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Resumen

La Memoria se justifica, porque existen muy pocos estudios sobre actividades
petroleras y se puede convertir en herramientas de trabajo para otras empresas
contribuyendo a fortalecer la disciplina contable. El objetivo general es dar a
conocer la eficiencia de los procesos contables en el Departamento de
Contabilidad Pucallpa, de una empresa petrolera con operaciones en la selva.
Los objetivos especificos son: Analizar los procesos de cuentas por pagar,
pagos y control de activos fijos que realiza el Departamento de Contabilidad
Pucallpa, dar a conocer los aportes realizados por el Departamento de
Contabilidad Pucallpa y evaluar los aportes realizados. La teoria esta basada en
los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, las Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC) y las Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF) vigentes en el Peru. La metodologia contable se
realiza en base a politicas, normas, procedimientos, directivas y manuales del
plan contable. Los resultados y/o aportes entre otros estan referidos a:
Implementacién de las cuenta de gastos, elaboracion de procedimientos de
control de activos fijos, creacién de clase y sub-clase de activos fijos,
aprobacion y pago de documentos, las mejoras y/o aportes se puede consolidar
en lo siguiente: Los documentos sean aprobados oportunamente
disminuyéndose el tiempo de aprobacién en un 30%, mayor fluidez de la
documentacion mejorando el tiempo de envio en un 20%, disminucion de los
errores de codificacion en un 20%. La conclusion principal es que la gestion de

la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, implementa nuevos sistemas y mejora los



ya existentes, gracias a la capacitacion del equipo contable, a su esfuerzo y
compromiso; en consecuencia el personal se beneficia con la obtencién de la
experiencia y mejores practicas en el rubro contable.

La memoria comprende el periodo del 09/07/1999 al 02/09/2009.
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Introduccion

La presente Memoria describe 4 funciones y las labores que permite dar a
conocer de manera instructiva, didactica y detallada; las tareas
especificas que tiene la Gerencia de Contabilidad, en una operacion
petrolera en la Selva Central del Peru — Ucayali y que se relaciona solo y
exclusivamente a la Empresa Maple Gas Corporation del Peru S.R.L. Asi
mismo, los aportes realizados por la Gerencia de Contabilidad en
Pucallpa.

En el capitulo | se presenta el diagnostico organizacional de la Empresa
Maple Gas Corporation del Pera S.R.L., el capitulo Il incluye el marco
tedrico como base para el desarrollo de la presente memoria, el capitulo IlI
presenta la fundamentacion y la descripcion detallada de las actividades
desarrolladas y aportes realizados y en capitulo IV se presenta la evaluacion
del impacto del aporte realizado. Finalmente se presenta las conclusiones.
El documento ha sido preparado con la finalidad de cumplir con las normas
para optar el titulo de Contador Publico en la Pontificia Universidad Catdlica
del Peru, en la modalidad de Memoria sobre el Desempeno en el Campo

Profesional.



Capitulo |
Diagndstico organizacional de la entidad (Organizacion y

Funcionamiento de la entidad)

1. La Empresa Maple Gas Corporation del Peru S.R.L.

1.1 Origen

1.1.1 En los EE.UU. de Norteamérica

La casa matriz de Maple Energy se encuentra en Dallas — Texas EEUU.
Maple Energy, es una empresa integrada de energia.

Maple Energy, se cred inicialmente en 1986 para invertir en entidades
relacionadas con petroleo y gas. Los accionistas fueron: Jack W. Hanks,
Rex W. Canon y Tony Hines, todos de nacionalidad de los Estados
Unidos de Norteamérica, siendo su estructura accionaria como sigue:
Jack W. Hanks 40%

Rex W. Canon 30%

Tony Hines 30%

Entre 1986 y 1988, los afiliados llevaron a cabo nueve adquisiciones,
incluyendo las transacciones relacionadas con el petroleo, los intereses
de la produccién de gas, sistemas de recoleccion de gas, procesamiento y
transmision. Ademas de estas adquisiciones, Maple Energy también
adquiri6 dos empresas en cuyos activos incluyen la adicion de diez
plantas de procesamiento de gas con una capacidad aproximada de 300

MMpcd (Millones de pies cubicos al dia), asi como aproximadamente



1.287 kilbmetros de recoleccion de gas natural y la infraestructura de
transmision. Tras la finalizacidn de estas adquisiciones, Maple Energy
procesé aproximadamente 175 MMpcd (Millones de pies cubicos al dia),
de gas en boca de pozo en sus instalaciones y produce alrededor de 140
MMpcd (Millones de pies cubicos al dia), de gas natural y residuos de
15.600 bpd (Barriles de petréleo por dia), de liquidos de gas natural.

En 1992, Maple, vendié substancialmente sus activos existentes vy
comenzo a llevar a cabo proyectos de energia a nivel internacional,
incluyendo petroleo y el gas natural; asi como, las oportunidades de
proyectos de energia eléctrica en el Peru, llamandose The Maple Gas
Corporation del Peru, Sucursal Peruana.

Actualmente, Maple Gas Corporation del Peru S.R.L., no produce petrdleo
por agotamiento de sus pozos y a partir de Enero 2018, ha cerrado la
Refineria Pucallpa, debido a dificultades para adquirir crudo, insumo
fundamental para la producciéon de gasolinas y diesel.

En la fecha los accionistas son: Jancell Corporation, empresa Panamefia,
propietaria de 14.999.999 participaciones de US$ 1.00 cada una y Mario

Fernando Kohler Abad, propietario de una participacién de US$ 1.00.

1.1.2 EnelPeru

The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal Peruana, es una empresa
integrada de energia independiente, con activos y operaciones en el Peru,
constituida el 25 de noviembre de 1993. Se compromete en numerosos

aspectos de la industria energética, incluyendo la exploracion vy



produccion de petroleo crudo y gas natural, refinacion, comercializacion y

distribucion de productos de hidrocarburos y proyectos de etanol.

En 1993, The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal Peruana, vencio

a otras companias en subasta publica y gano por 30 afios para desarrollar

y comercializar el yacimiento de gas de Aguaytia, asi como numerosos

proyectos en la industria energética y que incluye:

En el afio 1994 se firma 02 contratos de concesion de hidrocarburos
para los derechos de exploracion y produccion en los lotes 31-B, en
los campos de Maquia en el departamento de Loreto y el lote 31-D en
los campos de Agua Caliente en el departamento de Huanuco.
Contrato de arrendamiento con Petroperu para operar la Refineria de
Pucallpa y Planta de Ventas Pucallpa.

Marketing y Operaciones de Distribucion. A partir del mes de abril de
1994 se pone en marcha un plan de mejoras relacionadas con las
areas de ventas y distribucion de combustibles, con la finalidad de
brindar un mejor servicio a los distribuidores locales.

En 1993, la Compania comenzé a desarrollar el proyecto de gas
natural integrada en Aguaytia en el lote 31 — C en el Dpto. de Ucayali;
la generacion de energia eléctrica y el proyecto de transmisién. Con
relacion al proyecto de Aguaytia, Maple Gas fue el responsable de
todos los aspectos principales de este proyecto, incluyendo: La
adquisicidn de la licencia de exploracion y produccion para dicho lote;
la obtencion de todo el material de los permisos necesarios para

comenzar las operaciones; la organizacion de todos los requisitos de



financiamiento de proyectos, y la supervision de la construccion vy
puesta en marcha del proyecto.

Este proyecto que inicialmente costé $ 273 millones, fue el primer
desarrollo comercial de un yacimiento de gas natural en el Peru. EIl
proyecto comprende la construccion y operacion de mas de 300 km de
tuberias de hidrocarburos, una planta de procesamiento de gas, una
planta de fraccionamiento, una planta termo eléctrica de 160 MV vy la
construccion y operacion de 400 km de lineas de transmisién de 220 KV.

El proyecto de Aguaytia fue financiado principalmente a través de capital

propio aportado por un consorcio de compafias internacionales de

energia y la deuda a largo plazo. El proyecto de Aguaytia inicido su

operacion comercial en 1998.

- Los ultimos aportes de Maple Gas realizados en el afio 2007, incluyen
obras en su superficie de exploracion principalmente en el Lote 31-E
en Pacaya ubicado en el Dpto. de Loreto. Maple Gas, ha invertido en
diversas actividades de exploracion en el Lote 31-E en Pacaya,
incluidas las campafas de geologia, geoquimica de los programas,
procesamiento de datos sismicos, la construccion de caminos y
campamentos y la perforacion de dos pozos de exploracion, asi como
la participacion del 100% en dicho lote que contiene los prospectos de
Santa Rosa, San Roque y Cashiboya. Maple inici6 un programa
sismico nuevo en el segundo semestre de 2008 e inici6 la perforacion
del prospecto Santa Rosa durante el primer semestre de 2009 a una

profundidad de 14.750 pies.



Paralelamente Maple Gas, inicid en el 2007 el mayor proyecto de
Etanol del Peru con la firma del contrato con el convenio con el
gobierno regional de Piura, para lo cual Maple adquiri6 11.975
hectareas para la plantacion de cafia de azucar para su produccion
con una inversion proyectada de 100 millones de ddélares en un
periodo de 4 afios y que al final del 2010 se extendié6 a 13.500
hectareas de terreno de los cuales aproximadamente 8.000 hectareas
se espera que sean utilizados para la cafia de azucar en la siembra y
la cosecha. El componente de proyecto Etanol industrial consistira en
una destileria de Etanol el cual se tiene una expectativa de producir 35
millones de galones de Etanol grado combustible por afio, una planta
de generacion eléctrica planeada de 37 MW (Millones de vatios) y
ciertas facilidades portuarias para la produccién de la destileria de
Lima y el extranjero convirtiendo a Piura en la primera region
bioenergética de la costa peruana. Asi mismo generaria 400 puestos
de trabajo directo y la demanda de servicios de pequefas y medianas
empresas que generaria 2.800 puestos de trabajo indirectos.

Cabe recalcar que los campos de Maquia, Agua Caliente, como la
Refineria y Planta de Ventas Pucallpa, habian sido operados por la
Empresa Peruana Petroleos del Peru S.A.; hasta antes de la firma de

los contratos.

The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal Peruana; con RUC

N°2019592375, es parte del consorcio Maple Energy, e inici6 sus

operaciones el 22/04/1994 y tiene su sede administrativa en Av. Victor



Andrés Belaunde Nro. 147 Dpto. 201 Lima — San Isidro y las oficinas
administrativas en Avenida Padre Aguerrizabal Nro. 300 con teléfono
6114000 y fax 6114001 y es donde laboré desde el 22/04/1994 al
02/09/2009. El cambio de razon social de “The Maple Gas Corporation del
Peru, Sucursal Peruana” a “Maple Gas Corporation del Peru S.R.L”, se dio
desde el mes de Octubre de 2007, por motivos de reorganizacion del
Grupo Maple, con la intencién de incorporarse al Mercado Alternativo de
Londres (AIM por sus siglas en Inglés), hecho que se materializé6 en
diciembre del mismo afio y que a la fecha ha sido retirado del Mercado
Alternativo de Londres.
Maple Gas Corporation del Peru S.R.L., es una empresa privada dedicada
a la exploracion, explotacion, refinacion, distribucion y comercializacion de
hidrocarburos y sus derivados. Debido a los ultimos cambios en la
composicidn accionaria, la empresa esta reestructurando su organizacion,
para ser rentable las operaciones actuales y aun no estan trabajando en
nuevos proyectos. La baja del precio de los combustibles ha afectado
negativamente la rentabilidad de la empresa.
Dentro de las actividades que realiza se encuentra:
a. Exploracién y Explotacién.- De los Campos de Maquia y Pacaya, en el
Dpto. de Loreto (El petréleo es transportado a Pucallpa en barcazas);
y Agua Caliente, en el Dpto. de Huanuco (El petrdleo es transportado

a la refineria Pucallpa mediante un oleoducto de 34 km).



b. Refinacién:- Proceso de la gasolina natural que proporciona la Planta
de Fraccionamiento de Aguaytia y el petroleo crudo de los campos de
Agua Caliente, Maquia y Pacaya.

c. Comercializacion.- Los productos preferentemente son vendidos en
Pucallpa y Lima.

Asi mismo la organizacién de Pucallpa cuenta con areas de apoyo que

funcionalmente dependen de la sede administrativa de Lima tales como:

a. Planta de Ventas.- Es encargada de efectuar las ventas de lo
procesado en la Refineria Pucallpa a Estaciones de Servicio y
Grifos debidamente registrados. La venta no se realiza al menudeo.

b. Seguridad Industrial y Proteccion Ambiental.- Es encargada de
hacer cumplir con la normatividad de Osinerg y de disposiciones y
procedimientos en cuanto a la operatividad de los trabajos y equipos
a efectuarse con la debida seguridad, tanto en la ciudad como en el
campo y siempre respetando el medio ambiente.

c. Seguridad y Proteccion.- Es encargada de velar por la seguridad del
personal, bienes, equipos, unidades automotrices e instalaciones
tanto en ciudad como en el campo para lo cual cuenta con personal
de resguardo y vigilancia.

d. Logistica.- Es encargada de efectuar las adquisiciones de
materiales, equipos, repuestos que requieren las areas para cumplir
con su funcién. Administra almacenes tanto en la ciudad de
Pucallpa como en los campos.

e. Recursos Humanos.- Es encargada de administrar 3 aspectos:



Administracion de Personal.- Planillas, control de ingresos y egresos
de personas a las instalaciones de la empresa, contratos del
personal, adelantos, préstamos, atencién (Pre y post natal,
lactancia, Essalud, AFP’s), control de vacaciones, promociones,
compensacion de horas extras, permisos, ceses, despidos,
promociones, fallecimientos.

Seleccion y Capacitacion.- Reclutar, seleccionar, induccion del
personal nuevo (recorrido por todas las areas de la empresa
capacitandolas sobre las labores de cada &area), administrar la
capacitacion.

Trabajo Social.- Campafnas médicas y seguimiento de casos
clinicos. Atencion de casos sociales del trabajador. Atencion de
emergencias por accidentes de trabajo, coordinaciones con clinicas.
Organizacion de eventos para el trabajador y familia.

Relaciones Publicas y Comunitarias.- Es encargada de las
actividades de Maple Gas con empresas, instituciones, fuerza
armada, policia nacional, comunidades nativas de la ciudad y
campo con la cuales es necesario mantener éptimas relaciones a fin
de facilitar la buena marcha e imagen de Maple Gas.

Sistemas.- Es encargada de dar soporte en sistemas y tecnologia a
todas las areas, tanto en ciudad como en los campos de Agua

Caliente, Maquia o Pacaya.
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Contabilidad.- Es encargada de hacer cumplir las politicas,
procedimientos, requerimientos, manteniendo registros adecuados y

actualizados.

1.2 Objetivos

1.2.1 Mision

Maple Gas Corporation del Peru S.R.L., tiene como misién:

a. Desarrollar y manejar el negocio de energia en el Peru que sea
ecolégicamente y econdmicamente sostenible.

b. Ser administrador responsable de los recursos naturales bajo nuestro
cuidado.

c. Conducir en la puesta en practica y en el empleo de nuevas
tecnologias que logren avanzar en nuestros objetivos de negocios.

d. Desarrollar a empleados competentes y leales cuyos objetivos
coincidan con aquello que Maple propone.

1.2.2 Vision

Maple Gas Corporation del Peru S.R.L., tiene como vision:

a.

Ser aliado en el desarrollo y eficiencia de las practicas politicas de
legislacion y las regulaciones que promuevan el sector de energia para
cumplir con las necesidades ambientales de una manera equilibrada.

Operador responsable para asegurar un sistema flexible, limpio,
eficiente de suministro de energia con la vulnerabilidad minima a la

interrupcion.
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c. Administrador responsable de hidrocarburos y otros recursos naturales
y materiales, reduciendo al minimo cualquier impacto sobre el medio
ambiente.

d. Promotor principal en la puesta en marcha y practica de norma de

categoria mundial y tecnologia en el Peru.

1.3  Diagnéstico organizacional de la entidad

Al 09/07/1999, el marco situacional de la empresa era el siguiente:

The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal Peruana, es una empresa
cuya actividad econdémica principal es la exploracion, refinacion,

distribucion y comercializacion de hidrocarburos y sus derivados.

Es administrador responsable que minimiza cualquier impacto sobre el

medio ambiente, y aplica politicas que promueve el sector de energia.

La alta direccion de la empresa se encuentra ubicada en la sede principal
de San Isidro- Lima y esta constituida por la Presidencia Ejecutiva, que
tiene a su cargo: Al Gerente de Desarrollo de Proyectos, al Gerente
General y al Vicepresidente de Administracion y Finanzas. Asi mismo el
Vice Presidente Senior, que tiene a su cargo a: Exploracion y Desarrollo
(Y que en Pucallpa tiene bajo su mando a la Superintendencia de Drilling
y Workover)), y al Vice Presidente de Operaciones e Ingenieria (Y que en

Pucallpa tiene bajo su mando a la Gerencia de Operaciones Pucallpa).
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En Pucallpa, la Gerencia de Operaciones Pucallpa, tiene bajo su mando
a: Produccion, Mantenimiento, Refineria, Control de Calidad, Transporte

de Combustible, Transporte Terrestre, Aéreo 6 Fluvial y Servicios.

Estando los campos de operacion en la selva del Peru (Departamentos
de Iquitos, Huanuco y Ucayali), se necesita un centro de operaciones que
canalice todos los diferentes trabajos a desarrollar, por lo que la empresa

determind que sea la ciudad de Pucallpa ese eje.

La organizacion de Pucallpa cuenta con areas de apoyo que
funcionalmente dependen de la sede principal de San Isidro- Lima, tales
como: Planta de Ventas, Seguridad Industrial y Proteccion Ambiental,
Seguridad y Proteccion, Logistica, Recursos Humanos, Relaciones
Publicas y Comunitarias, Sistemas y Contabilidad.

Contabilidad Pucallpa, funcionalmente depende de la Vice Presidencia de
Administracion y Finanzas. Es un ente dentro de la organizacion de
Operaciones Pucallpa que tiene como responsabilidad principal de: Ser un
facilitador de las gestiones de las areas de Operaciones Pucallpa y de Lima;
lograr que en Operaciones Pucallpa, se cumpla las politicas, directivas,
procedimientos, requerimientos de la Empresa; ser la representante de las
areas de Lima como: Contabilidad, Finanzas, Cuentas por pagar,

Presupuestos.

El diagndstico encontrado, se puede se puede resumir en lo siguiente:
- Desconocimiento del personal en el empleo de los formatos del control

de activos fijos, tales como: Autorizacion para Invertir (API), Informe de
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Capitalizacion y Liquidacién del API, Transferencia de Equipo Materiales é
Instalaciones, Autorizacion para Retiro de Equipos e/o Instalaciones vy la
falta de control de los responsables de las areas.

Efecto que generan: Retraso en los registros contables y por lo tanto,
informacion no oportuna.

- Sistema de activos fijos inapropiado y no de acorde con lo que se necesita
como informacion que muestre: Clase y sub clase; asi como una
clasificacion, que indique la descripcion del bien, cuenta contable (Mayor),
clase y sub-clase.

Efecto que estas situaciones generan: Falta de informacion oportuna,
datos que sirven de control, herramienta para la toma de inventarios y
toma de decisiones.

- Procedimiento antiguo de pagos con fondo fijo Operaciones Pucallpa y
de pagos por Lima sede principal.

Efecto que estas situaciones generan: Presencia de problemas no
contempladas en el procedimiento; por lo necesita su actualizacion.

- Segun politica de la Empresa, los pagos a proveedores de Pucallpa se
centralizan en Lima, mediante la emision de cheques y su envio a Pucallpa.
Efecto que estas situaciones generan: Retraso en el pago a los
proveedores; pues los cheques se remiten a Pucallpa via aérea, lograndose
un mayor esfuerzo, tiempo y tramite administrativo.

- Por procedimiento, los reportes de gastos ya venian aprobados por la

Jefatura de Operaciones.
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Efecto que estas situaciones generan: Algunos de los reportes estan mal
elaborados, pues no habian sido revisados previamente por contabilidad.
- Retraso en la fluidez del los documentos de pago.

Efecto que estas situaciones generan: Demora en el pago a proveedores
y malestar de los mismos.

- Errores en la codificacion, por la falta de control de los responsables de
las areas de Pucallpa.

