsabilidad de presentar de
manera mensual el OCF (flujo de caja operativo) real vs el presupuestado al gerente de
administracion y finanzas, explicando las variaciones de estos, para luego exponerlo a

casa matriz.

Foto 1: Area de Tesoreria
Fuente: elaboracion propia
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La jefa de tesoreria esté a cargo de 5 colaboradores (1 analista 3 asistentes y 1 practicante);
sus funciones son: manejar el flujo de caja de la compafiia, gestionar el pago de
proveedores, elaborar el cash-flow presupuestado y el real para el posterior analisis con
sustentacion de las variaciones, gestionar los leasings con los Bancos, elaborar los
reportes de cierres mensual que se presenta a la region y optimizar los gastos financieros

por las diferentes operaciones de caja.

A partir de la pandemia COVID-19 la empresa tuvo que cambiar procesos internos,
manteniendo los formatos de solicitudes, pero con aprobacién mediante las firmas
digitales, con este cambio también surge una variacién en la comunicacién que antes era
entrega de documentos fisicos y ahora es solicitar por correo electronico. Ante esto, la
compafiia debe apoyarse en la tecnologia para poder llevar el control de las actividades
de mayor volumen y generar informacion en tiempo oportuno para las personas

involucradas.

Bureau Veritas del Pert S.A. en el area de tesoreria cuenta con politicas internas para los
viaticos, las cuales son actualizadas cada 2 afios; luego en la auditoria interna que es anual

desde casa matriz (Francia) se revisa que se esté cumpliendo con las politicas.
Politica de viaticos de la empresa es la siguiente:

e El area de operaciones es responsable del envid de sus solicitudes de viaticos en
los formatos y con las aprobaciones indicadas (F-062 Estructura de firmas).

e Los viaticos se depositaran a usuarios que pertenezcan a la planilla del Grupo
Bureau Veritas.

e Estas deben ser enviadas al area de tesoreria para la gestion del desembolso, los
cudles se realizaran a las cuentas. de ahorro indicadas en el formato.

e Elarea de tesoreria enviara las confirmaciones de dichos depdsitos.

e Los requerimientos de viaticos enviados por las areas se procesaran los miércoles.
De requerir viaticos eventualmente urgentes y estén fuera de los dias establecidos
de pagos, dichos solicitudes deberan venir con la aprobacién del Gerente de
Administracion y Finanzas y con los sustentos correspondientes.

e Las rendiciones de viaticos pueden ser regularizados con un plazo maximo de 30
dias calendarios, luego de ser desembolsados, de incumplir con lo indicado a
cierre de mes del plazo vencido se procedera a reportar al area de recursos

humanos, previamente informado, para el descuento por haberes.
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e Si los contratistas incurren en gastos (movilidades, hospedaje y alimentacion)
estos deberan presentar su rendicion de gastos al area de AP, la cual sera
reembolsada.

e No esté autorizado la compra de activos con adelanto de viaticos, para ello se debe
coordinar con el area de compras y logistica.

e No se aceptaran gastos personales de los usuarios, ajenos al motivo del proyecto.

e Los comprobantes de pagos deben solicitarse a nombre de la Entidad que
corresponda el proyecto y presentarse en el formato de rendicion de gastos al area
de operaciones.

Flujo de proceso:

5. Si hay
observaciones
se devuelve a
operaciones.

1. Area de . 6. Generacion
operaciones. 4. Tesoreria. de

transferencia.

2. PDF solicitud de
vidticos para
aprobacion.

3. N+1 jefe directo
o aprobador.

A continuacidn, se describe el flujo de proceso:

1. Eléarea de operaciones de cada unidad de negocio centraliza la informacion de los

técnicos y auditores que necesitaran viaticos.
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Genera PDF con detalle del importe solicitado, unidad de negocio y datos
personales para la transferencia bancaria.

El N+1 o jefe directo aprobard mediante correo electronico el listado de los
viaticos siempre y cuando este en su rango de aprobacién o sino tendra que escalar
a gerencia de la unidad de negocio; este correo tendra PDF de la solicitudes y
Macro del Banco para emitir el TXT que se subira al Banco.

tesoreria revisara la informacion brindada del correo electrénico si cumple con las
reglas de aprobacion.

Si hay observaciones en las solicitudes o no cumple con el rango de aprobacion
se derivard al area de operaciones para que subsane con la informacién
correspondiente.

Se realizard la transferencia segun el TXT brindado en el correo.

Funciones Asistente de tesoreria (MOF)

1.

Realizar las funciones de registro de abonos de Inspectorate Services del Perd
S.AC.

Conciliar con los clientes y gestoras diariamente los abonos.

Enviar el reporte diario de movimientos bancarios.

Responsable de los reportes mensuales de las ctas. contables (27500, 41960,
51101) de Inspectorate Services del Perd S.A.C.

Realizar la conciliacion diaria de las cuentas 41960, 512003, 512013 que
pertenecen a Inspectorate Services del Peru S.A.C.

Atender y generar las emisiones de Cartas Fianzas.

Apoyo en reunir la documentacidn en licitaciones.

Otras vinculadas al area.

Competencia

Actualmente dentro de las competencias directas de Bureau Veritas se encuentran las

siguientes certificadoras, las cuales tienen como sede principal Lima Metropolitana,

siendo la gran mayoria empresas transnacionales.
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AENOR PERU:

En el Perq, tiene un sistema de gestion de calidad para realizar operaciones en el mercado
peruano las cuales ha participado en licitaciones para Telefonica, Abengoa y RedEléctrica

de Esparia.

La empresa ha generado aproximadamente 300 certificados de sistemas de gestion en el
Per(, En el mercado de la certificacién, ha participado en evaluaciones de conformidad
para proyectos de gran importancia los cuales involucra a la refineria Talara.

BASC PERU:

Basc Per(, de acuerdo con su pagina oficial, promueve el uso de las practicas seguras
mecanismos en la cadena de suministro en el mercado peruano, dentro de las principales
normas que certifican estan la 1ISO 37001:2016, 9001:2015, 28001:2007

CERPER S.A. - Certificaciones del Peru S.A. Certificaciones del Peru

Empresa peruana formada hace 40 afos, los cuales brinda servicios relacionados a

inspeccion, productos certificados, pruebas de ensayos y sistema de gestion.
SGS DEL PERU S.A.C.

Empresa Suiza con sede el Peru, brinda servicios principalmente de inspeccion agricola,

pero dentro de su linea de negocios tienen los siguientes servicios:
Inspeccion de productos comercializados.
Certificacion, las cuales esta enfocado en sistemas de gestion de normas internacionales.

Sistema de verificacion, lo que conlleva a la cadena de suministros donde se verifica el

cumplimiento de este.
TUV RHEINLAND

Es una organizacién internacional con sede en Alemania, que tiene participacion en
distintas partes del mundo, cabe mencionar que prestan servicios de inspecciones,
auditorias, certificaciones y a su vez brinda servicios de formacion en relacion con
sistema de gestidn de calidad. Su participacion en el Per(, a lo largo de més de 15 afios
de experiencia, actualmente esté retirdndose del mercado peruano, lo cual esta generando

que sus clientes pasen a otras casas certificadoras.
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LENOR PERU:

Es una empresa que evalua la conformidad de los procesos, por otro lado, brinda servicios
de inspecciones, revision y calibracion en laboratorios y ensayos. Con respecto a la
presencial en Per(, Lenor, es un organismo de Evaluacion de la Conformidad. En los
ultimos afios los gobiernos de la regién han promulgado diversas Resoluciones para que
determinados productos cumplan con las respectivas normas técnicas, especificaciones,
leyes, disposiciones, etc. Dichas regulaciones han generado que se brinde mejores
servicios de manera efectiva y cumplan con los estandares adecuados. Por otro lado,
dentro de su sistema de manejo interno, podemos identificar que cuentan con el sistema
ERP Contanet; con respecto al proceso de solicitud de viaticos inicia con el colaborador
que necesita el viatico pidiendo la aprobacion a su jefe inmediato mediante correo
electronico adjuntando PDF de su solicitud, el cual ya tiene precios estimados para los
conceptos de gastos, luego de ello se deriva mediante correo electronico al area de
Administracion y finanzas para la ejecucion de su transferencia. En el presente caso no

maneja jerarquia de aprobaciones para las solicitudes de viaticos.
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Capitulo 11: Fundamentos Teoricos

2.1 Bases Tedricas

Teoria Administrativa

De acuerdo Abah (2019), Sefala en su publicacion “Dimensiones de la teoria de la
organizacién” que La administracion se puede considerar como un grupo de actividades
que trabajan para lograr objetivos en conjunto, este es considerado como un proceso
administrativo que se base en una funcion que se realiza en todos los sectores, ademas se
especifica que hay tipos de administracion, las cuales estan divididas en dos categorias
de administracion publica y privada, por otro lado, también menciona que una
organizacion puede estar bajo una de las siguientes categorias; las organizaciones de
beneficio mutuo, las organizaciones empresariales, la organizacion de servicios y la

organizacion de bien comdn.

Para Barnes (2019), sefala en su investigacion “El Procedimiento Administrativo en
Vision Comparada” que el procedimiento administrativo, brinda un sentido muy amplio
donde incluyen reglas, guias, procedimientos, procesos, etc., las cuales son un conjunto
de acciones sin una secuencia especifica. Por otro lado, también nos menciona que el
procedimiento administrativo es como un “instrumento de guia o navegacién”, hoy
Ilamado GPS, el cual nos ayuda en los procesos administrativos de cada organizacion, las

cuales tendran un rumbo y un objetivo especifico.

Seglin Bueno, Ramos y Berrelleza (2018) “definieron a la administracion como un area
de inteligencia requerida para las personas independientes que laboran y que realizan
actividades en un ambito a desarrollar. Todas necesitan y requieren de practicas para
administrar nuestras posesiones para poder conseguir y llegar a los objetivos y metas

previamente planificadas”.

La gestién mejora en funcion a la experiencia, es normal que todo proceso requiera de
administrar tiempos y funciones para un correcto flujo de operaciones, por lo que el
usuario puede desarrollar ideas de cambios ya que esta involucrado en las operaciones y
detectar las fallas; pero para poder realizar cambios es necesario definir los objetivos y

metas de la operatividad para luego encaminar las modificaciones necesarias.
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La administracion se define como una ciencia las cuales identifica sus causas y posibles
efectos que pueden afectar a una organizacion; también se debe de considerar que se
emplean un conjunto de conocimientos que estan afectos a ella; cabe mencionar que
dentro de la teoria de la administracién se hace el uso de la observacion y posterior
medicion de los procesos para mejorar su efectividad.

Se considera también a la administracién de una manera técnica cuando utilizan
herramientas para lograr cumplir los objetivos que se han propuesto, esta teoria esta
basada en los principales procesos las cuales son plantear, organizar, coordinar y

controlar.

Por otro lado, se debe de considerar la importancia de la administracién en sus procesos,
que en este caso busca lograr los objetivos de una manera eficiente y eficaz en base a las

funciones y condiciones que se pueden dar.
Se detalla los beneficios de tener una buena administracion dentro de una organizacion:

e Aporta positivamente la razon de ser de toda organizacion.

e Ayuda a identificar los objetivos y/o metas de la organizacion.

e Permite identificar las fortalezas y debilidades tanto de la persona como de la
empresa.

e Brinda un conocimiento relevante sobre el uso y optimizacion de recursos.

e Aportaen la efectividad del recurso humano.

De acuerdo Garcia Moreno, E. (2020) “define con el proceso de automatizacion al
conjunto de las disciplinas teoricas y tecnoldgicas que intervienen en la concepcion, la
construccion y el empleo de los sistemas automaticos. La automatizacion constituye el
aspecto teorico de la cibernética. Esta estrechamente vinculada con las matematicas, la

estadistica, la teoria de la informacion, la informatica y técnicas de la ingenieria”.

El proceso de automatizacion sirve de herramienta para mejorar la dinamica dentro de los
procesos internos de cada organizacion. Adicionalmente, brinda oportunidades de mejora
y un ahorro de tiempo Yy dinero, lo cual genera una mejor rentabilidad dentro de cada
empresa. El valor agregado que se puede dar en la automatizacion es que los procesos se

agilizan y brindan una mayor confiabilidad.
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La automatizacién se define como una ciencia que engloba un conjunto de disciplinas y
de teorias aparte se considera la automatizacion como parte de las matemaéticas,

estadisticas, informética.
El funcionamiento de la automatizacién se refleja en la informacion que se describe.

Por otro lado, nos basamos en un concepto matematico es decir que la automatizacion
estd constituida por un conjunto de reglas y condiciones; otro concepto de la
automatizacion es identificar la intervencién humana, actividades ya sea industriales,

agricolas, domésticas, administrativas o cientificas.

Los principales componentes de la automatizacion transductores y los captadores de

informacidn los reacciona dores y los accionadores.

Cabe mencionar que la automatizacion ha servido para mejorar los procesos internos de
las organizaciones donde se ha podido llevar a cabo un orden y a su vez el mejor

funcionamiento de sus procesos.

Uno de los principales objetivos que se desea adquirir con la automatizacion es que sea
capaz de reaccionar ante situaciones imprevistas. La automatizacion también genera
competitividad en el mercado, es decir al ser competitivo podemos reducir costos y

brindar nuevas alternativas.