Efecto que estas situaciones generan: Distorsion de los registros en los
reportes y una mayor carga administrativa al regularizar la mala
codificacion.

- Pagos con el Fondo Fijo a proveedores que nos otorgan crédito minimo
a 15dias.

Efecto que estas situaciones generan: Optimizacion de los fondos de caja
chica, ya que no se distraen montos.

- Incumplimiento de pago a los proveedores de Pucallpa.

Efecto que estas situaciones generan: Por la falta de pagos en las fechas

pactadas; por lo tanto la imagen de la Empresa se deteriora.

1.3.1 Organizacién y Funcionamiento de la entidad

1.3.1.1 Presidencia Ejecutiva

Es el responsable final del desempeno y acciones de la empresa, y la
eficiencia de la misma. Tiene la perspectiva de toda la empresa y es el

encargado de sembrar los valores, principio, politicas entre otras.
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El Presidente Ejecutivo como mayor autoridad, tiene que velar por la
ejecucion de la estrategia y ver que se cumplan los objetivos de la

empresa.

Organigrama

Presidencia Ejecutiva

Asistente

Administrativo

A 4

Gerente de Desarrollo Gerente General
De Proyectos

Vice Presidente de

Administracion y Finanzas

Referencia: Elaboracion propia

1.3.1.1.1 Gerente de Desarrollo de Proyectos

Encargado de determinar las lineas de accion para la prospeccion de

nuevos proyectos de acuerdo al alcance de la cobertura de la empresa,

coordinar la estrategia operativa de los proyectos y evaluar la rentabilidad

de los mismos a través del seguimiento oportuno y preciso de los costos

de operacion y el avance en los resultados obtenidos.

Principales funciones:

a. Realizar conjuntamente con el Presidente Ejecutivo la planeacién
estratégica de la Gerencia a su cargo, disefiando los objetivos

estratégicos a cumplir de acuerdo a la mision y vision empresarial.
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b. Establecer conjuntamente con el Presidente Ejecutivo, la proyeccion
de los proyectos a consolidar de acuerdo a los objetivos de
rentabilidad deseados y de la factibilidad en base a las expectativas
deseadas.

c. Coordinar con el Vicepresidente de Administracion y Finanzas y el
Presidente Ejecutivo, que los proyectos en los que se participe,
consideren la capacidad de cumplimiento de la empresa y los objetivos
deseados de rentabilidad.

d. Realizar conjuntamente con el Vicepresidente de Administracion vy
Finanzas el control presupuestal de la Gerencia a su cargo, evaluando
en forma perioddica y precisa el resultado de los costos de operacién
ejercidos contra los proyectados, implementando de manera efectiva y
oportuna las acciones correctivas que sean procedentes.

e. Supervisar en la Gerencia a su cargo, que los gastos ejercidos,
utilizaciéon de los activos y manejo de los recursos se efectue de

acuerdo a las politicas establecidas por la empresa.

Organigrama

Gerente de Desarrollo
de Proyectos

Referencia: Elaboracion propia

A\ 4

Asistente
Administrativo
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1.3.1.1.2 Gerente General

Es el representante legal de la Empresa y tiene como principales

funciones:

a. Designar todas las posiciones gerenciales.

b. Velar por todas las funciones de Marketing y Ventas.

c. Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las
funciones de los diferentes departamentos.

d. Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos
anuales y entregar las proyecciones de dichas metas para la
aprobacion del Presidente Ejecutivo.

e. Coordinar con las areas administrativas para asegurar que los
registros y sus analisis se estan ejecutando correctamente.

f. Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes

corporativos y proveedores para mantener el buen funcionamiento de
la empresa.

Otras funciones inherentes al cargo.
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Organigrama

Gerente General

Asistente
Administrativo

A 4

A 4

A

Relaciones Publicas
y Comunitarias

Administracion Legal

A

Asistente
Administrativo

\ 4

A

Auxiliar de Oficina Comercializacion

Referencia: Elaboracion propia

1.3.1.1.3 Vice Presidente de Administraciéon y Finanzas

El Vicepresidente de Administracion y Finanzas, tiene como principal

funcién la optimizacion del proceso administrativo, contable y financiero

de la empresa.

Sus principales responsabilidades son:

a. Analizar las cuentas por cobrar y realizar las gestiones de cobro

pertinentes.

b. Analizar las cuentas por pagar y coordinar con tesoreria los fondos

disponibles para hacerles frente.

c. Analizar la disponibilidad e informar diariamente al Presidente

Ejecutivo.
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Evaluar las diferentes cuentas de los estados financieros para efectuar
oportunamente las correcciones y/o ajustes a que hubiere lugar.
Coordinar con la Gerencia de Desarrollo de Proyectos, la
administracion de cada uno de los proyectos en que la empresa tiene
participacion.

Preparar el presupuesto anual de la empresa y presentarlo al
Directorio para su discusién y aprobacion, asi como hacerle el
adecuado seguimiento.

Coordinar el proceso de elaboracién de la Memoria Anual de la
Empresa.

Coordinar las compras de activos fijos, materiales de oficina, articulos
de escritorios y remodelacion de oficinas.

Vigilar el cumplimiento de las politicas relativas a uso de caja chica,
viaticos, 6rdenes de pago, requisicion de materiales.

Supervisar la facturacion de la empresa.

Control del archivo administrativo y contable.

Elaboracion de reportes financieros.

. Resguardar los bienes de la empresa a través de las pdlizas de
seguros que los protejan incluyendo, entre otros, maquinarias y
equipos, teléfonos celulares, vehiculos, infraestructura, mobiliarios,
inmuebles.

Cumplir y hacer cumplir la normativa fiscal y todo lo relacionado con el
cumplimiento de los deberes formales a los que esta obligada la

empresa.
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Vicepresidente de

Administracién y Finanzas

Asistente

\ 4

Administrativo
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Finanzas

A 4

Gerente de
Contabilidad Lima

A

Impuestos

Créditos y Cobranzas

A 4

Materiales y

A\ 4

Logistica

Gerente de
Contabilidad Pucallpa

Referencia: Elaboracion propia

Sistemas

A

A

Recursos Humanos

A

1.3.1.1.3.1  Gerente de Contabilidad Pucallpa

Funciones:

Es un facilitador que optimiza la gestion de todas las areas de la Empresa;

tanto en Pucallpa, llamese: Gerencia de Operaciones, Produccion,

Mantenimiento, Refineria, Control de Calidad, Transporte de Combustible,

Drilling y Workover (Perforacién) , Planta de Ventas, Seguridad Industrial

y Proteccion Ambiental, Seguridad y Proteccion, Transportes (Terrestre,

Aéreo o Fluvial),Servicios, Logistica, Recursos Humanos, Relaciones
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Publicas y Comunitarias, Sistemas; asi como en Lima con las areas de:

Contabilidad (Cuentas por Pagar y Presupuestos) y Finanzas.

a.

Recepciona y revisa de todos los documentos contables que ingresan
en Pucallpa, asegurando que los mismos estén de acuerdo a los
procedimientos establecidos, ya sea que su pago se realice en
Pucallpa o en Lima, asegurando permanentemente el envio oportuno
y fluido de la documentacion contable; y que los mismos muestren
registros contables correctos.

Mantiene un monto de fondo fijo adecuado y coordina con las areas
de Lima: Cuentas por Pagar y Finanzas a fin de que el reembolso del
mismo sea oportuno.

Es la encargada de realizar las tareas de cumplimiento de contrato
exigido con Perupetro y Petroperu y de Maple Gas; de los inventarios
de Bienes de Activo Fijo, tanto en la ciudad como en los campos.
Supervisa el pago oportuno a los proveedores y/o contratistas.

Ejerce permanentemente controles adecuados, que se reflejen en la
funcién del area y de la empresa.

Efectia las gestion necesarias y oportunas para cumplir con lo
requerido por las Areas de Lima y Pucallpa; siempre tratando de
mejorar la imagen de la Empresa.

Es el representante de las areas de Lima: Contabilidad, Finanzas; en
Operaciones Pucallpa.

Es un area de apoyo, que depende funcionalmente de la

Vicepresidencia de Administracion y Finanzas, con sede en Lima.
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Organigrama
La organizacién, esta constituida solo por 02 puestos: La Gerencia de

Contabilidad y 01 Auxiliar de Contabilidad.

Gerente de Contabilidad
Pucallpa

Auxiliar de Contabilidad

Referencia: Elaboracion propia

1.3.1.2 Vice Presidente Senior

Sus principales funciones son:

a. Velar por el cumplimiento de los objetivos de aumento de reservas,
mediante la exploracion y desarrollo de nuevos pozos.

b. Responsable de la produccién de petréleo crudo, utilizando altos
estandares de calidad, cuidado del medio ambiente y seguridad.

c. Responsable de la refinaciéon del petréleo y obtencion de los productos
derivados, utilizando altos estandares de calidad, cuidado del medio
ambiente y seguridad.

d. Responsable del transporte y entrega de los productos a los clientes y

de la satisfaccion de éstos ultimos.
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Organigrama

Vice Presidene Senior

Asistente Administrativo

l l

v

Exploracidn y Desarrollo Vicepresidente. de

Operaciones e Ingenieria

Referencia: Elaboracion propia

1.3.1.2.1 Exploracién y Desarrollo

Sus principales funciones son:

Orientar al desarrollo de actividades de exploracion y desarrollo de
actividades de hidrocarburos. Todo ello con estricto cumplimiento de
Politicas de Calidad, Medio Ambiente, Prevencién de Riesgos y de
Responsabilidad Social Empresarial.

El objetivo principal de esta Gerencia es la incorporacion de reservas de
hidrocarburos, mediante la exploracion y la optimizacion de la explotacion
de yacimientos.

La exploracion se realiza en las areas que tienen reservas potenciales de
hidrocarburos, de acuerdo a estudios geoldgicos efectuados con
anterioridad y/o por nuevos estudios, que comprenden lineas sismicas,
perforacion de pozos, entre otros.

La optimizacién de la explotacion de yacimientos, se efectua mediante

workovers en los pozos que estan en explotacion y que han tenido un
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decrecimiento importante en su produccion. Estos trabajos permiten el
incremento de la produccién y el aumento de reservas.

Organigrama

Exploraciony
Desarrollo

Asistente
Administrativo

A 4

Ingeniero Asistente

A

Superintendencia de
Drilling y Workover

Referencia: Elaboracion propia

1.3.1.2.1.1 Superintendencia de Drilling y Workover
En Pucallpa, la Superintendencia de Drilling y Workover, es la encargada
de efectuar la perforacion en los campos de la selva sea en Agua

Caliente, Maquia o Pacaya, con la finalidad de encontrar petréleo.

1.3.1.2.2 Vice Presidente de Operaciones e Ingenieria

Sus principales funciones son:

a. Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de exploracion y
explotacion de hidrocarburos que lleve a cabo la empresa
considerando las normas técnicas, ambientales, de seguridad
industrial y estandares de uso en la industria internacional de

hidrocarburos.
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Evaluar y proponer a la Alta Direccion nuevos proyectos
comprendidos dentro de las actividades de exploracién y explotacion
de hidrocarburos.

Controlar el cumplimiento de las obligaciones de la empresa en los
Contratos por hidrocarburos.

Representar a la empresa en las reuniones de Comité de Supervision
de los Contratos por hidrocarburos.

Planificar y analizar los proyectos de geologia de superficie, geofisica,
geoquimica y otras actividades de exploracion, asi como los proyectos
de geologia e ingenieria en la exploracién y desarrollo de yacimientos,
a fin de incrementar la produccién y recuperacion de hidrocarburos.
Formular el informe anual de reservas de hidrocarburos de los lotes en
los que la empresa tenga participacion.

Formular los Prondsticos Anuales de Produccion para la empresa, asi
como las proyecciones quinquenales. Asi mismo preparar los
presupuestos anuales de exploracion y explotacion.

Organigrama

Vicepresidente de

Operaciones e Ingenieria

Asistent
Administ

}

Seguridad y
Proteccidn

J

Seguridad Industrial y
Proteccién Ambiental

Referencia: Elaboracion propia

}

Gerencia de

Operaciones Pucallpa
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1.3.1.2.2.1 Gerencia de Operaciones Pucallpa

Dentro de la organizacion de la Gerencia de Operaciones Pucallpa se

encuentran las siguientes areas operativas:

- Produccion.- Es encargada de la produccién de petroleo crudo de
los campamentos de Agua Caliente en el Dpto. de Huanuco (Lote
31-D), Maquia (Lote 31-B) y Pacaya (Lote 31-E) en el Dpto. de
Loreto.

- Mantenimiento.- Es encargada de dar mantenimiento a las unidades
livianas y pesadas en los campos de Agua Caliente, Maquia o
Pacaya y en la ciudad; llamese autos, camionetas, tractores,
cargadores frontales, moto niveladoras, montacargas; etc.

- Refineria.- Es encargada de operar la refineria Pucallpa. Los
productos que se obtiene son: Gasolina 84, Diesel 2, Kerosene,
Turbo A1, Solventes, Residual, Naftas y HAS. La capacidad de
refinacion es de 4,100 bpd de gasolina natural, 3,400 bpd de
petroleo crudo produciendo Residual 5 ¢ 3,000 bpd de petroleo
crudo produciendo Residual 6. La gasolina natural proviene del
campo de Aguaytia (31-C).

- Control de Calidad.- Es encargada de certificar los productos que
procesa la Refineria Pucallpa, dando el visto bueno, antes del
despacho y venta de los mismos.

- Transporte de Combustible.- Es encargada del despacho de los
productos desde sus instalaciones en Pucallpa hasta su destino

final, sea preferentemente en Pucallpa ¢ Lima. El despacho se
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realiza en unidades de la Empresa como de terceros de lo
procesado en la Refineria Pucallpa.

Transporte Terrestre, Aéreo 6 Fluvial.- Es encargada de trasladar
personal, materiales, repuestos, equipos, Vviveres de Ilas
instalaciones de la Empresa a los campos (Ida y vuelta), utilizando
transportes propios o de terceros. El transporte puede ser terrestre,
aéreo 0O fluvial.

Servicios.- Es encargada de velar por el mantenimiento y limpieza
de las oficinas, areas verdes, residencia (Lugar donde viven los
funcionarios de la Empresa en Pucallpa), en la ciudad de Pucallpa y
de los campamentos en los campos (Oficinas, comedores,
alojamiento). Administra la alimentacion del personal en Pucallpa y
en los Campos.

Organigrama

Gerencia de Operaciones

Produccion

Pucallpa
Asistente
"| Administrativo
v _ v
Mantenimiento Refineria Control Transporte de Transporte Servicios
de Combustible Terrestre,
Calidad Aéreo 0
Fluvial

Referencia: Elaboracion propia
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Capitulo Il

Marco Teorico

2.1 Principios de Contabilidad y su relacion en la labor de
Contabilidad Pucallpa

Los principios contables son de aplicacion en la empresa, segun lo explica

Principios de contabilidad General Aceptados (2014) pagina web:

http://sisbib.unmsm.edu.pe/bibvirtual/publicaciones/quipukamayoc/2000/pr

imer/princi_conta.htm, que a continuacion se detallan:

a. Equidad: Marca una conducta general a tener en cuenta en el
momento de poner en practica la contabilidad. Es una guia de
orientacion, en intima relacion con lo ético y lo justo.

La accion de contabilidad, en el desarrollo de sus funciones ha sido
siempre imparcial (Sin favorecer o desfavorecer a nadie), y de justicia
(Dar a cada uno lo que le pertenece).

b. Ente, (También llamado Entidad): La Contabilidad versara sobre los
bienes, derechos y obligaciones de la empresa y no sobre lo
correspondiente a sus propietarios.

La accidon de contabilidad, ha sido de considerar a los propietarios o
accionistas como terceros; por lo tanto, siempre se ha separado el
patrimonio personal del propietario o duefo del patrimonio de la
empresa. Invariablemente se ha distinguido entre la empresa y los

intereses ajenos al mismo.


http://sisbib.unmsm.edu.pe/bibvirtual/publicaciones/quipukamayoc/2000/primer/princi_conta.htm
http://sisbib.unmsm.edu.pe/bibvirtual/publicaciones/quipukamayoc/2000/primer/princi_conta.htm
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c. Bienes Econdmicos: Se refiere a bienes materiales e Inmateriales que
posee la empresa (Activos), que le sirven para realizar sus
operaciones econdémicas ya que tienen un valor econémico y por
ende, susceptible de ser valuados en términos monetarios.

La accion de contabilidad, ha sido la de registrar todo bien susceptible
de valor de intercambio (Activos fijos en poder y/o uso de la empresa y
sobre el cual se ejerce derecho, mercaderias; etc.)

d. Moneda Comun Denominador: Generalmente en los registros

contables, se utiliza como denominador comun la moneda que tiene
curso legal en el pais en que funciona la empresa.
La accion de contabilidad, ha sido la de efectuar los registros
contables en soles con la finalidad de poder compararlos,
homogeneizarlos; cumpliendo con la politica de la empresa y con los
dispositivos legales del Peru.

e. Empresa en Marcha (También conocido como Continuidad de la
Empresa): Se basa en la presuncién de que la empresa continuara sus
operaciones por un tiempo indefinido en un futuro previsible, salvo que
existan situaciones como significativas y contindas pérdidas,
insolvencia, etc.

La accion de contabilidad, ha sido considerar, a la Empresa que éste
en funcionamiento, que continuara con sus operaciones; y que los
estados financieros deben presentar las cifras que reflejen los registros
contables. Este postulado de continuidad puede afectarse por

condiciones internas y externas.
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Las condiciones internas son relacionadas, con la administracion del
negocio, y las externas, con las condiciones economicas, las cuales
pueden determinar que una empresa no sea rentable hasta el punto
de verse en la obligacion de cerrar.

Ejercicio (También conocido como Periodo): Se refiere a que los
resultados de la gestion se miden en iguales intervalos de tiempo,
para que asi los resultados entre ejercicio y ejercicio sean
comparables. Es necesario medir el resultado de la gestién de tiempo
en tiempo, ya sea para satisfacer razones de administracién, legales,
fiscales o financieros. Para los efectos del Plan Contable General, este
periodo es de 12 meses.

La accidon de contabilidad, se refiere al lapso que comprende desde el
01 de enero al 31 de diciembre; sin embargo a fin de cumplir con
disposiciones gubernamentales y de contabilidad Lima, es necesario
tener informacion mensual para lo cual contabilidad Pucallpa efectua
un cierre mensual; con lo cual se tiene los datos de los gastos de
todas las areas de Pucallpa, incluyendo contabilidad; y sirve para
evaluar la gestion de las mismas mes a mes.

Objetividad: La informacion que se procese debe ser libre de
prejuicios, de manera que refleje los acontecimientos con incidencia
econdomica financiera, de forma transparente y ser susceptibles de

verificacion por parte de terceros independientes.
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La accién de contabilidad, siempre ha observado la objetividad en los
registros contables; evaluando contablemente los hechos tal y como
se presentan.

Prudencia (También conocido como Conservadurismo): Se refiere a
que los ingresos y gastos no se deben sobreestimar, subestimar,
anticipar o diferir. Cuando se deba elegir entre mas de una alternativa
para medir un hecho econdmico — financiero, se erigira aquella que no
se sobrevalue los activos ni subvaloré los pasivos. Se debe
contabilizar todas las perdidas cuando se conocen y las ganancias
cuando se hallan realizado.

La accion de contabilidad, siempre ha sido la de hacer todo lo posible
para que el cierre contable mensual, muestre los gastos incurridos por
todas las aéreas de Pucallpa en el mes en el que fueron efectuados,
de ahi la importancia de la fluidez y oportunidad para que se registren
todos los documentos contables ya sean por Pucallpa o Lima.
Uniformidad: Tiene relacién con la consistencia. Se refiere a que las
operaciones que se registran en una empresa deben ser de una
manera uniforme, es decir que si se ha decidido el uso de una norma o
meétodo contable, entonces debera manejarse todas las subsecuentes
operaciones de la misma forma y aplicables uniformemente de un
ejercicio a otro.