De acuerdo Gutiérrez, A. (2020), La toma de decisiones se determina mediante una
eleccion de diversas alternativas, las cuales sirven para resolver distintas situaciones, ya
sea en la vida personal, profesional, laboral o dentro de una organizacion. La diferencia
que se podria tener entre las mencionadas es la forma en la que se trabaja la toma de
decisiones, los cuales son escoger una alternativa que puede ser la méas viable o factible
para ese momento. Por otro lado, también se puede categorizar la toma de decisiones en
el uso del razonamiento ya sea para elegir una alternativa entre otra. También se debe de
considerar que importa la eleccion de un camino a seguir, por lo que deben evaluarse

alternativas de accion. Si estas ultimas no estan presentes, no existira decision.

Para Orellana (2019), menciona que la gestion en los procesos se refiere basicamente a
los procesos productivos, los cuales incorporan diversas areas como la economia,

ingeniera, marketing, etc. También se sefiala que busca la eficiencia en sus procesos.
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Las herramientas que proporcionan analisis y gestiona medidas de los procesos son muy
atiles, las més conocidas y empleadas son:

e FODA (fortalezas, oportunidades, Debilidades y Amenazas)
e CANVAS (modelo grafico de descripcién de la empresa)

Teoria contable

De acuerdo Barquero, (2013, como se citd Camargo, 2018), indica que la definicion del
control interno es un procedimiento que verifica los activos con la finalidad de cumplir
con los registros contables y a su vez que se puedan controlar, supervisar con la finalidad

de cumplir con los objetivos sefialados y garantizar una transparencia en su gestion.

Segun Calle, Narvéez y Erazo (2020) “afirman que, para lograr el control interno se debe
gestionar y disefiar todo un sistema que sea apropiado para brindarle seguridad a dicha
entidad y poder aplicar los propésitos manera eficaz con los mejores resultados, teniendo
informaciones veras y en cumplimiento de las normas relacionadas, asimismo indica que
son un grupo de tareas, planes, leyes, procesos y metodos con el propoésito de evitar

inseguridades que perjudiquen una empresa”.

Todo proceso interno, tiene por objetivo establecer mecanismos donde se validen la
eficacia de los procesos y a su vez cumplan con las metas establecidas dentro de la
organizacion. Por otro lado, el control interno esté relacionado mejorar los resultados y

verificar los cumplimientos establecidos.

Segun Cantos (2019) Por otro lado, la estadistica inductiva, es la que se encarga de inferir
en las importantes conclusiones de una poblacion. También se sefiala que se ocupa de ver

la estructura de la muestra del estudio tomado, con el fin de ver los modelos.

Menciona a la auditoria integral como una herramienta que nos permite verificar y validar
la informacidn financiera, con la finalidad de optimizar los recuerdos y cumplir con las
metas establecidas. Por otro lado, sirve para garantizar el control interno lo cual brindara
una seguridad al cumplimiento de los objetivos. Se menciona que la auditoria es integral,
por que abarca asuntos que son relacionados con otras auditorias y que implica el

desarrollo de ejecucidn de un trabajo.
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Por otro lado, se entiende que parte del control interno nace de las diferentes acciones del

ser humano ya sea en los distintos escenarios que se pueden presentar.

De acuerdo Hurtado, Guzméan y Arroyo (2019) “sostienen que, cuando se habla de control
interno se debe perfeccionar los procedimientos que manejan en la entidad, identificar los
errores generar reajuste de los mismo, y realizar toma de decisiones acertadas para que se
establezcan aquellas politicas a ser usadas en las actividades de los distintos métodos de
la organizacion, ademas de ser un procedimiento que solo ejerce la administracion y

trabajadores de un ente para garantizar seguridad en la empresa.”

Cuando se habla de control interno, se trata de identificar los posibles errores que pueden
afectar en la toma de decisiones, por otro lado, al identificar los errores, se tiene la
oportunidad hacer cambios y mejoras en la operatividad para garantizar la eficacia del

proceso.

La definicion de control interno sefiala que sirve procesos qué tienen identificados los

cuales posteriormente se reajustaran.

El control interno sirve para salvaguardar los activos que posee una empresa y generar

minimos riesgos dentro de su dia a dia; también sirve para detectar posibles desviaciones
que pueda ocasionar el no cumplimiento de los objetivos.

La importancia del control interno es hacer prevalecer sus recursos es decir las personas,
sistemas de informacion, los procedimientos, sus manuales, con la finalidad de promover
una mayor eficiencia y que se y que se puedan cumplir los objetivos trazados de una

forma eficiente evitando posibles fallas o errores en su proceso.
Dentro de los tipos de controles internos tenemos:
Control interno administrativo y control interno contable.

El control interno administrativo esta dirigido que la organizacion tiene es decir
seguimientos o procesos en la toma de decisiones; por otro lado, el control interno
contable directamente relacionado con la eficiencia de las operaciones de una
organizacion el control interno contable, estd dirigido a establecer un control en los
procesos contables con la finalidad resguardar la informacién financiera y a su vez

informacion mas efectiva para la posible toma de decisiones.
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Para Kisanyanya, A. (2018), Sefiala que el control interno, esta establecido por la
direccidn de una organizacion, esto es con la finalidad de garantizar todas las operaciones
diarias generando confiabilidad. Por otro lado, los activos, los informes se generaran de
una manera mas precisa y confiable. También se considera como una caracteristica clave
dentro de la gestion de una organizacion, lo cual esto refleja la actitud que se tiene con

sus politicas internas.

Otro dato importante es que el control interno se basa en la eficacia, es decir ayuda en

reducir los posibles errores y mejora financiero.

Segun Valle, A. (2020), La planificacion financiera se considera como una herramienta
que se considera flexible, esto quiere decir que se puede adaptar a diferentes escenarios o
circunstancias de la empresa. Brinda un apoyo para definir objetivos y un plan a corto,
mediano o largo plazo. Se considera que es util y eficiente, esto porque puede también
realizar cambios o planificar oportunamente procesos financieros a fin de optimizarlos.
La finalidad también es determinar qué areas cuenta 0 no con una correcta operacion y si
en caso necesitaran un mayor enforque o atencidon para mejorar su propia gestion se adapta

y se estableceria nuevos objetivos.

También se considera a la planificacion financiera como un rol primordial dentro del
crecimiento y desarrollo de una organizacion, esto porque predice eventos, anticipa
proximos sucesos a ocurrir, pero también sirve para implementar mecanismos para

corregir posibles errores.

Como sefala Villegas, D. (2019), Se menciona que la estadistica dentro de las empresas,
demuestran solidez en su estructura. Por otro lado, las empresas pueden enfrentar distintas
situaciones las cuales emplean la estadistica para validar sus datos y/o informacidn, con

un aporte mas profundo de su entorno.

Cabe mencionar que la estadistica se compone de descriptiva e inductiva. Sefialamos que
la descriptiva es la que se encarga de describir y analizar un grupo determinado de muestra
la cual permite obtener conclusiones verdaderas de la muestra. También se caracteriza

por analizar y describir datos.
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2.2 Bases conceptuales

Alojamiento: es el lugar donde una persona se aloja, es decir se hospeda o deja sus

pertenecias en un lugar. Este término este asociado a viajes.