La accion de contabilidad, siempre ha sido la de mantener de manera
uniforme las cuentas contables y sus detalles de los gastos de las

areas de la operacion y era contabilidad Pucallpa, la que instruia a las
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areas en el empleo de las cuentas, especialmente al personal nuevo.
Es decir no se puede registrar el detalle de un gasto en una cuenta y
el mismo gasto registrarlo posteriormente en otro detalle de cuenta.
Materialidad (También llamado Significacion o Importancia Relativa):
Se refiere a que las transacciones de poco valor significativo no se
deben de tomar en cuenta porque no alteran el resultado final de los
estados financieros. Desde luego no existe una linea demarcatoria que
fije los limites de lo que es y no es significativo; por lo tanto se debe
aplicar el mejor criterio, teniendo en cuenta factores tales como el
efecto relativo en el activo, pasivo, patrimonio o en el resultado de las
operaciones.

La accion de contabilidad, siempre ha sido la de dar instrucciones a las
areas de la operacion para no informar las provisiones de fin de mes
por servicios ya realizados y que no nos habian facturado y cuyos
montos no eran significativos. Es necesario recurrir al buen criterio
profesional y sentido practico para evaluar los acontecimientos.
Valuacion al Costo: Establece que los activos y los servicios que tiene
una empresa, se deben registrar al precio que se pag6é para
adquirirlos.

La accion de contabilidad, ha sido, la de contabilizar las transacciones
al precio que realmente se pago para obtener lo comprado.

Partida Doble: Que dice "A toda partida registrada en el debe le

corresponde otra partida registrada en el haber” o "No hay deudor sin
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acreedor, ni acreedor sin deudor”. Siempre se cumple una igualdad
entre las sumas que figuran en el debe y el haber.

La accion de contabilidad, siempre ha sido que se cumpla este
principio al efectuar los registros contables que realice contabilidad
Pucallpa; que cada transaccion tenga un débito (o cargo) y otro de
crédito (o abono), por igual suma monetaria.

. Devengado: Las variaciones patrimoniales que se deben considerar
para establecer el resultado econémico, son los que corresponden a
un ejercicio, sin entrar a distinguir si se han cobrado o pagado durante
dicho periodo.

La accion de contabilidad, siempre ha sido la de instruir a las areas a
fin de que se registren los servicios o bienes utilizados o consumidos
en el ejercicio, aunque no hayan sido cancelados, ni siquiera se
conozca su monto a pagar, obliga a efectuar su registro, lo que implica
afectar a gastos del ejercicio. El término devengado se aplica sobre
todos los servicios.

Las areas de la operacion, deben afectar las provisiones de fin de mes
por servicios ya realizados y que no nos habian facturado y cuyos
montos eran significativos (Gastos en alimentacion, seguridad, etc.), y
que sean informados a contabilidad Lima, a fin que el cierre mensual
de la empresa muestre reportes mucho mas razonables.

Realizacion: Una transaccidon econdmica debe ser  registrada

contablemente solo cuando se halla realizado.
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La accion de contabilidad, siempre esta orientada a determinar el
momento en la cual debe registrarse la operacion. Debe establecerse
con caracter general que el concepto ‘realizado™ participa en el

concepto devengado.

2.2 Bases de aplicacion contable

2.2.1 Control de Activos:

Segun las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), que
son norma e interpretaciones adoptadas por el Consejo de Normas
Internacional de contabilidad (IASB) (2018) en su Norma Internacional de

Contabilidad 16 parrafo 6 Menciona:

Las propiedades, planta y equipo son los activos tangibles
que posee una entidad para su uso en la producciéon o
suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros
0 para propositos administrativos y se espera usar durante

mas de un periodo.

El Control de Activos Fijos comprende, desde la adquisicién hasta la baja
de dichos activos y que incluyen: La Autorizacion para Invertir (API),
Informe de Capitalizacion y Liquidacion del API, Transferencia de Equipo
Materiales e Instalaciones, Autorizacion para Retiro de Equipos e/o
Instalaciones.

Los requisitos para considerar un bien como Activo Fijo son:

- Que sea propiedad de la Empresa.
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- Que se tenga el control del bien.

- Que su vida util sea de un afio o mas.

- Que sea destinado para uso de la Empresa.

- Que esté sujeto a depreciacion, excepto los terrenos y los bienes
culturales.

- Que el valor de la adquisiciéon supere el 2 de la unidad impositiva
tributaria.

Los criterios para considerar un bien como Activo Fijo son:

- Esta basado en funcién de su duracion prolongada y que tengan
depreciacion.

- En general, los objetos pequefios de bajo valor unitario, de facil traslado
y relativa probabilidad de pérdida o rotura, deben ser registrados como
gastos.

- Los materiales de uso permanente que se adquieren para su uso
continuo y de un mayor valor unitario, que son asignados a lugares
especificos, y que tienen una larga vida estimada, deben ser
capitalizados.

- Un material clasificado como bien de naturaleza capital puede ser
apropiadamente cargado a gastos, si la vida estimada del material es
menor a un ano.

Las condiciones para el control de Activos Fijos son:

La condicion se refiere al estado en que se encuentra el bien y puede ser:
- 1: Equipo nuevo.

- 2: Equipo reparado o repotenciado.
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- 3: Equipo usado y con mantenimiento continuo.

- 4: Equipo para ser retirado o dado de baja.

2.2.2 Clase y Sub-clase de Activos Fijos
Comprende las subclases de Activos Fijos que indica: La descripcion del

bien, cuenta contable (Mayor), clase y sub-clase.

2.2.3 Los controles internos salvaguardan los activos al evitar los robos y
fraudes, o bien, pueden evitar el mal uso o extravio de la informacion. La
informacion y la comunicacion son elementos esenciales del control
interno. La informacion empresarial exacta resulta esencial para operar
con éxito una empresa. Segun NIIF Y IASB en la Contabilidad Financiera

(Novena Edicién) Warren, Reeve y Fess (2005 Cap. 5)

Segun NIIF Y IASB en la Contabilidad Financiera (Novena Edicion)
Warren, Reeve y Fess (2005)
En un cheque son tres las partes interesadas: El girador (Es
quien firma el cheque), el girado (Es el banco al que se gira
el cheque), el beneficiario (Es la persona o entidad a quien
se le extiende el cheque).
Con fines de control, la cia. ha impuesto restricciones al
importe maximo y los tipos de pagos que pueden efectuarse
con el dinero del fondo.
El fondo fijjo de caja chica se repone en forma periddica

cuando se agota o llega a un importe minimo. (Cap. 7)
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En el libro contabilidad intermedia de Nikolai y Bazley (2001) se refiere a
los errores y sesgos y menciona: “La informacion relevante esta
razonablemente libre de errores y sesgos, y representa con fidelidad lo
que se pretende. Es decir, para que sea confiable, la informacion debe ser
verificable, neutral y poseer la caracteristica de fidelidad en Ila

representacion”. (Cap. 2)

2.2.4 En el libro de contabilidad financiera de Guajardo y Andrade (2008)
menciona que: “Por lo general, todas las compras que realiza una
empresa son a crédito. Al efectuarse la compra, el negocio adquiere la
responsabilidad por pagar, la cual debe efectuarse en alguna fecha futura”

(Cap. 12.)

2.2.5 Costo de Inventarios
Segun NIIF y IASB (2013): Norma Internacional de Contabilidad 2
Inventarios sobre costos e inventarios sefala que: “El costo de los
inventarios comprendera todos los costos derivados de su adquisicién y
transformacién, asi como otros costos en los que haya incurrido para
darles su condicién y ubicacion actuales”. (Parrafo 10)
Costo de Adquisicion. El costo de adquisicion de los
inventarios comprendera el precio de compra, los aranceles
de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables
posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes,

el almacenamiento y otros costos directamente atribuibles a
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la adquisicion de las mercaderias, los materiales o los
servicios. Los descuentos comerciales, las rebajas y otras
partidas similares se deduciran para determinar el costo de

adquisicion. (Parrafo 11).

2.2.6 Estados de Flujos de Efectivo
En cuanto a los Estados de flujos de efectivo la NIIF y IASB (2013): En su
Norma Internacional de Contabilidad 7 Estado de Flujos de Efectivo,

menciona:

Alcance. Basicamente, las entidades necesitan efectivo por
las mismas razones, por muy diferentes que sean las
actividades que constituyen su principal fuente de ingresos.
En efecto, todas ellas necesitan efectivo para llevar a cabo
Sus operaciones, pagar sus obligaciones y suministrar
rendimientos a sus inversores.

Efectivo y equivalentes al Efectivo. Los equivalentes al
efectivo se tienen mas que para propositos de inversion o
similares, para cumplir los compromisos de pago a corto

plazo. (Parrafo 7).
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2.2.7 Propiedades, Planta y Equipo

Definiciones

Para la NIIF y IASB (2013) en su Norma Internacional de Contabilidad 16

Propiedad, Planta y Equipo. Respecto a propiedades y planta y equipo

dice que:

Costo. Es el importe en efectivo o equivalentes al efectivo
pagados, o bien el valor razonable de la contraprestacion
entregada, para adquirir un activo en el momento de su
adquisicién o construccion

Las propiedades, planta y equipo son los activos tangibles
que posee una entidad para su uso en la producciéon o
suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros
0 para propositos administrativos y se espera usar durante
mas de un periodo.

El valor residual de un activo es el importe estimado que la
entidad podria obtener actualmente por la disposicion del
elemento, después de deducir los costos estimados por tal
disposicion, si el activo ya hubiera alcanzado la antiguedad y
las demas condiciones esperadas al término de su vida util.
Vida util es el periodo durante el cual se espera utilizar el
activo por parte de la entidad o el numero de unidades de
produccion o similares que se espera obtener del mismo por

parte de una entidad (Parrafo 6).
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2.2.8 Efecto de las Variaciones en las Tasas de Cambio de la Moneda
Extranjera

Para realizar la definicion la NIIF y IASB (2013) en su Norma Internacional
de Contabilidad 21 Efecto de las Variaciones en las Tasas de Cambio de
la Moneda Extranjera lo define como: “Tasa de cambio de cierre es la tasa
de cambio de contado existente, al final del periodo sobre el que se
informa. Tasa de cambio es la relacion de cambio entre dos monedas”.

(Parrafo 8).

2.2.9 Provisiones, Pasivos Contingentes y Activos Contingentes
Para la NIIF y IASB (2013) en su Norma Internacional de Contabilidad 37
Provisiones, Pasivos Contingentes y Activos Contingentes brinda los
siguientes detalles:
Definiciones. Una provisién es un pasivo en el que existe
incertidumbre acerca de su cuantia o vencimiento.
Un pasivo es una obligacion presente de la entidad, surgida
a raiz de sucesos pasados, al vencimiento de la cual, y para
cancelarla, la entidad espera desprenderse de recursos que
incorporan beneficios econémicos.
El suceso que da origen a la obligacion es todo aquel suceso

del que nace una obligacién de pago. (Parrafo 10)

Comparacion de las Provisiones con Otros Pasivos. “En contraste con

las provisiones: Los acreedores comerciales son cuentas por pagar por
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bienes o servicios que han sido suministrados o recibidos por la entidad, y
ademas han sido objeto de facturacibn o acuerdo formal con el
proveedor”. (Parrafo 11).
Reconocimiento de provisiones
Una entidad tiene una obligacion presente.
Es probable que la entidad tenga que desprenderse de
recursos, que incorporen beneficios econdmicos para
cancelar tal obligacion.
Pueda hacerse una estimacion fiable del importe de la
obligacion.
Implica la existencia de un tercero con el que se ha
contraido la obligacion, y al que se le debe satisfacer el

importe. (Parrafo 14).

2.2.10 Propiedades de Inversion
En cuanto a las propiedades de inversion la NIIF y IASB (2013) en su
Norma Internacional de Contabilidad 40 Propiedades de Inversion,
menciona lo siguiente:
Definiciones
Las propiedades de inversién son propiedades (terrenos o
edificios, considerados en su totalidad o en parte, o ambos)
que se tienen (Por parte del duefio o por parte del

arrendatario que haya acordado un arrendamiento
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financiero) para obtener rentas, plusvalia o ambas. (Parrafo
5).

Medicién en el momento de reconocimiento

El costo de adquisicion de una propiedad de inversion
comprendera su precio de compra y cualquier desembolso
directamente atribuible. Los desembolsos directamente
atribuibles incluyen, por ejemplo, honorarios profesionales
por servicios legales impuesto por traspaso de las
propiedades y otros costos asociados a la transaccion

(Parrafo 21).

2.2.11 Criterios de Capitalizacion y Ajustes al Valor del Activo Fijo

Marquina y Carpio (2009) en su programa de entrenamiento ejecutivo

referente a costos iniciales y posteriores menciona que:

1.

Mantenimiento diario. La entidad no reconocera como activo
fijo, los costos derivados de un activo (mano de obra y los

consumibles).

. Mantenimiento ciclico o mayor. Algunos activos como

aeronaves, hornos y cierto tipo de maquinas suelen requerir
inspecciones periddicas durante su vida util.

El costo de dicho mantenimiento puede ser capitalizado
como parte del costo del activo. El importe de las partes

reemplazadas se da de baja.
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Reemplazos. Se reconoce como activo fijjo el costo de
sustitucion. El importe de las partes reemplazadas se da de
baja.

Repuestos. Se registran como inventarios generalmente las
piezas de repuesto importante y el equipo de mantenimiento
permanente, y que la entidad espera usar durante mas de
un periodo, cumplen con las condiciones para ser calificadas
como activo fijo.

. Activos ambientales. Algunos activos son adquiridos por
razones de seguridad o de indole medio ambiental.

Cese de capitalizacion de los costos. La capitalizacion de
costos termina cuando el activo se encuentra en el lugar y
condiciones necesarias para operar en forma prevista.
Reparaciones y mantenimiento versus mejoras de capital.
Las mejoras en los locales o edificaciones, que amplian la
vida del activo fijo, pueden depreciarse.

. Activos construidos por la propia entidad. El costo de un
activo construido por la propia entidad se determinara
usando los mismos principios como si fuera un elemento de
activo fijo.

. Término de la capitalizacién. Cuando se completan todas o
casi todas las actividades de construccion, y el activo esta

listo para su uso esperado. Cuando la construccion se
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avanza por etapas, el cese de capitalizacion debe hacerse
por etapas.
10.Baja de activos. Se dara de baja: Cuando la entidad se
desapropie del mismo o cuando no espere obtener
beneficios econdmicos futuros por su uso o desapropiacion.
11.Transferencias. Deben de ser hechas cuando y solo hay un

cambio de uso.

2.2.12 Control Interno Contable

En cuanto a control interno contable y sus objetivos Estupifian (2006, p.

7-8) dice al respecto que:
Que todas las operaciones se registren oportunamente, por
el importe correcto en las cuentas apropiadas, y en el
periodo contable en que se llevaron a cabo, con el objeto de
permitir la preparacion de los estados financieros y mantener
el control contable de los activos.
Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista este
contabilizado, investigando cualquier diferencia para adoptar
la consecuente y apropiada accién correctiva.
Que las operaciones se realicen de acuerdo con
autorizaciones generales y especificas de la administracion.
Que el acceso de los activos se permita solo de acuerdo con

autorizacion administrativas y politicas.
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2.2.13 Conciliaciones Bancarias
Para las conciliaciones bancarias Estupifian (2006, p. 20-21) dice:
“‘Establecer que las conciliaciones bancarias se efectuen por personas

gue no sean responsables de la emisidon del manejo en efectivo”

2.2.14 Control Interno sobre los Desembolsos

Segun Estupifian (2006, p. 21) referente a control interno sobre los

desembolsos argumenta que:
Los cheques deberan ser pre-numerados y toda Ila
numeracion controlada, los cheques cancelados deberan ser
inutilizados y archivados en la secuencia normal de los
cheques pagados. La cantidad debera ser impresa en todos
los cheques con una maquina protectora. Esta practica
impide la alteracion de los cheques. Podra requerirse dos

firmas en cada cheque.

2.2.15 Obijetivos del Control Interno del Ciclo de Adquisiciones y Pago
Autorizacion.
Para Objetivos de control interno del ciclo de adquisiciones y pago
autorizado segun Estupifian (2006, p. 117-118) dice que:
Deben considerarse, conforme a criterios de la direccion de
la empresa, los proveedores, tipos, cantidades,

especificaciones y condiciones de las mercancias y
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servicios; los ajustes o los desembolsos de efectivo, cuentas
de proveedores y distribuciones de cuentas.

Procedimiento de transacciones. Deben aceptarse
unicamente mercancias y servicios que se hayan solicitado.
Las mercancias, servicios y mano de obra aceptados, deben
informarse con exactitud y en forma oportuna.

Las deudas a favor de proveedores y empleados, deben
distribuirse contablemente, calcularse con exactitud vy
registrarse como pasivos oportunamente.

Los desembolsos de efectivo por mercancias, servicios y
nomina, deben autorizarse apropiadamente y estar
fundamentados en pasivos reconocidos oportunamente.

Las sumas adecuadas a proveedores y empleados, las
erogaciones de efectivo y los ajustes por compras y nomina,
deben ser clasificados, resumidos e informados con
exactitud y prontamente.

Deben aplicarse con exactitud a las cuentas apropiadas, los
pasivos incurridos, los desembolsos de efectivo, las
erogaciones por mano de obra y demas de la ndmina e
igualmente los ajustes que sean del caso.

Clasificacion. Por las sumas adeudadas a proveedores,
empleados y desembolsos de ndmina deben prepararse los

asientos. Los asientos contables deben resumir y clasificar
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las actividades econdmicas de compra y ndmina y deben
informarse con exactitud y oportunamente.

Verificacion y evaluacion. Se debe verificar y evaluar
periodicamente los saldos de cuentas por pagar y las
registradas en cuentas relativas a las nominas.

Proteccion fisica. El efectivo y demas valores pueden

perderse, sustraerse, destruirse o distraerse temporalmente.

2.2. 16 Documentos por Pagar

Los documentos por pagar segun Estupifian (2006, p. 23), se debe:

“Efectuar una conciliacion periédica de los documentos por pagar

pendientes. Retencion y archivo de todos los documentos pagados”

2.2.17 Actividades de Control

En lo referente a las actividades de control para Estupifian (2006, p. 32-

33)

Son aquellas que se realiza para cumplir diariamente con las
actividades asignadas. Estan expresadas en las politicas,
sistemas y procedimientos.

Ejemplo de estas actividades son la aprobacion, la
autorizacion, la conciliacion, la inspeccion, la revision, la
salvaguarda de los recursos, la supervision y entrenamiento
adecuados.

Todas ellas estan apuntando hacia los riesgos (reales y

potenciales), en beneficio de la organizacion, su mision y
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objetivos, asi como la proteccion de los recursos propios o
de terceros en su poder.

Las actividades de control son importantes no solo porque
en si mismas implican la forma correcta de hacer las cosas,
sino debido a que son el medio idéneo de asegurar en

mayor grado el logro de los objetivos.

2.2.18 Caja y Bancos

En lo referente a caja y bancos Guajardo y Andrade (2008, p. 190)

argumenta

“La caja chica, es un fondo normalmente limitado con el que
se cuenta para hacer frente a erogaciones cuyo monto es
pequefio y cuya naturaleza y oportunidad exige que el pago
sea en efectivo, es decir, pagos que no se realizan con

cheque”. (Cap. 7).

En lo referente a control interno y fraudes para Estupinan (2006, p. 190)

El efectivo en caja se maneja sobre la base de fondo fijo con un individuo

responsable del mismo.

Existen limites para los desembolsos, cheques girados
contra los fondos de caja y para cualquier otro desembolso
extraordinario, tales como anticipo, gastos de viaje, etc.

Los desembolsos estan amparados por comprobantes
aprobados previamente numerados, y con la debida

identificacion del beneficiario.
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La auditoria interna u otra persona independiente, practica

arqueos sorpresivos y frecuentes a los fondos de caja.

2.2.19 Otras Cuentas por Cobrar

Para Estupifian (2006, p. 196) Otras cuentas por cobrar argumenta que:
‘Los anticipos y préstamos a empleados son autorizados por un
funcionario responsable. Los saldos a cargo de empleados son revisados

periddicamente”

2.2.20 Inventarios.

Lo que corresponde a los inventarios segun Estupifian (2006, p. 199)

Cantidad fisica de las existencias menciona:
Planeacion y ejecucion de los inventarios fisicos, su
recopilacion, valuacion y comparacion con los logros y la
investigacion de las diferencias como resultado de los
inventarios fisicos.
Comprobacion que efectiuan los empleados de la empresa
de la correccion aritmética de los inventarios finales o
periddicos.
Estudio o investigacion para determinar la posible existencia
de inventarios dafados, obsoletos o pasados de moda.
Informes que se preparan, su contenido, su oportunidad, a
quien distribuyen, grado de control que se ejerce mediante

ellos y de las distintas lineas de autoridad.
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2.2.21 Gastos Anticipados, Cargos Diferidos y Otros Activos

Para Estupifian (2006, p. 201) los gastos anticipados, cargos diferidos y
otros activos menciona que: “Las cuentas son revisadas periddicamente
para verificar la propiedad de los cargos e importes aplicable a periodos

futuros”

2.2.22 Propiedades, Planta y Equipo

Las propiedades, planta y equipo Estupifian (2006, p. 203) die: “Existen
politicas especificas de autorizacion y control sobre adquisiciones,
transferencias y ventas o bajas de los bienes de propiedad de la empresa
y de los bienes arrendados. Existen politicas aprobadas y establecidas

por escrito, para depreciacion y capital”

2.2.23 Cuentas por Pagar, Compras y Gastos
En cuanto las cuentas por pagar, compras y gastos Estupifian (2006, p.
208)
Si pueden realizarse pagos sin estar debidamente
documentados.
Si los cargos hechos a una cuenta equivocada pueden pasar
inadvertidos.
Si pueden registrarse cuentas por pagar sin ser registradas.
Si pueden originarse pasivos sin ser registrados.
Si pueden adquirirse activos fijos o disponerse de ellos sin la
debida autorizacion.

Si pueden malversarse fondos de caja menor.
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2.2.24 Documentos por Pagar y Pasivos a Largo Plazo.
Para Estupifian (2006, p. 214) menciona que: “Se requiere la firma de
dos funcionarios para todo contrato de préstamo, tanto para los

documentos representativos de crédito como para el cheque de pago”

2.3 Sistemas empleados por Contabilidad Pucallpa

1. Piramide

Es un inicio, en el afio 1994, se empleo un sistema manual para registrar
las operaciones contables.

En el ano 1995, se comenzo6 a usar el Sistema Piramide.

Es un tipo de software solo contable, que me permitia ingresar los
documentos de pago: Factura, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios,
Notas de Débito y/o Crédito, Documentos de Cobranzas, Requerimiento
de Pago; en las que se consignaba el Numero de documento, nombre del
proveedor y/o servicio, el monto, detalle y/ descripcion del bien, importe
discriminado del IGV. Esto se hacia en una base de datos en Linea con
Contabilidad Lima (Cuentas por Pagar).

En su momento, usé esporadicamente éste sistema, mas era de uso del
personal a mi cargo.

2. Maple Express

Que se implementd el afio 1998 y que permite ingresar los pagos
efectuados con el fondo fijo, una vez que los mismos hayan sido

cancelados: Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios, Notas
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de Deébito y/o Crédito, Documentos de Cobranzas, Requerimiento de

Pago. y se registran los datos siguientes:

o Fecha del documento.

o Tipo: Factura, boleta de venta, recibo por honorario, documento de
cobranza, nota de débito 6 crédito.

o Nombre del proveedor.

. Monto. Diferenciando el IGV.

Asi mismo, por medio de este sistema se puede obtener los formatos de

Requerimiento de Pago, Reporte de Gastos, Reembolso del Fondo Fijo,

Ordenes de Compra, Pedidos de Material, Ordenes de Trabajo (Work

Order).

Ocasionalmente, usé esporadicamente éste sistema, mas era de uso del

custodio del fondo fijo.

Este sistema fue el dltimo en que trabajé.

3. Oracle

En el ano 2003, se implementd Oracle Financials. Se paso del Piramide al

Sistema Integrado Oracle (Como un modo mas facil y rapido de registro

de data), en Pucallpa se uso el médulo contable y administrativo de

Oracle.

Sistema de base de datos en el cual se ingresan, entre otros documentos

contables: Facturas, boletas de venta, recibo por honorarios, documentos

de cobranza, nota de débito, nota de crédito, requerimientos de pagos,

reporte de gastos.

Se consignan datos como:
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o Fecha del documento.
o Fecha de ingreso al sistema.
o Tipo: Factura, boleta de venta, recibo por honorario, documento de

cobranza, nota de débito 6 crédito.

. Afecto 6 no al IGV.

o Nro. orden de trabajo U orden de compra.
o Nombre del proveedor.

. Monto. Diferenciando el IGV.

o Detalle del documento.

Ocasionalmente, usé esporadicamente éste sistema, mas era de uso del
personal a mi cargo.

Este sistema fue el ultimo en que trabajé.

Asi mismo, se trabajo con el Oracle Discoverer; que es una herramienta,
que a través de una base de datos dentro del Oracle Business Suite
(Centro de negocios Oracle), que permite obtener los diferentes reportes
tales como: Reporte de facturas pendientes de pago, reporte de facturas
pagadas, reporte de facturas entregadas por la Gerencia de Contabilidad
a las areas para su aprobacién y que no han sido devueltas.

Dentro de las aplicaciones que ofrece Oracle, la gerencia de contabilidad
Pucallpa usé principalmente para hacer el seguimiento de las facturas
pendientes en poder de las areas.

Este modulo fue el tltimo en que trabajé.
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4. Formulacién de Presupuesto

En el cual se ingresan los datos para la elaboracion de presupuestos
anuales de gastos y de inversion. El ingreso tiene que ser mensual en
dolares americanos y detallados. Sistema independiente de Maple
Express y Oracle.

Solo era de uso exclusivo del gerente de contabilidad Pucallpa, pues era
la unica persona autorizada a ingresar los datos.

Este sistema, fue el dltimo en que trabajé.

5. Toma de Inventarios de Activo Fijo

Es un software, el cual tiene la base de datos de los bienes de activos
fijos con los ultimos datos ingresados. Es independiente de los sistemas
Maple Express y Oracle.

Ocasionalmente, usé éste sistema, mas era de uso del personal a cargo
de la toma de inventarios de activo fijo, contratado por Contabilidad
Pucallpa.

Este sistema, fue el Gltimo en que trabajé.

6. Cost Variance

El cual, compara las cuentas contables actuales versus lo presupuestado
para el mismo periodo de todos los centros de costos de las Areas de la
Operacion en forma mensual y que se utiliza para el control del
presupuesto operativo y de inversiones. También se consigna el monto
aprobado anual por centro de costos y por cuenta. Sistema

independiente de Maple Express y Oracle.
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Solo era de uso exclusivo del gerente de contabilidad Pucallpa, pues era
la Unica persona autorizada a revisar los datos de su area y efectuar las
regularizaciones si la hubiere.

Este sistema, fue el ultimo en que trabajé.

Todos los sistemas indicados estan vigentes con excepcion de Piramide
que fue cambiado por ORACLE.

En conclusion, los sistemas empleados son los adecuados, eficientes, y

son los que se utilizé en esa oportunidad

2.4 Metodologia contable

a. El Area de Contabilidad — Pucallpa, realiza su labor, en base a politicas,
normas, procedimientos, directivas, manuales de plan contable, que son de
cumplimiento forzoso para todas las areas de la operacion. La labor se
realiza en base a la descripcion del puesto aprobado.

b. El Gerente de Contabilidad Pucallpa, difunde la informacion actualizada,
oportuna, clara, adecuada que puede afectar a la Operacion y/o Empresa y
que necesariamente debe ser conocida, para lo cual mantiene estrecho
contacto con Contabilidad Lima, Finanzas Lima, sobre los ultimos cambios,
implementaciones, requerimientos, actualizaciones; asi como con la
Gerencia de Operaciones Pucallpa.

c. El Gerente de Contabilidad Pucallpa, asesora, capacita al personal de
Pucallpa, sobre el empleo del manual de cuentas contables,
preferentemente de gastos, en especial al personal que recién comienza a

laborar en la Empresa.
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d. EI Gerente de Contabilidad Pucallpa tiene como fin supremo hacer
cumplir las politicas, procedimientos, manuales de cuentas contables,
directivas, requerimientos que permitan mantener los registros actualizados
y preparados en forma adecuada.

e. El Gerente de Contabilidad Pucallpa, carece de la facultad para efectuar
pagos a los proveedores de Pucallpa por montos superiores a los $ 100.00
Délares, pues esta atribucion ha sido normada por la alta Direccion de la
Empresa al area de Finanzas Lima, que es la que canaliza los ingresos y
efectua los pagos de la Empresa; sin embargo, por necesidades operativas,
se pueden efectuar pagos en Pucallpa pero siempre con conocimiento y en
coordinacion con Cuentas por Pagar Lima y Finanzas Lima.

En mi opinién, éste procedimiento era correcto, debido a que Finanzas

Lima, tiene la responsabilidad de centralizar los ingresos y pagos.

2.5 Formatos utilizados por la gestion de la Vice Presidencia de
Administracion y Finanzas, aplicables a Contabilidad Pucallpa
2.5.1 Contables

Descripcion de los formatos que se presentan

2.5.1.1 Requisicion de Fondos

Documento usado por todas las areas de la Operacion Pucallpa, para
requerimientos a cubrir con el fondo fijo de Pucallpa. El custodio de fondo

verifica que éste correctamente llenado. (Ver anexo N° 1)
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2.5.1.2 Requerimiento de Pago (Payment Request)
Documento usado por todas las areas de la Operacidén Pucallpa que se

usa para:

e Pago a trabajadores: Adelanto para gastos con cargo a rendir cuentas
dado para comisiones de servicio de Pucallpa-Lima-Pucallpa. Pago
supervisado por el gerente de contabilidad Pucallpa.

e Pago a proveedores: Adelantos a Empresas proveedoras de Pucallpa.
Pago supervisado por el gerente de contabilidad Pucallpa.

(Ver anexo N° 2)

2.5.1.3 Correccion de Codificacion de Centro de Costos y/o Cuentas
Contables

Se usa por todas las areas de la Operacion Pucallpa para efectuar las

correcciones de los centros de costos, cuentas y detalles de sus

respectivas areas. Documento supervisado por el gerente de contabilidad

Pucallpa. (Ver anexo N° 3)

2.5.1.4 Autorizacion para Invertir —API
Se usa por todas las areas de la Operacion Pucallpa, para la adquisicion
de bienes de activos fijos. Documento supervisado por el gerente de

contabilidad Pucallpa. (Ver anexo N° 4)
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2.5.1.5 Solicitud de Transferencia de Activo Fijo

Se usa por todas las areas de la Operacién Pucallpa, para los cambios de
activos entre todas las areas de la Operacién, tanto de la ciudad como de
los campos, la cual se determina la ubicacién y responsabilidad del Area
que tiene a su cargo el activo. Documento supervisado por el gerente de

contabilidad Pucallpa. (Ver anexo N° 5)

2.5.1.6 Solicitud para Baja de Activos

Se usa por todas las areas de la Operacion Pucallpa, para retirar los
activos que tienen a su cargo las areas de la Operacién, tanto de la
ciudad como de los campos. Documento supervisado por el gerente de
contabilidad Pucallpa. (Ver anexo N° 6)

Todos estos formatos son los que existen hasta la actualidad, no siendo
necesario la implementacién de nuevos formatos y considero que son los

adecuados.

2.5.2 Administrativos

Descripcion de los formatos que se presentan.

2.5.2.1 Orden de Trabajo a Terceros (Work Order)
Se usa por todas las areas de la Operacion Pucallpa, cuando se requiere
un servicio en Pucallpa.

Aproximadamente se reciben mensualmente unas 600 érdenes.
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La numeracion es empleada por las siglas que tiene cada area y de forma
correlativa.

Se genera cuando el costo supera los $ 30.00 6 su equivalente en
moneda nacional (Valor de venta dada por la Superintendencia de Banca
y Seguros).

No se puede realizar un servicio si antes no se cuenta con la aprobacién
respectiva; por lo tanto no se puede utilizar la cuenta a afectar.

La recepcién del servicio debe ser aprobada por un funcionario al cual se
carga el servicio.

Si esta aprobada la orden de trabajo y coincide con la factura ya no es
necesario la aprobacion de la factura. Si el monto de la orden de trabajo
es menor que la factura, tampoco es necesaria aprobar la factura. Solo si
el monto de la orden de trabajo supera el 10% de la factura es necesario
firmar la factura por el nivel correspondiente del area que la cuenta
afecte.

Todo pago con orden de trabajo debe ser efectuado por Lima.

Toda factura con orden de trabajo, debe de ingresar por mesa de partes

para su proceso.

Se consigna:

o Numero de orden de trabajo. Es correlativo del area que genera la
orden.

o Fecha de inicio.

o Fecha de término.

o Cddigo y nombre del proveedor.
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o Detalle del servicio a realizar.

o Forma de pago. En general las condiciones de pago son a 15 dias.
o Monto del servicio aprobado.

. Cuenta contable a utilizar.

Supervisado por el gerente de contabilidad. (Ver anexo N° 7)

2.5.2.2 Pedido de Material (Solicitud Interna)

Se usa por todas las areas de la Operacién Pucallpa, para la adquisicién de
materiales, repuestos, equipos por el area de Logistica.

La numeracion es empleada por las siglas que tiene cada area y de forma
correlativa.

La requisicién 6 pedido de material queda como sustento en el Area de
Logistica.

Se consigna:

Area que genera el pedido.

Fecha de emisién del pedido.

e Monto total estimado.

e Fecha de requerimiento.

e Pedido urgente, muy urgente.

e item: Numero correlativo.

e Cddigo del pedido: Clase, subclase, item.
e Descripcion/Especificaciones.

e Proveedor sugerido.

e Unidad: Juego, par, unidad; etc.



Cantidad requerida.
Precio unitario.

Justificacién del pedido

Aprobacion por el area que requiere el bien. .

Cuenta contable a utilizar.

(Ver anexo N° 8)

2.5.2.3 Orden de Compra
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Documento generado por el area de Logistica Pucallpa y tiene su base en

la requisicion o pedido de material, solicitado y aprobado por el area que

solicita la adquisicién. También se aplica cuando se compra activos fijos.

En toda orden de compra se indica el pedido de material que lo genera.

La orden de compra se genera cuando el monto supera los $30.00 o su

equivalente en moneda nacional

Superintendencia de Banca y Seguros).

(Valor de venta dado por la

Toda factura con orden de compra, debe de ingresar necesariamente por

mesa de partes para su proceso.

Para efectuar el pago con orden de compra se requiere: Factura, orden

de compra y guia de remision.

Todo pago con orden de compra debe ser efectuado por Lima.

Se consigna:

Numero de orden de compra que genera el

Pucallpa.

Fecha.

area de Logistica
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o Nombre del proveedor.

o Direccién del proveedor.

o Numero de ruc del proveedor.

o Numero de teléfono y fax del proveedor.

o Término de pago: Generalmente a los 15 dias.

o Detalle de la compra (Nro. item, codigo del producto, cantidad,

unidad, descripcion del producto, precio unitario, total).

o Monto.
o Aprobacién de la orden de compra por la Jefatura de Logistica.
o Todo pago con orden de compra debe ser efectuado por Lima.

(Ver anexo N° 09)

2.5.2.4 Arqueo de Caja

Formato de uso exclusivo del Gerente de Contabilidad Pucallpa. Se utiliza
para efectuar el control de los fondos asignados para el pago con la caja
chica.

Se considera: El efectivo, con billetes de toda nomenclatura en poder del
custodio del fondo; todos los documentos pagados y las rendiciones en
tramite (Documentos pendientes por reembolsar). La sumatoria de estos
rubros debe dar el total del fondo asignado.

El Gerente de Contabilidad Pucallpa, es el encargado de realizar el arqueo
del fondo de manera inopinada al custodio del fondo por lo menos 4 veces
al mes y asegurando el manejo correcto del fondo.

(Ver anexo N° 10)
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2.5.2.5 Reporte de Gastos

Se usa por todas las areas de la Operacién Pucallpa.

La numeracion es empleada por las siglas que tiene cada area y de forma
correlativa.

Es un documento resumen de los gastos efectuados por la comisién de
servicio.

Se debera adjuntar los documentos que sustenten el reporte: Facturas,
boletas de venta, boletos de viaje, tickets, TUUAS.

Adelanto: Requerimiento de pago, en el caso que lo haya solicitado.
Firma del empleado que presenta el reporte.

Aprobacion.

Distribucién contable: Registros contables a cargar.

No se puede solicitar un nuevo adelanto si no se ha rendido el adelanto
anterior.

Todo reporte de gastos para ser rendido debera adjuntarse el payment
request, en el caso que lo haya solicitado.

Sélo en el caso que no se pueda obtener documento de pago: Factura,
boleta de ventas; se podra presentar una declaracion jurada, por los
gastos sin documento; indicando la razén de no tener los documentos de
pago.

Si ha gastado menos que el adelanto otorgado, el trabajador debera
depositar la diferencia en las cuentas de la Empresa que se tienen en los

Bancos de Pucallpa y adjuntar el voucher en la rendicién a fin de que el
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reporte sea cero. Si ha gastado mas de lo que le han dado como
adelanto, la Empresa le reembolsara la diferencia.

Todo reporte de gastos se presenta directamente a la Gerencia de
Contabilidad Pucallpa para su revision, proceso y pago ya sea por
Pucallpa 6 Lima.

Se consigna:

o Nombre del empleado.

Centro de Costo: Cuenta del Area donde se afecta el cargo.

o Periodo final: Fecha de término del evento.

o Fecha: Fecha de elaboracion del reporte.

o Moneda: Tipo de moneda en que se efectua el reporte.
o Consignar los siguientes rubros:

Fecha: En forma cronoldgica.
Descripcién: Detalle del evento.
Taxi, parqueo, etc.

Pasajes aéreos y otros.

>

>

>

>

» Hotel, alojamiento.

» Comidas del empleado.
» Reuniones, distracciones.
» Suministros.

» Teléfono, fax.

>

Propinas y otros.

(Ver anexo N° 11)
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2.5.2.6 Requerimiento de Alojamiento y Viaje (Travel and Accommodations
Request Form)

Se usa por todas las areas de la Operacién Pucallpa.

La numeracion es empleada por las siglas que tiene cada area y de forma

correlativa.

Solicitud para comprar pasaje aéreo en comision de servicio de Pucallpa-

Lima-Pucallpa.

Todo requerimiento de alojamiento y viaje, debe ser generado por el Area

que requiere el pasaje aéreo.

Todo documento de cobranza con requerimiento de alojamiento y viaje,

debe de ingresar por mesa de partes para su proceso

Se consigna:

o Fecha del viaje.

o Nombre del trabajador.

o DNI/Documento de identidad del trabajador.

o Ruta (ida y vuelta).

o Monto.

o Justificacién del viaje.

o Linea aérea a utilizar.

° Aprobacién.

o Cuenta contable a utilizar.

(Ver anexo N° 12)
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2.5.2.7 Salida/Devolucion de Materiales

Se usa el formato debidamente aprobado por todas las areas de la
Operacion Pucallpa, para retirar materiales, repuestos, equipos y que han
sido ingresados al almacén de Pucallpa, para cumplir con los
requerimientos de las Areas mediante los pedidos de material.

La numeracion es empleada por las siglas que tiene cada area y de forma
correlativa.

(Ver anexo N° 13)

2.5.2.8 Transporte de Personal y Carga

Se usa por todas las areas de la Operacién Pucallpa, para el transporte
de personal de la ciudad de Pucallpa a los campos y viceversa; y entre los
campos; y puede ser aéreo, fluvial o terrestre. Es un documento que
sustenta los gastos contables.

La numeracion es empleada por las siglas que tiene cada area y de forma
correlativa.

(Ver anexo N° 14)

2.5.2.9 Limite de Gastos

Se usa por todas las Jefaturas de las areas de la Operacion Pucallpa. Se
consigna los niveles de montos y los cargos de las personas que las
utilizan para aprobar documentos como: Facturas, boletas de ventas,
notas de débito, notas de crédito, requerimiento de pago, requisicién de

fondos, reportes de gastos y/o devoluciones de reportes de gastos,
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ordenes de trabajo, pedidos de material, requerimiento de alojamiento y

viaje.

2.5.2.10 Guia de Remision

Documento que genera el proveedor.