Area de contabilidad: es el departamento que tiene la finalidad de proporcionar
informacién de la situacion financiera de la empresa para la toma de decisiones a nivel
gerencial, mediante los estados financieros y anexos; para ello debe recopilar todos los
datos de la operatividad de la empresa mediante los registros en el sistema contable
siguiendo procesos internos de control.

Area de operaciones: es un area que da soporte al departamento comercial, gestionando

todo el proceso operativo y realizacion de servicios.

Area de recursos humanos: es el departamento que tiene la informacion personal de los
colaboradores de la empresa, y son responsables en la captacion, capacitacion y

comunicacion formal.

Area de tesoreria: es el departamento encargo de optimizar la gestion del dinero de la
empresa, reportando y analizando el fujo financiero, para ello debe controlar los ingresos

y egresos cumpliendo las normas internas tanto como los requisitos legales de la SUNAT.

Banco: Entidad financiera supervisada por la SBS que resguarda los fondos de sus

usuarios, otorga créditos con la finalidad de cobrar intereses y comisiones.

Boleta de Venta: es el comprobante de pago que no permite ejercer derecho al crédito

fiscal salvo excepciones segun Ley, y se emite a consumidores o usuarios finales.
Consumo: es la accion de gastar en un bien o servicio.

Control interno; es el conjunto de normas, procesos Yy estructuras que enmarcan las
operaciones de la empresa con el objetivo del uso correcto de los recursos y transparencia

de informacion.

Cuenta corriente: es la Cuenta Bancaria creada por la empresa para realizar las cobranzas

y pagos correspondiente al giro del negocio.

Factura: es el comprobante de pago que tiene IGV, y la estructura del documento esta

regularizada por normas de la SUNAT; permite tener crédito fiscal.
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IGV: es el impuesto general a las ventas, actualmente la tasa es del 18% y se calcula del
valor de la venta; este impuesto lo paga todo ciudadano al momento de realizar una

compra.

Jerarquia de aprobacién: es el grado de aprobacion que tienen los coordinadores, jefes y

gerentes segun politica interna.
Movilidad: es el desplazamiento de las personas a través de un vehiculo.

N+1: en el presente informe hace referencia al jefe inmediato segin organigrama de la

empresa.

Pasajes: es el gasto que corresponde al traslado de una persona de un lugar a otro mediante

un vehiculo de transporte.

Proveedor: es la empresa que nos brinda servicio y/o venta de bienes, por el cual emite

comprobantes de pago y estos deben ser cancelados.

Rendicion de viaticos: son los documentos y comprobantes de pago que sustentan el
entregable de dinero que se recibid por anticipado; los documentos deben cumplir con la
normativa interna de la empresa y los comprobantes de pago deben cumplir con los

requisitos contables.

Sistema de Informacidon Contable: es mediante el cual se recopila, almacena y procesa
datos financieros y contables empleados por usuarios internos para luego elaborar y
proporcionar informacion a terceros; este sistema esta configurado en la computadora y

cumple una secuencia de procesos.

Viaticos: es el dinero entregado por la empresa al colaborador para que realice gastos de
representacion vinculados a los viajes; en su mayoria estd conformado por gastos en
hospedaje, alimentacion y movilidad; de acuerdo con el Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF) sefiala que los viaticos son un tipo de proceso o gasto de operacion que
es aplicado en el sistema integrado de administracion, donde se brinda efectivo al personal
de la entidad pero con la condicion de rendir cuentas, este gasto se categoriza como gasto

en la modalidad de encargo para realizar algun tipo de servicio.
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2.3 Informacién de la empresa

El Grupo de Bureau Veritas brinda servicios de los cuales se segmenta en funcion a la
actividad econdmica de los clientes; asi permite entender cuél es el segmento econémico
en el cual se tiene mayor presencia, con respecto a los ingresos en el afio 2022 se puede
apreciar que el 29% corresponde a Edificios e Infraestructura esto es debido al incremento
en el sector inmobiliario, caso contrario es el sector marine y certificacion que representa
el 8% cada uno del total de ingresos del 2022 esto es debido a que no muchas empresas
nuevas estan certificando sus procesos y que la certificacion de los productos

hidrobiolégicos es menor que otros segmentos.
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Graéfico 3: Ingresos por la linea de Negocio
Fuente: elaboracion propia

Con respecto a los clientes del Grupo Bureau Veritas, las mas representativas son:
Amazon, Walmart, Tesla, etc.; en Peru tiene a clientes como: Volcan, Petro Pera, Tottus

supermercados, OEFA, Enel, entre otros.
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<sebF CO"Cl  Nawrgy¥  GLENCORE #£ff BLouisDreyfus
mwko. PSA gy @ i@®) StaTE GRID .

< A‘A’_E_ vincis  Walmart @actFsnep @

Gréfico 4: Principales Clientes a nivel global
Fuente: elaboracion propia
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Gréfico 5: Principales Clientes a nivel local
Fuente: elaboracion propia

a

LARA CONSULTING

En Pert contamos con los siguientes proveedores que nos brindan servicios y/o venta de

bienes: Pacifico Seguros, Latam Airlines, Sodexo, Entel, etc.

€ mareauto /)\MBER -
=Z LATAM

d £
a peRCK  SOdexo

PRIMAX

@) entel

fﬂ
FUNCCRI C el RENTING

COMPARIA DE SECUROS.

\\ ercantil CQUANTI ALD Gl-bant

. we are ready
Automotive

Gréfico 6: Principales Proveedores a nivel local
Fuente: elaboracion propia

2.4 Descripcidn del puesto

El puesto de asistente de tesoreria que ocupo se encarga de identificar los abonos de las
cuentas bancarias de Inspectorate Services del Per( S.A.C. para luego enviar mediante
correo diario los movimientos bancarios al area de contabilidad y cobranzas, registrar en
Flex (ERP, sistema contable) los abonos segun detalle descargado del Banco y lo
reportado por el area de cobranzas mediante correo electronico, confirmar los abonos de

la cuenta bancaria mediante correo electrénico segun lo solicitado por los clientes

BV_C2_ Internal



30

internos, responsable del control de los abonos bancarios pendientes de aplicar a facturas
que se reporta a las areas comerciales mediante correo para su revision, generar
semanalmente el reporte de las facturas afectas a auto detraccion, al cierre de mes realizar
analisis de cuentas contables vinculadas los comprobantes de retencién de clientes del
exterior, y los abonos no aplicados a facturas de las en cuentas bancarias comerciales y
Banco de la nacion (419600, 419601, 447808), reportar al area de contabilidad los
registros con tipo de documento JE de la cuenta bancaria especificando las cuentas
contables de gastos, del reporte de los abonos no aplicados al cierre de afio se boletea y
se lleva cuadro control del detalle, elaboracién diaria de Cash Flow de Bureau Veritas del
Pert S.A. e Inspectorate Services del Perta S.A.C. identificando los ingresos y egresos
para el resumen que se presenta a la jefa de tesoreria, responsable de la emision y control
de las cartas fianzas de las empresas. Adicionalmente, cubro algunas de las funciones de
la jefa de tesoreria cuando se encuentra de vacaciones como el pago a proveedores y pago

de viaticos.
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Capitulo 111: Aporte y Desarrollo de la Experiencia

3.1 Contextualizacion

En Bureau Veritas del Perd S.A. el proceso de solicitud de viaticos empezaba con el
llenado del formato en fisico con la aprobacion de sus gerentes de area, luego se deriva
los documentos fisicos al area de tesoreria para su revision y generen la transferencia los

miércoles de manera semanal.