Se consigna:
o Fechay hora.
o Nombre de la Empresa: Maple Gas.

o Numero de RUC de Maple Gas.

o Nombre del Proveedor.
o Numero de RUC del Proveedor.
o Firma de Recepcion del personal de almacén Pucallpa (Da fe del

ingreso al almaceén).

2.6 Codificacion de Registros Contables

La empresa utiliza cadena de codificacion en documentos tales como:
Facturas, boletas de venta, documentos de cobranza, requisicion de
fondos, recibo por honorarios profesionales, recibo por servicios publicos,
requerimiento de pago (payment request), , orden de trabajo a terceros
(work order), orden de compra, reporte de gastos, requerimiento de
alojamiento y viaje travel and accommodation request form),
salida/devolucion de materiales, transporte de personal, correccién de
codificacion de centro de costos yo cuentas contables.

IT: item: Nimero de registro a utilizar de manera correlativa.
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CIA: Compaiia: Para nuestro caso MGP (Maple Gas del Peru).

CENTRO COSTO: Area que asume el registro.

CUENTA: Aplicacién del detalle.

SUBCUENTA: Divisionaria de la cuenta.

PROYECTO: Se aplica cuando se refiere a inversiones.

INT CIA: Inter Compafiia: Se refiere cuando se puede registrar a mas de
una empresa. En éste caso MGP (Maple Gas del Peru).

ANO / MES TRABAJO: Indica fecha del registro.

%: Porcentaje a distribuir el registro.

MONTO: Importe del registro.

En conclusién, todos los formatos utilizados son necesarios para realizar
los respectivos registros contables y un adecuado control interno de las

operaciones.
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Capitulo Il
Fundamentacion y descripcion detallada de las

actividades desarrolladas y aportes realizados

3.1 Fundamentacién

Teniendo The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal Peruana, desde
el 22-04-1994, la funcién de asumir, administrar y operar las operaciones
que habian sido ejecutadas por Petréleos del Peru en los departamentos
de: Huanuco (Campo de Agua Caliente), Loreto (Campamento de
Maquia), y Pucallpa (Operar la Refineria y la Planta de Ventas); la
Empresa determind el contar con un area que realice las funciones
administrativas y contables en la ciudad de Pucallpa (De la misma forma
que tenia Petroperu anteriormente); y que se encuentre debidamente
implementada.

Contabilidad Pucallpa tiene sus oficinas en la ciudad de Pucallpa
(Oficinas administrativas), teniendo cercania a las zonas operativas; y por
razones de trabajo, se traslada algunas veces a los campos (Pacaya,
Agua Caliente y Maquia, etc.).

Su funcidon que esta normada por la Alta Direccién de la Empresa, que se

encuentra en San Isidro-Lima.
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3.2 Descripcidn detallada de las actividades desarrolladas. Aportes
3.2.1 Pago de Proveedores, Cobranzas, Presupuestos, Activo Fijo,
Arqueo de Caja, Rendiciones de Cuenta, Inventarios, Informacion

Financiera.

3.2.1.1 Ingreso y Analisis de Documentos de Pago de Proveedores.
Comprende la recepcion, revision de documentos de pago
ingresados por mesa de partes.

Se refiere a documentos de pago tales como: Facturas, recibos por

servicios publicos, boletas de venta, recibo por honorarios profesionales,

documentos de cobranza, que se van a pagar con Fondo Fijo Pucallpa,
asi como a documentos que se remitirdn a Lima para su proceso y pago,
entregados por los proveedores y que sigue la siguiente secuencia:

a. Personal de vigilancia del Area de Seguridad y Proteccién asignado
a mesa de partes, entrega a la Gerencia de Contabilidad Pucallpa
los documentos recepcionados en el dia (Lunes/Viernes), después
de la 5:00 pm. Los documentos recibidos por el personal de
vigilancia el dia sabado hasta las 5:00 pm, se entrega a la Gerencia
de Contabilidad Pucallpa a primera hora del dia lunes.

b. En los casos de los dias feriados, los documentos seran entregados
a la Gerencia de Contabilidad a primera hora del primer dia util de
labor.

c. El Gerente de Contabilidad efectua la revision de los documentos:

Datos correctos: Fecha, nombre de la Empresa, numero de RUC,
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direccion, calculos numéricos, detalles debidamente consignados,
aprobaciones correctamente sustentadas, chequeo de las guias de
remision, ordenes de trabajo a terceros, dérdenes de compra,
ordenes de carga y liquidaciones que estén correctamente emitidas.

En el caso que se tenga que devolver documentos por no cumplir con los

requisitos para efectuar el pago, el Gerente de Contabilidad llama

telefébnicamente al proveedor haciéndole conocer la observacion y

solicitandole se apersone a la Gerencia. El gerente le entrega los

documentos no conformes, firmando el proveedor los cargos de los
documento.

Aportes:

a. Se logré que haya un area que recepcione los documentos de pago y
que sea el primer filtro de revision de los mismos (Mesa de partes) y
por lo tanto haya un ahorro de tiempo y esfuerzo en beneficio de la
gerencia de contabilidad; ya que en lugar de recibir documentos de
pago todo el dia, se reciba los documentos solo una vez al dia.

b. Se logré tener un control y una revision mas efectiva de todos los
documentos de pago; y que los mismos estén correctamente

presentados.

3.2.1.2 Remisién a las Areas de los Documentos de Pago analizados para
su Aprobacion
Comprende el envio a las diferentes areas de la Operacion de los

documentos de pago para su aprobacion.
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Se refiere a documentos que se van a pagar con Fondo Fijo Pucallpa,

como a documentos que se remitiran a Lima para su proceso y pago tales

como: Facturas, recibos por servicio publicos, boletas de venta, recibo

por honorarios profesionales y que sigue la siguiente secuencia:

a. Reuvision por la Gerencia de Contabilidad, de los documentos de pago
que necesitan aprobacion por las areas de la Operacion.

b. Ingreso en el Sistema Contable Oracle, de las facturas.

c. Obtencion en el Oracle Discoverer de un registro de las facturas que
se remitiran a las areas de la Operacion para su aprobacion.

d. Envio a las diferentes a las areas los documentos de pago para su
aprobacion.

e. El area recepciona la documentacion y firma el cargo (Trabajador del
area).

f. El cargo se guarda en los archivos de control.

Aportes:

Se logré efectuar la revision de los documentos de pago para su

aprobacion por las areas; y que los mismos estén de acuerdo con los

Procedimientos y politicas de pago establecidas por la Empresa.

3.2.1.3 Analisis de los Documentos Aprobados por las diferentes Areas
para sus respectivos Pagos

Comprende la recepcion y revision de los documentos aprobados por las

diferentes areas de lo que se va a pagar con fondo fijo Pucallpa 6 que se

van a enviar a Lima para su proceso y pago.
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Se refiere a la recepcidn por la Gerencia de Contabilidad, de los
documentos enviados por las areas con las aprobaciones respectivas de
documentos tales como: Facturas, recibos por servicios publicos, boletas
de venta, recibo por honorarios profesionales, payment request, reporte de
gastos y que sigue la siguiente secuencia:

a. Revision de la documentacion recepcionada: Si los documentos estan
debidamente codificados contablemente, aprobados y sustentados.

b. Silos documentos son para remitir a Lima se prepara una hoja Excel
consignando los documentos a enviar via valija y adjuntando los
documentos al area Cuentas por Pagar Lima. Esta labor la realiza el
Auxiliar de Contabilidad Pucallpa.

Aportes:

Se logré que la recepcion de los documentos de pago esté debidamente

aprobados y cumplan con los procedimientos y politicas establecidas.

3.2.1.4 Evaluacion del Fondo Fijo

Comprende la revision del fondo fijo de Pucallpa; la que se realiza de la
forma siguiente:

Se refiere a la entrega de los documentos de pago cancelados por el
Auxiliar de Contabilidad con el Fondo Fijo de Pucallpa al Gerente de
Contabilidad de documentos tales como: Facturas, boletas de venta, recibo
por honorarios profesionales, notas de débito, payment request, reporte de

gastos y que sigue la siguiente secuencia:
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a. Revision de los documentos mencionados: Fecha, nombre de la
Empresa, numero de RUC, direccion, calculos numéricos, detalles
debidamente consignados, aprobaciones; etc.

b. El Gerente de Contabilidad devuelve al Auxiliar de Contabilidad los
documentos ya revisados.

c. El Auxiliar de Contabilidad, recepciona los documentos y los guarda
en la caja fuerte.

Se entiende por Fondo Fijo, como el dinero disponible (Billetes y

monedas), en poder del auxiliar de contabilidad (Custodio del fondo), y

que sirve para atender necesidades, compromisos adquiridos y que se

refieren a gastos exclusivamente de Operaciones Pucallpa y que son
necesarios para la buena marcha de la Operacién.

Los importes que se cancelan con el fondo fijo son de poco monto y estan

normados por politicas y procedimientos establecidos.

Aportes:

a. Se logré que todos los documentos que han sido cancelados con el
Fondo Fijo, cumplan con todos los procedimientos y politicas de pago
de la Empresa.

b. Se logré que todos los documentos pagados con el fondo fijo por el
Auxiliar de Contabilidad, sean reembolsados oportunamente para
apoyar a todas las areas de la Operacion en su gestion y siempre

tener dinero necesario y disponible.
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3.2.1.5 Revision de los Documentos de Pago remitidos por Finanzas
Lima

Comprende la recepcion y revision de los documentos de pago remitidos
por Finanzas Lima.
Se refiere a la recepcion de la Gerencia de Contabilidad de los cheques
emitidos, para pago a proveedores y/o empleados en Pucallpa, letras
aceptadas por la Empresa a ser presentadas en los Bancos de la localidad
de Pucallpa, comprobante de retencion a ser entregados a los
proveedores; todo remitido por Finanzas Lima y que sigue la siguiente
secuencia:
a. Verificacion y revision de la documentacion recepcionada.
b. El Gerente de Contabilidad firma del cargo respectivo.
c. El cargo es llevado al Auxiliar de Contabilidad para su envio a

Finanzas Lima, via Couirier.
Aportes:
Se logré apoyar a Finanzas Lima en los compromisos de pago adquiridos
por la Empresa, a fin de que el tramite sea oportuno y redunde en un buen

manejo de gestion y tener una buena imagen en la zona.

3.21.6 Cobro en el Banco de la Nacion y Depdsito en el Banco
Continental

Comprende el cobro en el Banco de la Nacion Pucallpa de las notas de

crédito de Aduanas a favor de la Empresa y su depdsito en el Banco

Continental Pucallpa y que sigue la siguiente secuencia:
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a. Entrega por parte del area de Logistica — Pucallpa de las notas de
crédito de Aduanas (Original y tres copias con sus respectivos
adjuntos) y acompafiando el memorandum de cargo a la Gerencia de
Contabilidad Pucallpa.

b. Obtencion de la aprobacién de las nota de crédito por la Gerencia de
Contabilidad.

c. Preparacion y envio de carta dirigida al Banco de la Nacién Pucallpa,
adjuntando original y una copia de las nota de crédito. Dos copias con
sus anexos se quedan en custodia por Contabilidad.

d. Luego de 10 dias calendarios aproximadamente se cobra la nota de
crédito en el Banco de la Nacién — Pucallpa, mediante un cheque
emitido por éste a nombre de la Empresa Maple Gas.

e. El cheque se deposita en el Banco Continental Pucallpa, en las
cuentas de la Empresa.

f. Envio de la copia de las notas de crédito a Contabilidad Lima para su
registro, con sus adjuntos y el voucher del depdsito efectuado al
Banco y la otra copia se queda para ser archivada en Contabilidad
Pucallpa.

Las notas de crédito de aduanas, son el pago que se hace a la Empresa

por liquidaciones finales de derechos de importacion, por el ingreso de

mercaderias y/o equipos con destino final de Pucallpa.

Aportes:
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Se logré generar ingresos inmediatos a la Empresa, al efectuar el cobro
del cheque en el Banco de la Nacion y su depdsito del mismo en las

cuentas de la Empresa.

3.2.1.7 Elaboracién Anual del Presupuesto

Comprende la elaboracién anual del presupuesto operativo y de

inversiones del area de Contabilidad Pucallpa y que sigue la siguiente

secuencia:

a. Recepcion del memorandum de la Vicepresidencia de Finanzas vy
Administracion/Presupuestos Lima por la Gerencia de Contabilidad. En
el cual se detallan: Todas las instrucciones, cronogramas, pautas a
seqguir para la elaboracion de los presupuestos tanto operativo como
de inversiones.

b. Charla de instrucciéon y capacitacion, por un funcionario de Lima de
Presupuestos, a todas las areas de la Operacion para la elaboracién e
ingreso de informacion de los presupuestos de gastos y de inversién a
elaborarse. En dicha charla se aclara todas las inquietudes que
pudiera haber para la elaboracion de los presupuestos tanto operativo
como de inversiones.

c. Analisis de la informacion disponible (Actuales, presupuesto vigente,
lista de precios, manuales de contabilidad y descripciones de detalle).

d. Elaboracion del presupuesto e ingreso al software designado para ese
fin, por el Gerente de Contabilidad Pucallpa. Cabe indicar que el

ingreso de la informacién debe ser mensual.
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e. Para el ingreso de la de los datos hay una fecha de ingreso y de
término. La informacion debera tener un detalle debidamente
sustentado y el monto debe de estar referido en dolares americanos.

f. Una vez ingresada la informacion; ésta es objeto de revision por la
Vice Presidencia de Administracion y Finanzas Lima, la cual puede
objetar y solicitar explicaciones sobre la misma.

Aportes:

Se logré generar proyecciones lo mas razonables y reales a un periodo

anual, a fin de que la gestidén sea la mas eficiente y acorde a las funciones

y objetivos del Area.

3.2.1.8 Analisis Mensual de los Resultados Ejecutados

Comprende la revision mensual del presupuesto operativo y de inversiones

del area de Contabilidad Pucallpa y que sigue la siguiente secuencia:

a.

b.

C.

Recepcion mensual por la Gerencia de Contabilidad del correo que
avisa sobre la disposicion de obtencién del Cost Variance, mediante la
computadora, lo cual se logra ingresando a un link de presupuestos;
informacion que es remitida por el Area de Presupuestos Lima.
Analisis mensual del Cost Variance de todas las cuentas y detalles.
Generacion del formato de correcciones de los centros de costos,
cuentas y detalles, si fuera el caso por el Area, y su remisién a la
Gerencia de Contabilidad Lima - Presupuestos, para su

regularizacion.
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Aportes:

Se logré generar un control adecuado mensual y oportuno de las cuentas
contables a fin de no distorsionar registros contables que afecten la
funcién y/o gestion del Area y efectuar las regularizaciones si fuera el

caso, lo mas inmediato.

3.2.1.9 Atencién de Solicitudes de las Areas de Lima

Comprende la atencion de requerimientos de Contabilidad Lima (Cuentas

por pagar y Presupuestos), Finanzas Lima y que pueden ser de:

a. La Gerencia de Contabilidad Lima (Informacion para auditoria externa,
requerimientos: Informacioén, registro y/o comprobante contable; etc.)

b. La Gerencia de Finanzas Lima (Gestiones con los bancos de la
localidad Pucallpa: Letras de cambio aceptadas por la Empresa y/o
pagos a proveedores, etc.)

c. Cuentas por Pagar Lima (Status sobre algun documento de pago,
reporte de gastos pendientes, aprobaciones de facturas remitidas por
fax, etc.)

d. Presupuestos Lima (Instrucciones sobre elaboraciéon del presupuesto
operativo y de inversiones), a ser difundidas a todas las areas de
Operaciones Pucallpa.

Aportes:

Se logro atender solicitudes que mejore la gestion de las areas solicitantes

al ser atendidos sus requerimientos oportunamente, y por ende sea

beneficioso a la Empresa en su conjunto.
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3.2.1.10 Atencion de Solicitudes de las Areas y/o Proveedores de
Pucallpa

Comprende la atencidén de solicitudes de las areas y/o proveedores de

Pucallpa y que pueden ser de:

a. Las Jefaturas de las areas de la Operacion 6 de los proveedores de
Pucallpa a la Gerencia de Contabilidad sobre alguna gestion, dato
sobre algun documento de pago, apoyo para la cancelacion se algun
proveedor 6 algun adelanto.

b. Es necesario coordinar con Cuentas por Pagar Lima y la Gerencia de
Finanzas Lima ya sea telefonicamente o via correo electronico a fin de
atender la peticion.

c. La Gerencia de Finanzas Lima, evalua la solicitud y finalmente
aprueba el pago y comunica a Pucallpa ya sea telefonicamente 6 via
correo electrénico.

d. El pago puede realizarse por Lima o por Pucallpa.

Aportes:

Se logré optimizar la gestién de las areas de la Empresa en Pucallpa que

solicitan el pago y mejorando las relaciones con los proveedores que son

atendidos en sus demandas y dando respuesta a las solicitudes, y por
ende sea beneficioso a la Empresa en su conjunto.

Siendo Contabilidad Pucallpa, una unidad de apoyo a todas las areas de

Operaciones Pucallpa, es necesario realizar todo tipo de ayuda y gestiéon

que facilite la buena marcha de las areas de la Operacion, y que

finalmente se plasman positivamente en la Empresa en su conjunto.
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3.2.1.11 Pago de Arbitrios Municipales

Comprende efectuar el pago anual de los arbitrios municipales a la

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo de la ciudad de Pucallpa y que

sigue la siguiente secuencia:

a. Después de la segunda quincena del mes de febrero de cada ario, el
Gerente de Contabilidad se apersona la Municipalidad de Pucallpa
para obtener la Declaracion Jurada Anual del pago de arbitrios
municipales (Incluye limpieza publica, serenazgo), correspondiente al
periodo anual del pago.

b. Una vez obtenida la informacion se genera el payment request; el cual
se envia a la Gerencia de Operaciones Pucallpa para su aprobacion,
adjuntando la declaracion jurada proporcionada por la Municipalidad.

c. Una vez aprobado se envia a Cuentas por Pagar Lima para su
proceso y su posterior emision del cheque por la Gerencia de Finanzas
Lima. El cheque se gira a nombre de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo.

d. El cheque se remite a la Gerencia de Contabilidad Pucallpa.

e. EI Gerente de Contabilidad Pucallpa, entrega el cheque a la
Municipalidad de Coronel Portillo y obtiene a cambio las facturas
canceladas. Los originales de las facturas se guardan en los archivos
de Contabilidad Pucallpa para una posterior revision si fuera el caso y

una copia se remite a Cuentas por Pagar Lima.
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La Empresa, solo paga lo correspondiente a arbitrios municipales lo cual

esta estipulado por contrato firmado entre Maple Gas con Petroperu S.A.

El impuesto predial lo paga Petroperu S.A.

Aportes:

Se logré efectuar el pago oportuno en forma anual; es decir una vez al
afio, lo que conlleva a un descuento especial por pago adelantado,
redundando en beneficio de la Empresa y disminuyendo la labor
administrativa en ahorro de tiempo y esfuerzo, en lugar de efectuar el pago

de manera fraccionada.

3.2.1.12 Pago de Publicidad

Comprende efectuar el pago anual de los avisos y propaganda a la

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo de la ciudad de Pucallpa y

que sigue la siguiente secuencia:

a. Después de la segunda quincena del mes de febrero de cada ano, el
Gerente de Contabilidad se apersona la Municipalidad de Pucallpa
para obtener la informacion del pago anual de los letreros que tiene la
Empresa. Generalmente los letreros se encuentran ubicados en el
local de las oficinas administrativas de la Empresa y en el Area de
Despacho de Combustible.

b. Una vez obtenida la misma, se genera el payment request; el cual se
envia a la Gerencia de Operaciones Pucallpa para su aprobacion,

anexando informacion del pago proporcionada por la Municipalidad.
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c. Una vez aprobado el payment, el Gerente de Contabilidad retira el
importe del payment, que le entrega el auxiliar de contabilidad del
fondo fijo y se dirige a la Municipalidad para efectuar el pago.

d. Se obtiene las facturas canceladas proporcionadas por Ila
Municipalidad. Copias de las facturas se archivan adjunto al payment y
se agregan dentro de los documentos por caja por reembolsar. El
original de las facturas se guarda en los archivos de contabilidad, para
una posterior revision si fuera el caso.

Aportes:

Se logré efectuar el pago oportuno de los compromisos de la Empresa a

fin de evitar moras e intereses y asi tenga la Empresa una buena imagen

en la zona y disminuyendo la labor administrativa en ahorro de tiempo y

esfuerzo, en lugar de efectuar el pago de manera fraccionada.

3.2.1.13 Coordinacion de Actividades de Fin de Semana

Comprende el asistir a reuniones de cambio de guardia, cuya razén es la
siguiente:

Es norma establecida para el area de Contabilidad, asistir los sabados,
domingos y feriados a la reunién de cambio de guardia en la cual se
coordinan acciones a presentarse para el fin de semana; también las
diferentes areas reportan sobre informaciones de interés general, apoyos
que requieran de las Areas de la Empresa y finalmente la Gerencia de

Operaciones comunica instrucciones e informaciones de caracter general,
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a fin de comunicar al personal a su cargo; especifico y de acciones a
realizarse para la buena marcha de la Empresa.

Aportes:

Se logré acciones, coordinaciones, instrucciones, informaciones y que en
algunos casos deben de ser de conocimientos del personal y que faciliten
la gestidon de las areas de la Empresa y no pongan en riesgo la salud de

los trabajadores y las instalaciones de la Cia.

3.2.1.14 Coordinacién de Actividades de Seguridad

Comprende el asistir a reuniones de seguridad, cuya razon es la siguiente:

a. De acuerdo a las normas de la Empresa, es obligatorio asistir a la
reunion mensual del Comité Central de Seguridad, por la Gerencia de
Contabilidad, en la cual se asignan tareas de gestién a cumplirse por
todas las Areas de la Empresa durante 1 afio y que tengan que ver
con el cumplimiento forzoso de la Seguridad y el Medio Ambiente. En
ésta reuniones se muestran los avances que realizan las Areas de la
Operacion en el cumplimiento de los objetivos a realizarse.

b. En necesario concurrir con caracter obligatorio, por lo menos una vez
al afo a las practicas de contra incendio, llevar el curso de manejo
defensivo para el caso de personal que maneje vehiculos automotrices
de la Empresa, efectuar labores de orden y limpieza en las areas de
trabajo, revisién y mantenimiento perioédico del area de trabajo a fin de
evitar accidentes y sea el adecuado a la salud de los trabajadores:

Seguridad, contaminacion, ventilacién, luz, limpieza.
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Aportes:

Se logro acciones, coordinaciones, instrucciones, informaciones,
capacitaciones al personal, y que en algunos casos deben de ser de
conocimientos del personal; y que faciliten la gestion de las areas de la
Empresa y no pongan en riesgo la salud de los trabajadores y las

instalaciones de la Cia.

3.2.1.15 Arqueo de Caja

Comprende efectuar el arqueo de caja periodicamente y de manera

inopinada; el cual se realiza de la siguiente forma:

a. Recepcion por la Gerencia de Contabilidad, de los documentos de pago
Documentos de Pago tales como: Facturas, boletas de venta, recibo
por honorarios, reportes de gastos, requisiciones de fondos, payment
request cancelados con el Fondo Fijo de Pucallpa y de los billetes y
monedas en custodia por el auxiliar de contabilidad.

b. Revision de los documentos mencionados: Numero de RUC, fecha,
nombre de la Empresa, calculos numéricos, detalles debidamente
consignados, aprobaciones; etc.

c. Cuadrar los documentos pagados, documentos por reembolsar,
billetes y monedas versus importe asignado para el fondo fijo.

d. Tanto los documentos de pago como el dinero se guardan en la caja

fuerte, siendo custodio de los mismos el Auxiliar de Contabilidad.
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Aportes:

Se logré que todos los documentos que hayan sido pagados y cumplan
con todos los procedimientos de pago para ser cancelados con el fondo
fijo Pucallpa.

Que los documentos pagados mas el dinero sustente el monto asignado

para los pagos con el fondo fijo.

3.2.1.16 Aprobacion de las Ordenes de Trabajo a Terceros (Work Order)

Comprende la recepcién, revision y archivo de las 6rdenes de trabajo

emitidas por las areas de la Operacion, la cual se realiza de la siguiente

forma:

a. Presentacion por parte de los trabajadores de las Areas de la
Operacion de las érdenes de trabajo, tanto de los originales como de
las copias ante la Gerencia de Contabilidad.

b. Revisién de las mismas, y que deben estar en concordancia con los
procedimientos y politicas vigentes.

c. Sellado de la orden de trabajo tanto del original como de todas las
copias.

d. El original y copias se devuelven al Area que presentd la orden de
trabajo.

e. Archivo de una copia de la orden de trabajo por afio y por areas en los

controles del area de Contabilidad.
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Aportes:

Se logrd tener un control por afo y por areas de todas las érdenes de

trabajo generadas por las diferentes areas de la Operacion, verificando

que las mismas se cifian a los procedimientos y politicas establecidas por

la Empresa y que se utilizan para una posterior revision o auditoria.

3.2.1.17 Aprobacién de las Rendiciones de Cuenta

Comprende la recepcion y revision de los reportes de gastos de las areas;

la cual se realiza de la siguiente forma:

a.

Recepcion de los reportes de gastos de todas las areas de la
Operacion por la Gerencia de Contabilidad.

Revision de los mismos: Fecha, numero de RUC, detalles de los
documentos, montos, sustentos y/o declaracion jurada para los gastos
sin documento, aprobaciones; etc.

Por procedimiento se ha establecido que todos los reportes de gastos
de la Operacion, antes de ser aprobados por la Jefatura de
Operaciones necesariamente debe de tener el visto bueno de la

Gerencia de Contabilidad.

. Revision de que se haya realizado el depdsito respectivo en los

bancos de la localidad de Pucallpa, en el caso de haber saldo a favor

de la Empresa.

Aportes:

a.

Se logré asegurar un adecuado registro de las partidas que se

consignan en el reporte de gastos.
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Que los documentos y sus adjuntos estén debidamente sustentados; y
que los mismos estén de acuerdo a los procedimientos y politicas

vigentes.

3.2.1.18 Seguimiento de los Documentos de Pago

Comprende el seguimiento de los documentos de pago en poder de las

areas para su aprobacion; la cual se realiza de la siguiente forma:

a. Mediante un reporte en el Oracle Discoverer, la Gerencia de
Contabilidad obtiene las facturas enviadas y aun no devueltas por las
areas.

b. Comunicacién a las areas que faltan por devolver los documentos
remitidos; el cual se efectua después de los 07 dias de haber recibido
las facturas.

c. En caso el area revise las facturas y no estén conformes para ser
aprobadas por algun motivo, el area informara a la Gerencia de
Contabilidad; la cual se comunicara con Cuentas por Pagar Lima, para
su anulacion de la misma en el sistema.

d. El area, que tiene en su poder las facturas no conformes, devolvera
directamente al proveedor y comunicara a la Gerencia de Contabilidad
de la devolucion.

Aportes:

a. Se logro obtener Informacion de facturas que obran en poder de las

areas por mas de 07 dias.
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b. Se logré efectuar los seguimientos de los documentos para que sean
registrados oportunamente y no se distorsionen los registros.
c. Se cumplan con las fechas de pago y que la Empresa tenga una

buena imagen en la localidad.

3.2.1.19 Coordinacion y Revision de los Inventarios Fisicos

Comprende la coordinacion y revision de los Inventarios Fisicos de los

Bienes de Perupetro, Petroperu y de Maple Gas; el cual se realiza de la

siguiente forma:

a. Coordinacion con la Gerencia de Contabilidad Lima a fin de efectuar el
cronograma de inventarios, tanto en la ciudad (Oficinas Administrativas,
Residencia, Refineria, Seguridad Industrial, Laboratorio, Transporte
Terrestre y Pucallpillo, etc); como en los campos (Maquia, Agua
Caliente, Puerto Oriente, Pacaya, etc). Para la realizacién del mismo se
debera tomar en cuenta aspectos como: Condiciones climaticas; sobre
todo las temporada de lluvias, lo cual dificulta el traslado y la toma de
inventarios sobre todo a campo abierto.

b. Recepciéon del procedimiento de Inventarios; asi como de
computadoras manuales palm; las cuales tienen registrados todos los
ultimos datos de los bienes indicando basicamente: Area a inventariar;
descripcion del bien: Marca, modelo, color, numero de serie ; unidad:
Juego, par, kilo, unidad; condicion: Nuevo, usado en buena condicion,

usado por reparar, dar de baja; ubicacion del bien; etc.
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Contratacion de personal temporal a plazo fijo, para la toma de
inventarios tanto en ciudad Pucallpa como en los campos. El Gerente
de Contabilidad es el encargado de buscar al personal tomando
siempre como base el conocimiento, experiencia, salud.

Coordinacion con todas las areas de la Operacion sobre las fechas
para la toma de inventarios sobre los bienes bajo su responsabilidad,
tanto en ciudad como en el campo.

El Gerente de Contabilidad, es el responsable de generar todos los
documentos del traslado del personal de inventarios: Transporte
terrestre, fluvial o aéreo tanto en la ciudad como en los campos.

Los inventarios se efectian conjuntamente con personal del Area
responsable de los bienes.

Supervision estrecha y permanente mientras se efectue el proceso de
la toma de inventarios.

Con toda la informacién que se ha obtenido en las palm, se obtiene los
listados de los inventarios realizados.

Revision de los resultados: Faltantes, sobrantes, activos para dar de
baja.

Los inventarios deben necesariamente ser firmados por el responsable
de los bienes del Area, personal de Contabilidad que participo en el
inventario y el Gerente de Contabilidad Pucallpa.

El Gerente de Contabilidad Pucallpa, hace un informe final de todo lo

acontecido durante todo el proceso de la Toma de Inventarios:
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Ocurrencias, problemas; el cual es dirigido a la Gerencia de
Contabilidad Lima; conjuntamente con los inventarios tomados.

Aportes:

a. Se logro obtener una relacion de bienes inventariados firmados por los
responsables de los activos tomados.

b. Se logré reflejar su estado, ubicacion, y saber que es lo que se posee
como bienes propios y de terceros; que redunden en una mejor gestion

y optimizacion de los recursos.

3.2.1.20 Cumplimiento del Cierre Contable Mensual

Comprende efectuar seguimiento a las areas sobre el cumplimiento del

cierre contable mensual; el cual se realiza de la siguiente forma:

a. Recepcion del cronograma de cierre mensual via e-mail.

b. Coordinacién con las areas, para el cumplimiento de las fechas
establecidas para el cierre mensual; especialmente con: Produccién,
Refineria, Transporte de Combustible, Planta de Ventas, Servicios,
Transporte, Recursos Humanos, Logistica.

c. Seguimiento del cierre y toma de acciones correctivas si fuera
necesario.

d. Comunicacion a la Gerencia de Contabilidad Lima si hubiera algun
problema que afecte el cierre mensual.

Aportes:

a. Se logro apoyar eficientemente a fin de que las areas involucradas se

cifian al cronograma del cierre contable y por lo tanto Contabilidad Lima
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pueda efectuar el cierre mensual dentro de los plazos establecidos (Dia
y hora).

b. Siempre informar la razén, causa, problema de alguna circunstancia
que pueda afectar el cierre contable mensual; a fin de tomar medidas

correctivas.

3.2.2 Otros Aportes Realizados

3.2.2.1 Implementacion de la Cuenta de Gastos

Al asumir The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal Peruana las
Operaciones en Pucallpa el 22-04-1994, que habian estado en poder de
Petroperu hasta el 21-04-1994; y debiendo continuar sobre la marcha con
las operaciones; y no existiendo un detalle de plan de cuentas de gastos
de la Empresa, por lo cual tuve que participar en la elaboracion del
detalle de las cuentas de gastos, ya sea administrativo, operativo ¢ de
ventas; y se me dio la responsabilidad de detallar dichos gastos; el cual
tuvo que realizarse a la mayor brevedad. Esta responsabilidad me fue
conferida en razén de haber laborado en Contabilidad-Petroperu en las
areas operativas de Selva Norte (Iquitos), de Octubre 1979 a Abril 1984;
en Refineria la Pampilla, de Marzo 1987 a Junio 1991; y Selva Central

(Pucallpa) de Junio 1991 al 21-04-1994.

3.2.2.2 Elaboraciéon de procedimientos
3.2.2.2.1 Control de Activos Fijos
Comprende la elaboracion de procedimientos de Control de Activos Fijos,

desde la adquisicion hasta la baja de dichos activos y que incluyen: La
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Autorizacion para Invertir (API), Informe de Capitalizacion y Liquidacion

del API, Transferencia de Equipo Materiales e Instalaciones, Autorizacién

para Retiro de Equipos €/o Instalaciones.

3.2.2.2.1.1 Introducciéon

Los requisitos para considerar un bien como Activo Fijo son:

a.

b.

Que sea propiedad de la Empresa.
Que su vida util sea de un afno o mas.

Que sea destinado para uso de la Empresa.

. Que esté sujeto a depreciacion, excepto los terrenos y los bienes

culturales.
Que el valor de la adquisicion supere el Y4 de la unidad impositiva

tributaria.

Los criterios para considerar un bien como Activo Fijo son:

a.

Esta basado en funcion de su duracién prolongada y que tengan
depreciacion.

En general, los objetos pequenos de bajo valor unitario, de facil
traslado y relativa probabilidad de pérdida o rotura, deben ser

registrados como gastos.

c. Los materiales de uso permanente que se adquieren para su uso

continuo y de un mayor valor unitario, que son asignados a lugares
especificos, y que tienen una larga vida estimada, deben ser

capitalizados.
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d. Un material clasificado como bien de naturaleza capital puede ser
apropiadamente cargado a gastos, si la vida estimada del material es
menor a un afo.

e. Las condiciones para el control de Activos Fijos son:

f. La condicidn se refiere al estado en que se encuentra el bien y puede
ser:

1: Equipo nuevo.
2: Equipo reparado o repotenciado.
3: Equipo usado y con mantenimiento continuo.

4: Equipo para ser retirado o dado de baja.

3.2.2.2.1.2 Autorizacién para Invertir - API

Formato de uso interno de la Empresa, mediante el cual se solicita la
aprobacion para iniciar la ejecucion de un proyecto. Describe y valoriza
las inversiones a efectuar, detallando los estudios, obras, maquinarias y
equipo que lo conforman, excluyendo el impuesto general a las ventas
(IGV). También precisa la justificacion de la inversiéon, y en caso de
proyectos en ejecucion, especifica el estado actual del proyecto.

Toda modificacion de la inversion total de un proyecto, requiere la
revision del formato de API, en el que se deben indicar los motivos de la
revision (Tipo de cambio, variacion de costos, inclusion/exclusion de los
componentes de la inversion, etc.). Asi mismo, se debera indicar en la
columna de original y revisado, el detalle de la inversion aprobada y

revisada.
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Los cambios de descripcion, son modificaciones de los items y/o API's
Considerados en el presupuesto aprobado de inversiones sin alterar el
monto de inversién. La tramitacion de esta modificacidon requiere
igualmente la aprobacion de los niveles correspondientes.

(Ver anexo N° 15)

3.2.2.2.1.3 Informe de Capitalizacién y Liquidacion del API

Formato de uso interno de la Empresa, mediante el cual Contabilidad
Lima, efectua la capitalizacidén parcial o total del activo y la liquidacion del
API. El area responsable debera comunicar a Contabilidad Lima, a fin de
que realice ésta operacion.

Cabe indicar que para que un API se capitalice totalmente debera incluir
todos los montos que se cargaron desde el costo de adquisicidn,
derechos de aduana, gastos de transporte, etc. hasta su destino y antes
de que el activo entre en uso.

Contabilidad Lima tendra el control del mismo y otorgara en numero del
informe de capitalizacion.

(Ver anexo N° 16)

3.2.2.2.1.4 Transferencia de Equipos Materiales e Instalaciones
Formato de uso interno de la Empresa, mediante el cual Contabilidad
Lima, efectua el traslado de Activos de un area a otra, a fin de mantener

actualizados la ubicacion de los activos.
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Esta transferencia se realiza a requerimiento o por necesidad de alguna
area de la Empresa y debera ser comunicada a Contabilidad Lima. Esta
area es la que tiene el control de la transferencia y otorga el numero

correlativo del mismo. (Ver anexo N° 17)

3.2.2.2.1.5 Autorizacién para Retiro de Equipos e/o Instalaciones
Formato de uso interno de la Empresa, mediante el cual Contabilidad
Lima, efectua el retiro de los activos de la Empresa de los registros de
activos.

Este retiro se realiza a requerimiento o por necesidad de alguna area de
la Empresa y debera ser comunicada a Contabilidad Lima. Esta area es la
que tiene el control del retiro y otorga el numero correlativo del mismo.

(Ver anexo N° 18)

3.2.2.2.2 Creacion de Clase y Sub-Clase de Activo Fijo
Comprende la creacion de subclases de Activos Fijos que indica: La
descripcion del bien, cuenta contable (Mayor), clase y sub-clase. (Ver

anexo N° 19)

3.2.2.2.3 Aprobacion y Pago de Documentos

3.2.2.2.3.1 Pago con Fondo Fijo de Pucallpa

Comprende la elaboracion de un procedimiento para Pucallpa de control
que incluye, recepcion, aprobacion y pago de documentos por pagar

Pucallpa con fondo fijo; y que es el siguiente:
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1. Documentos de Pago

a.

Facturas, Boletas de Venta, Recibo por Honorarios Profesionales.
Documento emitido por el proveedor conforme con lo solicitado y
servicios realizados en cantidades e importe.

Notas de Débito. Documento emitido por el proveedor y que
incrementa la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por un error en la
facturacion, interés por mora en el pago o cualquier otra
circunstancia que signifique el incremento del saldo de una cuenta.
Notas de Crédito. Documento emitido por el proveedor y que
disminuye la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por averia del
producto vendido, rebajas o disminucion de precios, devoluciones o
descuentos especiales, correccidon de errores por exceso de

facturacion, etc.

. Documentos de Cobranza (Pasajes aéreos). Documento emitido

por el proveedor y que se refiere a pasajes solicitados.

. Recibo por Servicios Publicos. Documento emitido por el proveedor

y que se refiere a servicios de agua, luz y telefonia.
Orden de Compra. Documento que se adjunta a la factura y que
emite la empresa al proveedor, donde se fijan las condiciones de

cantidad, precios unitarios, plazos de entrega, plazos de pago, etc.

. Payment Request. Solicitud de pago, usado para otorgar adelanto

a proveedores 0 para viajes de negocios.

. Expense Report. Reporte que debe efectuar el personal de la

empresa que realiza algun viaje de negocio y contiene todo los
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gastos incurridos en el periodo reportado y la documentacion
sustentaria de cada partida reportada.
i. Work Order (OTT). Documento que se adjunta a la factura y que
emite la empresa. La orden de trabajo a terceros que sirve para
sustentar la prestacion de servicios, desde su requerimiento hasta
la conformidad una vez concluido.
2. Recepcion de Documentos
Todos los documentos de pago, que exceden en los $ 30.00 (Treinta
Délares), deberan ser recibidos unicamente por Mesa de Partes (Puesto
de vigilancia de Seguridad y Proteccién en las Oficinas Administrativas
Pucallpa). El vigilante de turno presente debera verificar que los
documentos estén correctamente consignados: (1) EI RUC sea el
20195923753 y a nombre de The Maple Gas Corporation del Peru,
Sucursal Peruana, (2) Que el documento sea la del adquiriente o usuario
con la copia Sunat; (3) Ademas debera verificar que los documentos
vengan acompanados de cualquiera de los documentos sustentatorios:
a. Orden de trabajo: Todos los documentos con Ordenes de Trabajo
para que sean recepcionados, deben estar firmados y sellados en
el casillero “Trabajo Recibido Conforme”, por el Gerente y/o
Supervisor del Area que solicito el trabajo.

b. Guia de Remision (Con respectivo sellos de recepcion del
Almacén Logistica) y la Orden de Compra.

c. Orden de Carga, Guia de Remision, Documento de Liquidacion de

Transporte (Transportistas).
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Los recibos por honorarios profesionales solo se recepcionaran hasta el
26 de cada mes, con fecha del mes en curso. Podran presentar sus
recibos a partir del mes siguiente con fecha del mes de presentacion

Los documentos que no cuenten con ninguno de los documentos arriba
mencionados solo seran recepcionados de existir un contrato con el
proveedor del bien o servicio.