A partir del trabajo remoto producto de la pandemia COVID-19, laempresa tomo algunos
cambios, actualmente se cuenta con una pagina web dentro de la organizacion para la
firma digital de los gerentes que sirve en su mayoria para los documentos simples que se
procesan dentro de la organizacion dado que para los documentos legales o tramites con

el Banco es necesario en muchas ocasiones firmas fisicas.

BIENVENIDO AL

SISTEMA Generar Ticket Manuales 2 Notificacién 2 F 3

- I\ > ARMAR DOCUMENTOS ©
BUREAU
v I

—— LISTA DE INFORMES

Filtros de Basqueda :

Fecha Emisién: Estado: #0OT-#informe-#Nombre:
€3 DOC. ELECTRONICO -

7~ Firmar Documentos

Resultados :

Nombre
Informe/Documento Doc.[Referencia

Gréfico 7: Pagina web Firma digital
Fuente: elaboracion propia

Por eso que actualmente, el proceso de solicitud de viaticos inicia con el area de
operaciones que consolida la informacion de las personas que requieren viaticos y genera
el PDF de solicitud, para luego subirlo a la pagina web de firmas digitales, después de
ello se solicita por correo electronico aprobacion al jefe directo segun la jerarquia de
aprobaciones del area; después se envia la informacién mediante correo electrénico al

area de tesoreria.
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Categorias de gasto por tipo de firma

- Gastos Menores = 2 z
Tipo y Vidticos Tipo | Compras Tipo| CAPEX Tipo NC
1V <2,000 1C <2,000
Anulacion
2V < 10,000 2C < 10,000
Gerente
3V < 25,000 3C < 25,000 6C | Todos Division
+ GAF
4C < 50,000 Descuento
4V 225,000
5C 250,000

Gréfico 8: Tabla de aprobadores segun jerarquia
Fuente: elaboracién propia

El trabajo de tesoreria debe ser minucioso en el sentido que debe revisar la lista de
aprobadores segun su tope de aprobacion con lo solicitado por correo electronico, ademas
debe verificar que los PDF tengan los datos correctos y de manera aleatoria compararlo
con la macro del Banco que envian en el correo electronico, dado que todo lo enviado en
el correo electronico debe guardar relacion entre lo solicitado por el formato PDF con el

archivo TXT que se subira al Banco.

Como se puede apreciar toda la revision que hace tesoreria es de manera manual y es
importante tener un orden en el correo electronico para poder atender todas las solicitudes

de manera oportuna.

3.2 Descripcidn detallada de la experiencia

Tengo 10 afios de experiencia en el area de tesoreria, he realizado diversas funciones que
son las siguientes: trabajar en la implementacion de mejoras en sistemas ERP, pago a
proveedores, andlisis de las cuentas por pagar, pago de detracciones, generar constancia
de auto detraccidn, generar constancia de retencidn, pago de viaticos, cotizar y gestionar
la compra y venta de divisas, emisién y control de las cartas fianzas, conciliaciones
bancarias, elaboracion de flujo de caja; y todos los registros contables involucrados con
la cuenta de Bancos. También he sido parte de implementacion de nuevos programas en
las diversas empresas que he laborado, lo que me ha permitido entender la importancia

del control interno y la automatizando de procesos para evitar los errores humanos.
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La primera funcion que tenia cuando ingrese a laborar en Bureau Veritas del Peru S.A.
era el ser responsable de la identificacion y registrar los abonos de Banco de la Nacién,
como trabajo adicional era avisar al area de cobranzas si recibiamos un abono incorrecto
por parte del cliente, por el cual se realiza la carta de extorno; también debia generar las
auto detracciones dado que algunos clientes cancelaban el 100% de la factura. En este
proceso entendi que debia aligerar la carga repetitiva y optimizar los tiempos por ello cree
un archivo Excel con macros para facilitar la identificacion y registro de los abonos, eso
permitié que cuando ingresaba alguien nuevo a realizar esa funcion se podia verificar que

lo hiciera de manera correcta.

Después tome otras funciones que es identificar y registrar los abonos del Banco
comercial, realizar las conciliaciones bancarias, elaborar el flujo de cada diario y
emision/control de las cartas fianzas. En estas funciones también utilice mis
conocimientos adquiridos por lo cual cree archivos Excel con formulas que me ayudan a
tener la informacion mas rapido y cumpliendo con los formatos de presentacion

establecidos por la empresa.

Otras funciones que realizo de apoyo es el pago de detracciones proveedores, pago a
proveedores y transferencia de viaticos. Estas funciones en otras empresas se generan
desde el mismo sistema contable o0 ERP dado que realizan una configuracion especifica
para Peru, ya que ningun programa como tal considera las especificaciones tributarias que
manejamos. Con respecto a los pagos a proveedores cree un archivo Excel de apoyo para

que puedan realizar los pagos masivos mediante un archivo TXT que se sube al Banco.

Con respecto a los viaticos, note la dificultad de manejarlo mediante correo electronico
dado que la revision toma mas tiempo de lo que demora subir los pagos a la web del
Banco y esto es debido a que el control lo debes llevar por tu bandeja de correo
electronico, ademas debes tener presente la fecha de los correos electrénicos porque si
son muy recientes se tiene que cotejar que no se hayan procesado antes y esta revision lo

haces en la pagina web del Banco o en los Gltimos movimientos bancarios.

El proceso de viaticos esta definido pero los medios por los cuales se genera no son los
optimos, dado que es dificil controlar la informacion recibida en el area de tesoreria, que
debe estar acorde con lo aprobado por la gerencia y esté cumpliendo con las politicas
internas; teniendo presente que la cantidad de solicitudes de viaticos van incrementando

en funcion a los nuevos servicios solicitados por los clientes.
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Adicionalmente, el colaborador necesita saber cudntas rendiciones tiene pendiente para
poder sustentar al area de contabilidad, y en ocasiones necesita constancia de haber
recibido el viatico; cabe precisar que todo este proceso es mediante correo electronico.