El vigilante registrara en un cuaderno de control los siguientes datos

correspondientes a los documentos recibidos:

v Fecha y hora de recepcion.

v Nombre del proveedor.

v Numero de documento (s).

v Importe de los documentos.

v Nombre y documento de identidad de la persona que entrega el
documento.

A partir de las 5.00 pm de lunes a viernes, el personal de mesa de partes
entregara al Gerente de Contabilidad los documentos recepcionados
durante el dia. Los documentos aceptados por mesa de partes los dias
sabado y feriados seran entregados al Gerente de Contabilidad el primer
dia util de labor.

3. Registros de Documentos

Personal del area contable, al dia siguiente, ingresara a un registro de
control los documentos recepcionados por el Gerente de Contabilidad de
lunes a viernes, asi como; los documentos admitidos por el Gerente de

Contabilidad el dia sabado y feriados, en las primeras horas del primer dia
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util de labor; con los siguientes datos: Numero de control, fecha de
documento, numero de documento, razén social del proveedor, fecha de
recepcion por mesa de partes, fecha de programacion de pago, importe
(S/. 6 $), envio al area para aprobacién (Fecha, area y firma), fecha de
devolucion del area, numero de reembolso de caja.

4. Aprobacion de Documentos

Una vez registrados los documentos; éstos seran distribuidos diariamente
(De Lunes a Sabado) a las areas para su aprobacion. Las areas

gestionaran la aprobacion.

En el caso de las facturas con Ordenes de Compra, éstas permaneceran en
Contabilidad. Logistica Pucallpa remitira a Contabilidad la Nota de Recibo y

el Pedido de Material debidamente aprobado.

5. Devolucion de Documentos
Una vez aprobados los documentos, cada area es responsable de devolver
las facturas al area contable. A su vez, el area contable debera controlar la
fecha de devolucion de los mismos (Estampar sello con fecha y hora).
Asimismo, el area contable debera ejercer un control semanal sobre las
facturas que tengan mas de siete dias sin aprobacion y no hayan sido
devueltas. En tal caso, el area contable debera comunicar al responsable de
la situacion.
6. Pagos

e Una vez que las facturas estén con todos sus adjuntos completos de

acuerdo a los procedimientos establecidos, Contabilidad Pucallpa,
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procedera a efectuar los pagos de acuerdo a las fechas de
programacion.

e Cabe indicar que por caja no solamente se pagan Facturas, Boletas
de Venta, Recibos por Honorarios Profesionales, Notas de Débito,
sino también Payment Request, Reportes de Gastos, Reembolso por
Reportes de Gastos, Saldo a favor del trabajador en los Reportes de
Gastos, etc.; siempre y cuando no excedan de los $ 100.00. Toda
esta documentacién no ingresara por Mesa de Partes sino va
directamente a Contabilidad para su proceso y pago.

7. Instrucciones

Es necesario precisar los requisitos que deberan contener los pagos por

Caja Chica, montos menores que sean de necesidad operativa para la

Empresa y de uso no rutinario.

a. El monto maximo para pagos por Caja Chica es US$ 100.00 (Cien
Délares Americanos).

b. Hasta US$ 30.00 (Treinta Dolares Americanos), el documento
sustentatorio sera solo la Factura, Boleta de Venta, Recibo por
Honorarios Profesionales, Notas de Débito, etc. debidamente aprobados,
los mismos que deberan indicar el motivo y uso de la compra y/o
servicio; por lo tanto, no ingresaran por Mesa de Partes, sino se pagaran
directamente en Caja.

c. En caso de Provisionales, el trabajador del area involucrada debera llenar
el formato requisicion de fondos y gestionar la aprobacion del Gerente o

Jefe del Area en concordancia con el Cuadro de Aprobaciones. Una vez
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aprobado el provisional, deberan acercarse a Contabilidad para su pago
respectivo. El monto maximo para otorgar provisionales es de $ 100.00.
Si la factura supera los $ 30.00 sera necesario adjuntar la Orden de
Trabajo original y/o copia del Pedido de Material para regularizar el
provisional; caso contrario, no sera necesario adjuntar dicha
documentacion.

. Cabe mencionar, que siendo el Provisional utilizado para un pago
inmediato de necesidad perentoria, debera regularizarse el mismo dia o
a mas tardar dentro de las 24 horas.

. El trabajador que tenga un provisional pendiente, no podra solicitar otro
provisional.

. Los documentos que regularicen un provisional, no ingresaran por Mesa
de Parte, sino se remitiran a CTB-Oficina de Caja.

. Contabilidad Pucallpa tendra un control de los provisionales.

. Todo pago por Caja Chica necesariamente debera ser codificado
correctamente, lo que significa contener la informacion minima: (CIA),
Centro de costo (CC), cuenta y monto o porcentaje y la cuenta debe

coincidir con la descripcidon del documento de pago.

i. Las areas de Mantenimiento, Servicios Auxiliares, Logistica, Seguridad,

etc. que carguen a Centro de Costos que no son de su responsabilidad,
deberan haber obtenido previamente la firma del Gerente responsable

respectivo para hacerlo.

j. Ningun centro de costo en la codificacion debe ser utilizado sin la

autorizacion de la persona que tiene la responsabilidad sobre ellos; por
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lo tanto, deberan haber obtenido previamente la firma del Gerente o

responsable respectivo.

k. Todo documento de reembolso (Boleta de Venta, Factura y Recibos por

Honorarios Profesionales), para ser pagada por Contabilidad,

necesariamente debera tener en el reverso la siguiente informacion:

. Todas

Firma del Gerente y/o Jefe del Area a la cual se carga el gasto.
Estar aprobado por la Gerencia de Operaciones.

Estar codificado correctamente.

Debe tener una pequena explicacion del gasto incurrido.

Tener el nombre y la firma de la persona que cobra dicho
reembolso. Solo para el caso de los pagos menores de los $
30.00.

las facturas, boletas de venta y recibos por honorarios,

reembolsado por Caja Chica, debera tener el nombre de la persona que

cobra dicho documento:

e En los documentos que tengan impresos el signo de S/, sélo podran

ser emitidos en Soles.

e En los documentos que tengan impresos el signo de $, sélo podran

ser emitidos en Ddlares Americanos.

e Si por algun caso la Orden de Trabajo o la Orden de Compra esta en

USS$, v la factura tiene impreso el signo de S/. el importe tendra que

ser en Soles, al tipo de cambio de la fecha de la Factura.

m.La atencion en la Oficina de Caja de Contabilidad es por la ventanilla

exterior.
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n. Cabe resaltar que este control es solamente de documentos de pago que
superan los $ 30.00 Ddlares, pues los pagos menores de este monto no
son registrados en Mesa de Partes y por lo tanto se pagan directamente
en Caja.

0. Este control se inicié el 13.03.00 y por el periodo 13.03.00 al 31.12.00 se
registraron 1,696 items, y por el periodo 01.01.01 al 15.11.01 1,696

items.

3.2.2.2.3.2 Pago por Lima

Comprende la elaboracion de un procedimiento de recepcion, aprobacion

y pago de los documentos por pagar en Lima; y que es el siguiente:

Documentos de Pago

a. Facturas, Recibo por Servicios Publicos, Boletas de Venta, Recibo
por Honorarios Profesionales. Documento emitido por el proveedor
conforme con lo solicitado y servicios realizados en cantidades e
importe.

b. Notas de Débito. Documento emitido por el proveedor y que
incrementa la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por un error en la
facturacion, interés por mora en el pago o cualquier otra
circunstancia que signifique el incremento del saldo de una cuenta.

c. Notas de Crédito. Documento emitido por el proveedor y que
disminuye la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por averia del

producto vendido, rebajas o disminucién de precios, devoluciones o
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descuentos especiales, correccion de errores por exceso de
facturacion, etc.

d. Documentos de Cobranza (Pasajes aéreos). Documento emitido
por el proveedory que se refiere a pasajes solicitados.

e. Recibo por Servicios Publicos. Documento emitido por el proveedor
y que se refiere a servicios de agua, luz y telefonia.

f. Orden de Compra. Documento que emite la empresa y que se
adjunta a la factura, donde se fijan las condiciones de cantidad,
precios unitarios, plazos de entrega, plazos de pago, etc.

g. Payment Request. Solicitud de pago, usado para otorgar adelanto a
proveedores o para viajes de negocios.

h. Expense Report. Reporte que debe efectuar el personal de la
empresa que realiza algun viaje de negocio y contiene todo los
gastos incurridos en el periodo reportado y la documentacion
sustentaria de cada partida reportada.

i. Work Order (OTT). Documento que emite la empresa y que se
adjunta a la factura. La orden de trabajo a terceros que sirve para
sustentar la prestacion de servicios, desde su requerimiento hasta la
conformidad una vez concluido.

1. Recepcion de Documentos

Todos los documentos de pago, que exceden los $ 100.00 (Cien Délares),

deberan ser recibidos unicamente por Mesa de Partes (Puesto de

vigilancia de Seguridad y Proteccion en las Oficinas Administrativas

Pucallpa). El vigilante de turno presente debera verificar que los
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documentos estén correctamente consignados: (1) El RUC sea el

20195923753 y a nombre de The Maple Gas Corporation del Peru,

Sucursal Peruana, (2) Que el documento sea la del adquiriente o usuario

con la copia Sunat; (3) Ademas debera verificar que los documentos

vengan acompafnados de cualquiera de los documentos sustentatorios:

a. Orden de trabajo: Todos los documentos con Ordenes de Trabajo
para que sean recepcionados, deben estar firmados y sellados en el
casillero “Trabajo Recibido Conforme”, por el Gerente y/o Supervisor
del area que solicito el trabajo.

b. Guia de Remision (Con respectivo sellos de recepcion del Almacén
Logistica) y la Orden de Compra.

c. Orden de Carga, Guia de Remisién, Documento de Liquidacion de
Transporte (Transportistas).

d. Declaracion Jurada para el caso de los Honorarios Profesionales (Por
cada recibo hasta S/. 700.00). Sélo se recepcionaran dichos recibos
hasta el 26 de cada mes, con fecha del mes en curso. Podran
presentar sus recibos a partir del mes siguiente con fecha del mes de
presentacion.

Los documentos que no cuenten con ninguno de los documentos arriba

mencionados solo seran recepcionados de existir un contrato con el

proveedor del bien o servicio.

El vigilante registrara en un cuaderno de control los siguientes datos

correspondientes a los documentos recibidos:

> Fecha y hora de recepcion.
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> Nombre del proveedor.

> Numero de documento (s).

> Importe de los documentos.

> Nombre y documento de identidad de la persona que entrega el
documento.

A partir de las 5.00 pm de lunes a viernes, el personal de mesa de partes
entregara al Gerente de Contabilidad los documentos recibidos durante el
dia. Los documentos recepcionados por mesa de partes los dias sabado
y feriados seran entregados al Gerente de Contabilidad a primera hora del
primer dia util de labor.

2. Registro de Documentos

Personal del area contable, al dia siguiente, ingresara los documentos
aceptados por el Gerente de Contabilidad de lunes a viernes, asi como;
los documentos admitidos por el Gerente de Contabilidad el dia sabado y
feriados en las primeras horas del primer dia util de labor; al Sistema de
Cuentas por Pagar Pyramid, mediante conexién en linea con Lima. De
ésta forma, dichas facturas apareceran en el Reporte Agin de Cuentas por

Pagar de la Empresa.

Asi mismo, personal del area contable ingresara los documentos a un
registro de control con los siguientes datos: Numero de obligacion (Que
da el sistema), fecha de documento, numero de documento, razén social
del proveedor, fecha de recepcion por mesa de partes, importe (S/. 6 $),
envio al area para aprobacion (Fecha, area y firma), fecha de devolucién

del area, fecha de envio a Lima, numero de control (Numero interno).
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3. Aprobacion de Documentos

Una vez registrados los documentos; éstos seran distribuidos diariamente

(De Lunes a Sabado) a las areas para su aprobacion. Las areas

gestionaran la aprobacion.

En el caso de las facturas con Ordenes de Compra, éstas permaneceran en

Contabilidad. Logistica Pucallpa remitira a Contabilidad la Nota de Recibo y

el Pedido de Material debidamente aprobado.

4. Devolucién de Documentos

Una vez aprobados los documentos, cada area es responsable de devolver

las facturas al area contable. A su vez, el area contable debera controlar la

fecha de devolucién de los mismos (Estampar sello con fecha y hora).

Asimismo, el area contable debera ejercer un control semanal sobre las

facturas que tengan mas de siete dias sin aprobacion y no hayan sido

devueltas. En tal caso, el area contable debera comunicar al responsable de

la situacion.

5. Instrucciones

a. Ningun centro de costo en la codificacion debe ser utilizado sin la
autorizacion de la persona que tiene responsabilidad sobre ellos; por lo
tanto, deberan haber obtenido previamente la aprobacion del gerente o
responsable respectivo.

b. Las areas de Mantenimiento, Servicios Auxiliares, Logistica, Seguridad,
etc. que carguen a Centro de Costos que no son de su responsabilidad,
deberan haber obtenido previamente la firma del Gerente responsable

respectivo para hacerlo.
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c. En los documentos que tengan impresos el signo de S/, solo podran ser

emitidos en Soles.

. En los documentos que tengan impresos el signo de $, sélo podran ser
emitidos en Délares Americanos.

. Si por algun caso la Orden de Trabajo o la Orden de Compra esta en
USS$, vy la factura tiene impreso el signo de S/. el importe tendra que ser

en Nuevos Soles, al tipo de cambio de la fecha de la Factura.

f. Este control se inici6 el 13.03.00 y por el periodo 13.03.00 al 31.12.00 se

registraron 3,918 items, y por el periodo 01.01.01 al 15.11.01 3,799

items.

3.2.2.2.4 Modificacion en el Tramite de Aprobacién de los Reportes de
Gastos

Comprende la reestructuracion en el tramite de aprobacion de los

Reportes de Gastos. Se establecié que todo reporte de gastos, antes de

ser aprobado por la Jefatura de Operaciones Pucallpa, necesariamente

debe ser revisado por la Gerencia de Contabilidad.

Antes de crear éste procedimiento, los reportes de gastos venian

aprobados por las areas y/o la Jefatura de Operaciones y en algunas

oportunidades tenian que ser devueltos a las areas por no ser correctos.

Asi mismo se tuvo que instruir a las areas en la elaboracion de los

reportes.
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3.2.2.2.5 Mejora en Pago con Fondo Fijo

Con el fondo fijo de Pucallpa ya no se pagan a proveedores y/o
contratistas recurrentes y de mucha actividad y que nos otorgan crédito
minimo de 15 dias. Estan incluidos en esta relacion.

- Export Import Sefior de Sipan E.I.R.L.

- Orvisa.

- Respuestera y Servicios Técnicos E.I.R.Ltda (RESERTEC).

- Ferreteria Yancan E.I.L.

- Proveedores Industriales E.I.R.L.

- Representaciones Lazaro & Cia. S.R.L. (RELAZA & CIA.).

- CSM Servicios S.A.

3.2.2.2.6 Informacion de Inversiones de la Empresa

En Marzo del 2001, la Jefatura de Operaciones Pucallpa solicitd
puntualmente documentacion sustentatoria de la inversion realizada por
The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal Peruana, en gastos de
adecuacion a Normas de Seguridad y Proteccion Ambiental de Refineria 'y
Plantas de Ventas Pucallpa por el periodo Abril 1994/1996. Esta
informacion fue solicitada a Contabilidad Pucallpa como a Contabilidad
Lima, los cuales cumplieron.

Posteriormente fue requerida puntualmente documentacion sustentatoria
por el periodo Abril 1996/2000 por el mismo concepto, la cual fue

proporcionada por Contabilidad Pucallpa y Contabilidad Lima.
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Debemos de informar que Petroleos del Peru, ha reconocido las mejoras
que Maple Gas viene realizando en las instalaciones que tiene
arrendadas de Refineria y Plantas de Ventas.

Asi mismo, existen inversiones en ejecucion y otras por ejecutar.

Cabe mencionar que los gastos ejecutados por Maple Gas en el periodo
Abril 1994/1996 es de $ 140,797.17 y por los trabajos ejecutados por los
periodos Abril 1996/2000 es de $ 256,308.00.

Por los conocimientos adquiridos y con la experiencia previa en de haber
laborado en Petroperu desde el 06/05/1975 al 21/04/1994 en el area de
Contabilidad; me sirvid para realizar dicho aportes a la Empresa Maple

Gas.

3.2.2.2.7 Politica de Pagos

En el afno 2004, la Empresa decidid6 una nueva politica de pagos a
Proveedores; estableciendo que los mismos se realizarian a través de los
Bancos que hubiera en la localidad de Pucallpa, para lo cual la Gerencia
de Contabilidad Pucallpa, tuvo que adecuarse a lo dispuesto y gener6 02
cartas: Una de conocimiento para los proveedores y otra para ser llenada
por los mismos.

Hubo que coordinar con el area de Seguridad y Proteccioén, a fin que a
través de mesa de partes de las oficinas administrativas (Que depende de
Seguridad y Proteccién), entregue los formatos de las 02 cartas a los
proveedores; que recepcione y una vez llenados por los proveedores los

entregue a la Gerencia de Contabilidad, el que finalmente los enviara a
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Finanzas Lima, para que ésta area ingrese la informaciéon en una base de

datos, que pueda servir para efectuar el pago de través de los bancos.

e Carta de conocimiento a los Proveedores (Ver anexo n° 20)

e Carta para ser llenada por los Proveedores (Ver anexo N° 21)

Aporte:

Coordinar con los proveedores y generar los documentos, a fin de lograr

que se cumpla con la nueva politica de la empresa.

Evaluacion:

a. Incluye al 100% de los proveedores de Pucallpa.

b. Se logra eliminar de remitir los cheques a Pucallpa y por lo tanto, la
entrega de cheques por Contabilidad Pucallpa.

c. Se logra ahorro de tiempo (Los pagos se harian en un menor tiempo) y
esfuerzo (Tanto para la Empresa como para los proveedores); porque
ya no se tendria que firmar cada cheque, buscar la oportunidad para la
firma de los cheques.

d. Eliminar la demora (Por la distancia de Lima a Pucallpa, empleo del
courrier y muchas veces retraso en los vuelos aéreos por el mal

tiempo en Pucallpa).

3.2.2.2.8 Evaluacion de Contabilidad Pucallpa

Dos veces al ano, la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, remite a las
areas de Operaciones una encuesta cuyo objetivo es avaluar el
desempefio de contabilidad Pucallpa. Esto se hacia generalmente en los

meses de Abril y Octubre.
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Esto fue creado en el afio 2004, con la finalidad de establecer un
mejoramiento continuo del area.

El gerente de contabilidad Pucallpa, entregaba a todas las Areas de la
Operacion un formato, para ser llenado por los trabajadores; en un
periodo de 5 dias.

Una vez completada, se entregaba al area de Recursos Humanos
Pucallpa; quien tabulaba la informacion y alcanzaba un cuadro resumen,
a la Gerencia de Contabilidad.

(Ver anexo Nro. 22)

Las jefaturas de Recursos Humanos y de Contabilidad, habian coordinado
que las respuestas a la encuesta sean archivadas en Recursos Humanos
y no sean de conocimiento de contabilidad. Asi mismo, recursos

humanos, debia procesar la informacion y alcanzarla a contabilidad.

3.2.2.2.9 Reconocimiento de la gestiéon de la Gerencia de Contabilidad
Pucallpa

Bajo la direccion de la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, las actividades de

Contabilidad, Finanzas y otras afines en Pucallpa se llevaron a cabo con la

confianza de toda la Alta Direccion de la Empresa. (Ver anexo N° 23)

3.2.2.2.10 Analisis y contrastacion de actividades
El Comité Ejecutivo de la Empresa The Maple Gas Corporation del Peru,
Sucursal Peruana, decidio reforzar la oficina de Contabilidad de Maple en

Lima. Los objetivos son: Reducir el flujo de documentos, comprobar la
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eficiencia del Departamento y mejorar la comunicacién entre el
Departamento de Contabilidad y el Comité Ejecutivo. A raiz de ello, se
genero la reestructuracion del Departamento de Contabilidad tanto en Lima
como en Pucallpa; lo cual se tuvo que asumir en Pucallpa nuevas funciones
y responsabilidades sin disminuir la eficiencia del area de Contabilidad
Pucallpa.