En la empresa Diveimport SA, se implementd mejoras en el SAP (ERP de origen aleméan)
que permitia un mejor seguimiento desde las 6rdenes de compra (inicio de una cotizacién
de bien o servicio) hasta el pago de las facturas (final del proceso de pago a proveedores);
en esta modificacion estaba considerando los indicadores de retencion y detraccion que
son importantes para el &rea de contabilidad dado que se ve reflejado en el Libro de
compras Y las declaraciones juradas que se presenta a la SUNAT; por ello se debia hacer
todas las pruebas necesarias para que se cumpla con los requisitos de ley; en la mejora
para el area de tesoreria fue que el mismo SAP te brinda un archivo TXT que se sube a la
SUNAT para pagar las detracciones, antes el proceso era descargar las cuentas por pagar
en un archivo Excel ( lista de facturas por pagar), revisar cual estaba afecta a detraccion,
y mediante formulas del archivo Excel se generaba la estructura de archivo TXT que pide
la SUNAT; como se puede apreciar existia margen de error dado que trabajas en archivos
fuera del sistema y la interpretacion de la persona que paga puede variar a los criterios

contables.

En la empresa Los Portales SA, se implementd mejoras en el SAP (ERP de origen
aleman); esto surge a partir del mayor uso del producto factoring que se ha dado en los
altimos 7 afios, este producto permite que los proveedores tengan liquidez mediante el
canje de su factura con una entidad financiera; lo cual genera una obligacion de pago entre
Los Portales con la entidad financiera. Cuando era poca cantidad de facturas y ciertos
proveedores se podia manejar con anotaciones y lo gestionaba la persona encargada de
los pagos; pero el volumen de facturas canjeadas por factoring incrementaron y aparecian
nuevas entidades financieras, por lo cual se tuvo que mejorarel control con el sistema;
pero aun asi podia surgir error humano al momento de pagar. Por ello la mejora en SAP
fue permitir el uso de nuevos campos de control indicando quelas facturas estaban
canjeadas y también cambiando la fecha de vencimiento; cuando se generaba el pago
inmediatamente el SAP te proporcionaba el archivo TXT que se sube alBanco con las

cuentas bancarias de la entidad financiera que se debia pagar.
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3.3 Andlisis de la Experiencia

En el proceso actual de solicitudes de viaticos, el &rea de operaciones consolida los
viaticos que se van a solicitar y llenan el formato PDF de solicitud por cada persona, estos

deben pasar por aprobacion en firma digital o fisica.

|e. Detaties de los viiticos

Concepto Monto Cantidad Unidad Subtotal Requerido
a |Movilidades S/.340.00 1 MES S/.340.00
b |Combustible S/.0.00 1 MES $/.000
c [Pasajes $/.0.00 1 MES S/.000
d |[Otros S/.0.00 1 MES S$.0.00
Total Requerido $/.340.00

10. Observaciones / Comentarios

Gastos mensudies 3Sganados ¥ Proyecto para movilzacdan

11. Aprobaciones

Area: IND Gerencia de Area: IND Presenta pendientes por liquidar
o (R [ — B
Cargo: Cargo: Gerente de operacones si

Firma: Firma: e

|Firma de Control de contratos:

Graéfico 9: Solicitud de viatico con firma digital
Fuente: elaboracion propia

Después de ello el area de operaciones debe enviar correo electronico al gerente segin su
unidad de negocio para aprobacion; luego debe enviar correo electronico al area de
tesoreria adjuntando el PDF del formulario, TXT del Banco, archivo Excel de la macro

del Banco y en el cuerpo del correo electrénico la aprobacion de gerencia.
El area de tesoreria debe revisar lo siguiente:

e los documentos recibidos deben tener relacion entre el archivo TXT con los PDF
solicitados.

o verificar la aprobacion de los viaticos segun la jerarquia indicada en las politicas
internas.

e cotejar que no se haya procesado antes viendo los movimientos bancarios, para

no generar duplicidad.
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Una vez realizado la transferencia, el area de tesoreria envia mediante correo electronico
la constancia del Banco al &rea de operaciones, para luego registrar los viaticos en el

sistema contable.

Adicionalmente, el colaborador tiene la obligacion de sustentar los gastos por el concepto
de viaticos al &rea de contabilidad; con el compromiso de presentar los documentos antes

de los 30 dias posteriores a la recepcion del viatico.

El 4rea de contabilidad es responsable de avisar a los colaboradores de los viaticos
pendiente de rendir, y mensualmente envia una relacion al area de recursos humanos para

que realice el descuento en los haberes de los colaboradores que no han rendido.

Se analizo la cantidad de solicitudes de viaticos (datos aproximados), en el 2020 la
cantidad fue de 8,924 solicitudes dado que estabamos en pandemia COVID-19 por ello
no se podian hacer viajes; en el 2021 la cantidad fue de 11,349 dado que ya se podian
movilizar las personas y es la cantidad promedio anualmente; finalmente en el 2022 la
cantidad fue de 10,625 solicitudes disminuye en comparacion del 2021 porque tuvimos
cambio en el sistema contable y se tomé la decision que por unos meses las solicitudes se
pidieran quincenalmente. Sin embargo, el importe en soles de las solicitudes viene

incrementando esto es debido al aumento de nuestros servicios.

IMPORTE
ANO TIPO DE PARTIDA APROXIMADO CANTIDAD
(MILES S/.)
2020 Solicitud de viaticos 8,671.23 8,924
2021 Solicitud de viaticos 12,713.06 11,349
2022 Solicitud de viaticos 13,499.71 10,625

Tabla 1: Cantidad de Solicitud de viaticos
Fuente: elaboracion propia

3.4 Aportes

A la fecha se lleva un control correcto, dado que en el momento de la propuesta del
proceso de solicitud de viaticos era el indicado; y como no hay rotacién en el personal

que esta involucrado en el proceso entonces el riesgo de error es menor.

las complicaciones se pueden observar cuando hay rotacion en el personal de area de

operaciones, tesoreria y contabilidad dado que las revisiones son manuales y existe
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muchas variables como la jerarquia de aprobacidn, el personal que recibe el viatico debe
estar ingresado en la planilla de la misma empresa de la cual se solicita el vitico,
comprobar que la solicitud de viatico este pendiente de procesar para no generar
duplicidad.

A mi juicio es necesario un sistema que permita dar un mayor control para las areas
involucradas, optimizando tiempos en el proceso y brindando informacion oportuna,
teniendo en cuenta que la cantidad de viaticos va incrementando porque los servicios que

se brinda a los clientes también estan aumentando.

Pude observar que la cantidad de solicitudes también estd en funcion al limite de
aprobacion, teniendo en cuenta que el gasto con respecto a los viaticos ha aumentado seria
conveniente subir el limite en las aprobaciones por 1,000.00 soles més; para luego

gestionar los viaticos de forma quincenal y ya no semanal.
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Capitulo 1V: Propuestas

La propuesta de un sistema surge de la necesidad de llevar el control de las solicitudes de

viaticos, por eso se propone lo siguiente:

Pagina web interna exclusiva para viaticos, que servira para ingresar individualmente
cada solicitud de viatico o de manera masiva, grabando algunas solicitudes como
favoritas, y permitira imprimir el PDF que actualmente se llena. La pagina web tendra la
base de datos de los colaboradores que pueden solicitar viaticos segln la planilla donde
se encuentre, por ello desde un inicio existird un filtro en caso se deba descontar al

empleado por no sustentar los viaticos.

|, JER—

Nombres y Apeliidos

Nambre del Banco Numera de cuenta o CCI

Detalle de los vidticos

v |B I @:=.= Qs By@~

Gréfico 10: Solicitud de viatico
Fuente: elaboracion propia

La pagina web en su configuracion tendra la linea de aprobacion segin cada unidad de

negocio, y comunicara con alerta al correo electrénico de los aprobadores que tiene

viaticos por aprobar.
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i Vidticos >> Matriz de aorobacién

Compaiia

»

Aprobador Monto Miximo DOP Monto Miximo USD Tope Mensual Estado

BUREAU VERITAS DEL PERU SA GERENTE DE METALES ¥ MINERALES 10.00000 263200
BUREAL VERITAS DEL PERU SA ‘GERENTE DE INDUSTRIA ¥ CERTIFICACION 10.000.00 263200
BUREAL VERITAS DEL PERU SA GERENTE DE INNOVACION 200000 52632
BUREAL VERITAS DEL PERU SA ‘GERENTE DE AGRI & FOOD 1000000 263200

BUREAL VERITAS DEL PERU SA SURVEYOR DE MARINA 200000 52632

A000688
]
o

Gréfico 11: Jerarquia de aprobacion en web
Fuente: elaboracion propia

Una vez llegue al buzon de tesoreria podra aprobar el viatico para su pago de manera
grupal; con la confianza de que se cumplié con la linea de aprobacion y los datos
bancarios de los colaboradores con los importes son los mismos desde su solicitud.

Los colaboradores o el area de operacién podran ver desde la pagina web cual es el estado

del viatico y podréa hacer seguimiento.

Solicitud de viaticos >> Status de solicitud

3 & % = °

Solicitud Fecha Sistema Sobcitante Tipo Priondsd Autorizado Activo P

= . =
Gréfico 12: Estado de la solicitud de viaticos
Fuente: elaboracion propia
Detalle del cuadro Comparativo
Actividad Proceso Actual Proceso de propuesta

Control del colaborador No serevisasiel colaborador El sistema o web tendra base
gue recibe viaticos en pertenece a Bureau Veritas 0 de datos de los colaboradores
relacién con la planilla del Inspectorate Services antes indicando en que empresa
grupo de BV de pedir el viatico. del Grupo esta habilitado

para viaticos.

BV_C2_Internal



Control de solicitud de

aprobacion de los viaticos

Archivo TXT que se sube

al Banco

de

pendientes realizados o por

Control los viaticos

procesar

Rendiciones de viaticos

de

pendiente por rendir

Control los viaticos

Es mediante correo
electrénico.
Lo envia el a&rea de

operaciones mediante correo
atesoreria previa aprobacion
de las solicitudes

Es mediante gestion del

correo electronico.

Son formatos con firma
digital y comprobantes de

pagos enviados por correo

electronico al area de
contabilidad.
Lo revisa contabilidad

mediante el analisis de la
cuenta contable, y se lo
comunica al colaborador
mediante correo antes de
pedir el descuento al area de

recursos humanos.

40

Seria mediante la
configuracion de la pégina
web o sistema, de la linea de
aprobacién segun importe
solicitado en el viatico.

Se descargaria desde la
misma pagina web una vez
que tesoreria procese los
viaticos.

El sistema o web tendria un
campo de “Estado” donde
indicaria si estan procesadas,
en aprobacion o en bandeja
de tesoreria, esta
informacion tendria acceso
los solicitantes, el area de
tesoreria y el area de
contabilidad

Las rendiciones se podrian
hacer a traves de la pagina
web subiendo la informacion
para que el éarea de
contabilidad lo pueda
atender.

Lo podria saber el solicitante
desde la pagina web o
sistema en tiempo oportuno
sin tener que consultar a
contabilidad; y les llegaria
alerta al correo electrénicode
los viaticos pendiente de

rendir.

Tabla 2: Cuadro de comparacién
Fuente: elaboracion propia
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Conclusiones

1. Se concluye que el control interno en la actualidad es adecuado, porque modela el
procedimiento de solicitudes de viaticos.

2. Se puede notar que la empresa en funcion a su crecimiento operativo también debe
tomar medidas de control mas optimas.

3. Tener en cuenta que las solicitudes de viaticos se originan desde el area de
operaciones que es responsable de consolidar la informacion de las solicitudes.

4. Elgerente o aprobador inmediato debe conocer el servicio por el cual se esta
solicitando el viéatico.

5. tesoreria debe revisar que la informacién brindada guarde relacion antes de
procesar el pago.

6. Se identifica que hay una mayor carga operativa para el area de contabilidad
producto de aumento en los viaticos pendientes por rendir.

7. Al realizar el proceso de rendicion, en algunas ocasiones el trabajador no
identifica correctamente la empresa a la que corresponde.

8. Se debe considerar que la propuesta de mejora es para facilitar y optimizar el flujo

del proceso de viaticos con la finalidad de tener un mayor control interno.
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Recomendaciones

1. Se sugiere el uso de un sistema (pagina web o programa) para las solicitudes de
viaticos, dado que la cantidad y el valor de estos aumentan anualmente, lo que
representa una operatividad significativa para la empresa.

2. Posterior a ello, evaluar el incremento monetario en la jerarquia de aprobaciones,
teniendo en cuenta la inflacion que tenemos actualmente por temas politicos y post
pandemia COVID-19.

3. Serecomienda brindar capacitaciones a los colaboradores cada seis (6) meses con
respecto al correcto llenado de la solicitud y rendicion de los viticos.

4. Se recomienda que el area de recursos humanos actualice la base de datos de los
trabajadores identificando a que empresa del grupo pertenece y notificar al area
de operaciones.

5. Actualizar la politica de solicitudes de viaticos con la finalidad de determinar un
menor numero de dias de tolerancia para la rendicion a fin de no generar una
mayor demora.

6. Al implementar un programa para las solicitudes de viaticos, se recomienda que
la jerarquia de aprobadores debera estar en funcién al cargo segln organigrama
para evitar cambios en la configuracion por rotacion de personal.

7. EIl programa debe generar un usuario administrador que podrd hacer algunos
cambios especificos, se sugiere que el usuario sea el jefe de contabilidad o
tesoreria.

8. En el proceso de implementacion del programa se sugiere contar con el soporte
del proveedor y que este sea posterior a la utilizacion del servicio, es decir que

incluya un servicio post venta.
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Anexos

Carta de presentacion

82
BUREAU
VERITAS

Miraflores, 01 de diciembre del 2022
CONSTANCIA

La empresa Bureau Veritas del Peru SA con RUC 20101087566, con domicilio fiscal Av. Santa Cruz

Nro. 888, Oficina 601, Miraflores, Lima, dejamos constancia que:

La sefiorita Diana Danissa Lizarraga Guerra con DNI 70437013 se encuentra laborando actualmente
en nuestra empresa con el cargo de Asistente de Tesoreria y se encuentra realizando el trabajo de
suficiencia profesional con el nombre de: “Estrategias de control interno para la mejora en las
solicitudes y rendiciones por vidticos en la empresa Burcau Veritas del Peri S.A.”, donde se estara

realizando propuestas de mejora para el area de Administracion y finanzas.

Sin otro particular, y agradeciendo su amable atencién, le reiteramos nuestros sentimientos de

especial consideracion.

Atentamente,

Y
¢ ) y

il /
" T { <

L& s Rios /

Contador General

Bureau Veritas Del Pera S.A.

Av. Santa Cruz Nro. 888, Oficina 601

Miraflores — Lima — Pert

Central :(511) 422 9000/319 5100

Fax  :(511)2214184

Website: www.bureauveritas.com BV_C2_Internal
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Solicitud de viaticos
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0

[ AUACAY]

REQUISICION DE VIATICOS

Codigo: F-ADM-DOZ
Warclon: &1
Faoha: DRIOEI1E

e[

|:| Rdministrativo

N® d= Contrato: I:I
D Comencial |:| Tecniko |:|

1. Nombres y Apsilidos

CRIGTIAN ARTURD BAUTIZTA ROCHA

2. Cargo

AUDITOR

3. Documento da ldentidad

Il.l::mtmm Coato

250-1B-415
== |0 10

Iﬁ. Mombre del Banco

BANCO DE CREDITO

5. HOmero de Cusnta o CCI

BV_C2_ Internal

7. JusiiMicacian
[8. Fecha de Salida |Fa-u|1: da Retomo
. Detallas da loa visticos
Concapto Monto Cantidad Unidad Subtotal Requerlido
a (VIATICOS 5. 33040
b |alojamiants S7.0.00
b |Pasajes 27, 0uoa
¢ |Taxl 27, 0uoa
d [Viaticos del conductor 27, 0uoa
g |Combustibls de camionsta & 0.00
Total Requarido S 33000
10. Observaclonss [ Comentarios
COMPARIL MINERA BARRICK
11. Aprobacionss
Area: Gerencia de Area. Presanta pendientss por liquidar
Hombre: Mombra: |miarcar con una "X")
Cango: Cargo: 3l
Flrmia; Firma: HO

Firma de Confral de contratos:




Rendicion de viaticos
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fig . Cadige: F-ADM-S01
e RENDICION DE GASTOS Varckin: 02
EELIERE [Fechia: (20802016
] waricos ] sasros meracars ¥° DE RENDICION | |
Fecha: | l CONTRATO: CENTRO DE COSTO: | |
Hombre .| [aREA: | ]
[Miofiva: [
Tie:
Cllarks {on caee
Tipo de N de 8 FBURICNBT Wt
Feoha . . Decoripalon = Monto (U230
AT, 1]
GASTOS TOTALES 51 0.00
(-] Menoe Adskanio &1 0.00
Por Relntegrar | Deposltar s/, 0.00)
INFORMACION ADICIONAL |
Total Gacto Administrativa:
Total L8
Total LE -
AFROBACION
SOLICITANTE AUTORIZADD POR 'V B® GERENTE ® B® CONTABILIDAD

BV_C2_ Internal



Declaracion Jurada para gastos sin sustento
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..}. (Codigo: F-ADM-004
Ly DECLARACION JURADA DE GASTOS SIN SUSTENTO Version: 011
v ey Fecha: 13/02/H1E
Dle=
Para: BEUREAL VERITAS DEL PERU 54
Facha:

Declaro que heincwmido en los siguientes gastos 3 nombre de Bureau Veritas del Peru 5.A. ynotengo
medios para demostrario:

Fecha Centro de Costos Descripeicn del Gasto Importe

TOTAL 5. 00D

Firma del Empleado -

Mombre Gerente | Aprobador

BV_C2_Internal



Descripcion del puesto de asistente de tesoreria (MOF)
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DESCRIPCION DE PUESTO

Codigo: F 071
Version: 06

L Fecha: 0T/08/2013
EMPRESA BUREAL VERITAS DEL PERL 5&
AREX TESCRERIA
NOMEBRE DEL CARGD ASISTENTE DE TESORERLA
CARGD AL QUE REPORTA TESODRERA GEMERAL
CARGO (5] AL QUE SUPERVISA ASISTENTE DE TESORERLA

1. Objetivo del Cargo

Registrar y reportar oportunamente los abonos del Grupo Bureaw Veritas en las cuentas bancarias correspondientes.

2. Funciones y Responsabilidades del cargo

Realizar las funciones de registro de abonos de Inspectorate Services.

conciliar con los clientes y gestoras diariamente los abonos.

Enwiar &l reporte diario de movimientos bancarios.

Responsable de los reportes mensuzles da las ctas contables [27500,41960,51101) de Inspectorate Services.  Realizar la concilizcion diaria
de |as cuentas 41960,512003,512013 que pertenacen a Inspectorate Services. Atender y generar [as emisiones de Cartas Fianzas. Apoyo en
reunir la documentacion en licitaciones. Otras vinculadas al area.

3. Estudios
3.1 Estudios Académicos
EDUCACION]*) FORMACION [CARRERA(S)
SUPERIOR CONTABILIDAD

{*) Indigue si requiere estudios secundarios, tecnicos o universitarios |Bachiller, titulado yi'o colegizdo)

3.2 Estudios Complementarios

FORMACION COMPLEMENTARIA[® )

{*} Indigue si 5= requiere estudios de Postgrado: Diplomados, Espacializacion y'o Maestriz

3.3 Conocimientos

| TIPO DE CONOCIMIENTO(S) |

|pETRACCIONES

COMCILACIOMNES BANCARIAS

COMPROBANTES DE PAGD

3.4 idiomas: Inglés u Otros:

NIVEL {Marcar] MO NECESARID | [ | |
Basico O
Intermeadio [
Avanzado O

4. COMPETENCIAS/HABILIDADES REQUERIDAS (Nivel del 1-minimo al 5-maximo):

COMPETENCIAS/ HABILIDADES NIVEL
PLANIFICACION ¥ ORGANIZACION 4|
TOLERANCIA AL ESTRES 4
ADAPTABILIDAD AL CAMEIO 4|
TRABAIO EN EQUIFD 4]

BV_C2_ Internal



PROACTIVIDAD 4
5. EXPERIENCIA [Detalisda =n afos,
1 ANO
6. CONDICHIMES LABORALES
CONDICIONES LABORALES 5l DESCRIPCION
viajes

Régimen Laboral

Fecha de actualizacion:

53

Dratos consignados por el trabajador:

Firma del Trabajador y DMI
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Lugar y Fecha