Fueron eliminados 4 puestos que anteriormente fueron parte de la
organizacion. Estos puestos fueron: 01 Secretaria, 02 Auxiliares y uno de
Reporte de Ventas; quedando solamente la Gerencia de Contabilidad y 01
Auxiliar de Contabilidad.

Con Memorandum MG-ACC-M0069-99 del 09/07/1999, del Sr. Raymond J.
Cochard, Gerente de Contabilidad y Administracién, informo la
Restructuracion de Contabilidad Lima como Pucallpa.

(Ver anexo N° 24)

Se enumera las principales funciones que tiene Contabilidad Pucallpa vs.

Areas de Lima.

a. Contabilidad - Pucallpa por razones de funcién y de cercania a las
areas operativas de la zona, y por resultar demasiado oneroso traer
personal de Lima para trasladarlos a los campos de la Selva, por
razones de trabajo se dirigia a los campos de la Selva (Pacaya, Agua
Caliente y Maquia), para realizar labores de inventarios de bienes de
activos fijos propios (De Maple Gas), y de terceros (De Perupetro y
Petroperu); lo cual no lo puede realizar personal de Contabilidad —

Lima.
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Contabilidad Pucallpa, es un facilitador que optimiza la gestion de
todas las areas de la empresa; tanto en Pucallpa, llamese: Gerencia de
Operaciones, Produccion, Mantenimiento, Refineria, Control de
Calidad, Transporte de Combustible, Drilling y Workover , Planta de
Ventas, Seguridad Industrial y Proteccion Ambiental, Seguridad y
Proteccion, Transportes, Servicios, Logistica, Recursos Humanos,
Relaciones Publicas y Comunitarias, Sistemas; siendo el area
fisicamente mas cercana a la areas de la operacién y el filtro en
Pucallpa; asi como de Lima llamese: Contabilidad, Finanzas, Cuentas
por Pagar y Presupuestos; y cuya funcion que sido normada por la Alta
Direccion de la Empresa.

Contabilidad Pucallpa, es la representante de las areas de Lima
(Contabilidad, Finanzas, Cuentas por Pagar, Presupuestos) en
Pucallpa).

Contabilidad Pucallpa, realiza la recepcion, revision de todos los
documentos contables que se acepten en Pucallpa, por lo tanto es el
area que asegura, que los mismos estén de acuerdo a los
procedimientos establecidos, ya sea que su pago se realice en
Pucallpa o en Lima (Lo cual no lo podria hacer Lima por lo engorroso,
perdida de tiempo, esfuerzo, oportunidad y fluidez).

Siendo una area que depende de Lima, no tiene la facultad para
efectuar pagos a los proveedores de Pucallpa, pues esta atribucion ha
sido normada por la alta Direccion de la Empresa al area de Finanzas

Lima, que es la que canaliza los ingresos y efectua los pagos. Sin
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embargo, por necesidades operativas se pueden efectuar pagos en
Pucallpa pero siempre con conocimiento y en coordinacién con
Finanzas Lima.

Contabilidad Pucallpa siendo un area ejecutora, busca lograr que en
Operaciones Pucallpa, se cumpla las politicas, procedimientos
vigentes y que son emanadas por Contabilidad Lima (Cuentas por
Pagar, Presupuestos), y Finanzas Lima.

Contabilidad Pucallpa, no realiza los Estados Financieros y Costos
de la, Empresa, pues ésta labor la efectua Contabilidad Lima.

En el caso de pagos por Lima, Contabilidad Pucallpa, solo ingresa la
informacion de los documentos de pago que lo va a registrar
contablemente Cuentas por Pagar Lima (Centro de costos del area y
cuenta contable), y que ellos a su vez Cuentas por Pagar Lima
realiza el Registro Contable; y lo remite a Finanzas Lima para su
proceso de pago.

Referente a los documentos de Fondo Fijo, Contabilidad Pucallpa si
hace el Registro Contable y lo remite a Cuentas por Pagar, el cual a
su vez lo envia a Finanzas Lima para el respectivo reembolso.

Cobro en el Banco de la Naciéon Pucallpa de las notas de crédito de
Aduanas a favor de la Empresa y su depdsito en el Banco
Continental Pucallpa, para lo cual se necesita efectuar gestiones
personales; asi como recibir y remitir a Lima toda la documentacion;
tramite que no lo puede hacer Lima, ya que eso derivaria en gastos

mas costosos y distrayendo recursos materiales y humanos.
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k.  Contabilidad Pucallpa, elabora el presupuesto anual operativo y de

inversiones de su area, ya que es la que conoce mas directamente
las necesidades del area y el cumplimiento de los objetivos vy
funciones.
Contabilidad Pucallpa, es la encargada de coordinar y revisar los
Inventarios Fisicos de los Bienes de Activo Fijo de Perupetro,
Petroperu y de Maple Gas con Contabilidad Lima; determinando
fechas, contratacion de personal, traslados del personal en la ciudad
y en el campo; gestiones que Contabilidad Pucallpa domina mas:
Condiciones meteoroldgicas, recursos (Materiales y humanos),
coordinaciones que Lima no lo podria hacer, lo cual derivaria en
gastos mas costosos y distrayendo recursos materiales y humanos.

m.  Efectuar el pago anual de los arbitrios municipales y de publicidad a
la Municipalidad de Coronel Portillo de la ciudad de Pucallpa, para lo
cual se necesita efectuar gestiones personales, ante Ila
Municipalidad, que Lima no lo podria realizar, derivando asi en

gastos mas costosos y distrayendo recursos materiales y humanos.

La empresa aplicaba la Norma Internacional de Informacién Financiera 6
Exploracion y Evaluacion de Recursos Minerales, los cuales eran
efectuados en la oficina principal de San Isidro Lima, por la Gerencia de
Contabilidad Lima.

En general, la informacion financiera, se preparaba en las oficinas de

Lima, de acuerdo a las NIC y NIIF vigentes en el Peru.
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Capitulo IV

Evaluacion del impacto del aporte realizado

Todos los aportes realizados se generan a partir de la participacion de la
Gerencia de Contabilidad Pucallpa en la implementacion y mejora
continua del sistema de Contabilidad Pucallpa y que estan referidos a
mejoras en materia contable, aportes para cambios o0 mejoras de las

Politicas Contables.

4.1 Ingreso y Analisis de Documentos de Pago de Proveedores
Ahorro de tiempo y esfuerzo en un 15%, y una tarea de revision mas
efectiva por la Gerencia de Contabilidad del 100% de los documentos de
pago que en lugar de recibir documentos de pago todo el dia por mesa de
partes, se reciba los documentos sélo una vez al dia, a la 5:00 pm. (De
lunes a viernes); y por los documentos recepcionados por mesa de partes
los dias sabado sean entregados a la Gerencia de Contabilidad a primera
hora del dia lunes. Asi mismo que haya una oficina de mesa de partes que
sea el primer filtro de admision de los documentos de pago.

Obtener una mejor informacion contable y financiera oportuna en

concordancia con los objetivos del area.
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4.2 Remision a las Areas de los Documentos de Pago analizados
para su Aprobacion

Una mayor y mejor revision del 100% de los documentos de pago por la

Gerencia de Contabilidad Pucallpa y que los mismos estén de acuerdo con

los procedimientos y politicas de la Empresa.

La revision consistia en lo siguiente:

Los documentos estén correctamente consignados: (1) EI RUC sea el

20195923753 y a nombre de Maple Gas Corporation del Peru S.R.L., y

(2) Que el documento sea la del adquiriente o usuario con la copia Sunat;

(3) Ademas debera verificar que los documentos vengan acompafados

de cualquiera de las documentos sustentatorios por:

a) Orden de trabajo: Todos los documentos con Ordenes de Trabajo para

que sean recepcionados, deben estar firmados y sellados en el casillero

“Trabajo Recibido Conforme”, por el Gerente y/o Supervisor del Area que

solicito el trabajo.

b) Guia de Remision (Con respectivo sellos de recepcion del Almacén

Logistica) y la Orden de Compra.

c) Orden de Carga, Guia de Remision, Documento de Liquidacion de

Transporte (Transportistas).

d) Requerimiento de Alojamiento y Viaje.

Obtener informacién contable y financiera confiable en concordancia con

los objetivos del area.
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4.3 Analisis de los Documentos Aprobados por las diferentes Areas
para sus respectivos Pagos

Que en la recepcion del 100% de los documentos de pago estén

debidamente revisados y aprobados.

Una mejor informacidén contable y financiera en concordancia con los

objetivos del area.

4.4 Evaluacion del Fondo Fijo

Que los documentos que han sido cancelados con el Fondo Fijo, cumplan
con todos los procedimientos y politicas de pago de la Empresa.

Una mejor informacion contable y financiera; asi como se logré el
reembolso oportuno del fondo a fin de atender las necesidades de la

operacion.

4.5 Revision de los Documentos de Pago remitidos por Finanzas
Lima

Apoyar 100% en los compromisos de pago adquiridos por la Empresa, a

fin de que el tramite sea oportuno.

Colaborar con la politica financiera; y se logré una mejoria en el buen

manejo de gestion y tener una buena imagen en la zona.



121

4.6 Cobro en el Banco de la Nacion y Depésito en el Banco
Continental

Ingresos inmediatos a la Empresa, al efectuar el cobro del cheque en el

Banco de la Nacion Pucallpa de las notas de crédito de aduanas y su

depdsito del mismo en el Banco Continental Pucallpa.

Mejoria en la politica financiera de la Cia. al facilitar ingresos oportunos a

la empresa.

4.7 Elaboracién Anual del Presupuesto

Efectuar proyecciones anuales de los gastos y de las inversiones, en base
a la ejecucion de periodos anteriores.

Mejoria al obtener datos mas reales y razonables a fin de no distraer
recursos en concordancia con la politica financiera, funciones y objetivos

del area.

4.8 Analisis Mensual de los Resultados Ejecutados

Control efectivo y oportuno de las cuentas contables.

Mejoria al emplear registros contables apropiados en concordancia con el
plan contable de la Empresa, a fin de no distorsionar informaciéon que

afecten la funcion y/o gestion del area.

4.9 Atencion de Solicitudes de las Areas de Lima
Solucionar el 100% los requerimientos (Informacién para auditoria externa,

registros contables, letras de cambio aceptadas por la Empresa,
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informaciones sobre facturas, pagos a proveedores, informaciones sobre
presupuestos).
Se mejord las gestiones de las areas, y por lo tanto sea beneficioso a la

Empresa.

4.10 Atencion de Solicitudes de las Areas y/o Proveedores de
Pucallpa

Solucionar el 100% los requerimientos en Pucallpa, sobre todo de facturas

de proveedores, requerimiento de pagos a los proveedores.

Se mejord y optimizé las relaciones con los proveedores.

4.11 Pago de Arbitrios Municipales

Desembolso oportuno, que conlleva a un descuento especial por pago
adelantado, en lugar de efectuar el pago en forma fraccionada.

Mejoria al obtener una disminucién en la labor administrativa en ahorro de

tiempo y esfuerzo en un 3%, y por lo tanto un ahorro para la Empresa.

4.12 Pago de Publicidad
Desembolso oportuno evitando moras e intereses y el pago fraccionado.
Mejoria al obtener una disminucién en la labor administrativa en ahorro de

tiempo y esfuerzo en un 3%, y por lo tanto un ahorro para la Empresa.

4.13 Coordinacion de Actividades de Fin de Semana

Comprende acciones, coordinaciones, instrucciones, informaciones.
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Se logré no poner en riesgo la salud de los trabajadores y/o las

instalaciones de la Cia., obteniendo una mejora en la gestion del area.

4.14 Coordinacién de Actividades de Seguridad

Comprende acciones, coordinaciones, instrucciones, informaciones,
capacitaciones al personal.

Se logré no poner en riesgo la salud de los trabajadores y/o las

instalaciones de la Cia., obteniendo una mejora en la gestion del area.

4.15 Arqueo de Caja

Arqueos inopinados encontrandose que los documentos pagados mas el
dinero siempre sustente el monto asignado.

Se logré que el 100% de todos los documentos que hayan sido pagados
cumplan con todos los procedimientos de pago para ser cancelados con el

fondo fijo Pucallpa., por lo que se mejoro la politica contable y financiera.

4.16 Aprobacion de las Ordenes de Trabajo a Terceros (Work Order)
Verificacion, que las mismas se cifan a los procedimientos y politicas
establecidas y que se utilizan para una posterior revision o auditoria.

Control eficaz por ano y por areas de todas las 6rdenes de trabajo
generadas en la Operacién y por lo tanto se mejoraron los procedimientos

de control contable.
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4.17 Aprobacion de las Rendiciones de Cuenta
Los documentos y sus adjuntos estén debidamente sustentados.
Asegurar un adecuado registro de las partidas que se consignan en el

reporte de gastos, mejorando la politica de registro contable.

418 Seguimiento de los Documentos de Pago

Obtener Informacién de facturas que obran en poder de las areas por mas
de 07 dias.

Que se cumplan con las fechas de pago de los compromisos adquiridos,

mejorando la politica contable y financiera.

419 Coordinacion y Revision de los Inventarios Fisicos

Obtener una relacién de bienes inventariados.

Reflejar su estado, ubicacion, y saber que es lo que se posee como bienes
propios y de terceros; que redunden en una mejor gestion y optimizacion

de los recursos, en concordancia con las politicas contables y financieras.

4.20 Cumplimiento del Cierre Contable Mensual

Apoyar 100% eficientemente a las areas involucradas a fin de cumplir con
el cronograma del cierre contable.

Que Contabilidad Lima pueda efectuar el cierre mensual reduciendo los

plazos, en concordancia con el calendario y la politica establecida.
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4.21 Otros Aportes Realizados

4.21.1 Implementacién de la Cuenta de Gastos

Al responsabilizarse The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal
Peruana de las Operaciones en Pucallpa a partir del 22-04-1994, que
habian estado en poder de Petroperu hasta el 21-04-1994; y no existiendo
un detalle de plan de cuentas de gastos de la Empresa, tuve que
participar en la elaboracion de las cuentas de gastos, y el detalle de los
mismos; el cual tuvo que realizarse con la prontitud que se requeria. Se
tuvo que capacitar inmediatamente a los usuarios en la correcta
codificacion.

Se logré que los registros contables efectuados por las areas sea el
correcto y en concordancia con el plan y/o politica de la Cia. y no
distorsionar la informacion; facilitando la informacion para la toma de

decisiones.

4.21.2 Elaboracion de Procedimientos de Activo Fijo (1)

En el afio 2001, existia un control de activos fijo desfasado, via formatos
de: Capitalizacion, transferencia y retiro de Activos fijos, los cuales fueron
implementados.

Los procedimientos de Control de Activos Fijos, comprende desde la
adquisicion hasta la baja de dichos activos y que incluyen: La
Autorizacion para Invertir (API), Informe de Capitalizacion y Liquidacion
del API, Transferencia de Equipo Materiales e Instalaciones, Autorizacion

para Retiro de Equipos e/o Instalaciones.
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4.21.3 Control de Activos Fijos

4.21.3.1 Introduccion

Los requisitos para considerar un bien como Activo Fijo son:

a. Que sea propiedad de la Empresa.

b. Que su vida util sea de un afio o mas.

c. Que sea destinado para uso de la Empresa.

d. Que esté sujeto a depreciacion, excepto los terrenos y los bienes
culturales.

e. Que el valor de la adquisicion supere el 74 de la unidad impositiva
tributaria.

La condicion para el control del activo fijo se refiere al estado en que se
encuentra el bien y puede ser:

1: Equipo nuevo.

2: Equipo reparado o repotenciado.

3: Equipo usado y con mantenimiento continuo.

4: Equipo para ser retirado o dado de baja.

4.21.3.2. Autorizacion para Invertir — API

Mediante la autorizacién para Invertir - API, se describe y valoriza las
inversiones a efectuar y se justifica la justificacion de la inversion.

Por lo tanto el API, sirve para mostrar, el valor total de la inversion a

realizar en cada proyecto.
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4.21.3.3 Informe de Capitalizaciéon y Liquidacién del API

Mediante el Informe de Capitalizacion y Liquidacion del API, se conocen
cual es el valor total, que tiene un proyecto; informacion que sirve para
controlar los costos y capitalizar contablemente la inversion una vez
concluido el proyecto.

Informacién que sirve para futuras adquisiciones y decisiones de la

empresa.

4.21.3.4 Transferencia de Equipos Materiales e Instalaciones
Mediante las transferencias de maquinaria, instalaciones y equipos, se
logra un uso adecuado del activo en concordancia con las necesidades de

las areas y se controla permanentemente la ubicacién de estos activos.

4.21.3.5 Autorizacion para Retiro de Equipos e/o Instalaciones

Mediante la autorizacion para retiro de maquinaria, instalaciones y
equipos, se logra disponer de activos que no son de utilidad para la
empresa y que ocasionan gastos innecesarios. Estos activos son
vendidos a precios de mercado, recuperandose parte de la inversion
inicial.

Se logré un control de activos fijos, desde la adquisicion hasta la baja del
activo, con lo que se obtiene una mejora importante en la politica contable
y financiera, optimizacion de recursos y tener informacion para la toma de

decisiones.
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4.21.4 Creacion de Clase y Sub-Clase de Activos Fijos

En el afio 2001, existia un Sistema de Activo Fijo desfasado.

La relacion de Clase y Sub-Clase, sirvidé de base para la Implementacién de
un Sistema de Activo fijo. La subclase indica la cantidad de items, que
corresponden a una clase de activo ya definido y numerado.

Se logré una mejora importante ya que permite saber a las areas y a la
Empresa: La descripcidn del item, la cantidad de los items, las areas
responsables de los bienes y finalmente sus datos sirve de herramienta para
la toma de inventarios de activo fijo y tener la Empresa un detallado de sus
activos fijos con que cuenta la misma, en concordancia con la politica
contable.

Sirve para optimizar los recursos disponibles y facilitar la gestion, de la

areas como de la Cia.

4.21.5 Aprobacion y Pago de Documentos (2)

Facturas, recibos por servicios publicos, boletas de venta, recibo por
honorarios profesionales, documentos de cobranza, entregados por los
proveedores que se van a pagar con Fondo Fijo Pucallpa, asi como a

documentos que se remitiran a Lima para su proceso y pago.

4.21.5.1 Pago de Documentos con Fondo Fijo de Pucallpa
a. El procedimiento permite saber de manera inmediata, los documentos
pendientes y las areas responsables que tienen en su poder los

documentos.
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Permite efectuar el seguimiento de los mismos y finalmente saber el
registro en que se ha cancelado.

Permite atender oportunamente los reclamos de los proveedores y
contratistas.

Se obtiene una mejor fluidez de los documentos de pago, mediante el
control y la determinacion de ratios gerenciales.

Permite a través del control establecido un ahorro de tiempo y esfuerzo

en un 20% y una mayor confianza en el sistema.

Se logré una mejora, al tener un control eficaz de los documentos de pago,

y que los mismos cumplan con los requisitos, politicas, procedimientos y

que cubre aproximadamente el 55% de los pagos efectuados con el Fondo

Fijo en concordancia con la politica contable y objetivos del area.

4.21.5.2 Pago por Lima

a.

Incluye el 100% de documentos de pagos por servicios de
transportistas, proveedores y/o contratistas.

Permite saber de manera inmediata, los documentos pendientes, las
areas responsables que tienen en su poder los documentos, con lo cual
se lograria una mejora en el reconocimiento del estado y posesién de la
documentacion.

Permite efectuar el seguimiento de facturas, recibos por servicios
publicos, boletas de venta, recibo por honorarios profesionales,

documentos de cobranza.
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d. Permite atender oportunamente los reclamos de los proveedores vy
contratistas.

e. Se obtiene una mejor fluidez de los documentos de pago, mediante el
control y la determinacion de ratios gerenciales.

f. Permite un ahorro de tiempo y esfuerzo en un 40% en el control y

seguimiento de los documentos.

Se logré una mejora, al tener un control eficaz de los documentos de pago,
y que los mismos cumplan con los requisitos, politicas, procedimientos, en

en concordancia con la politica contable y objetivos del area.

4.21.6 Modificacion en el Tramite de Aprobacion de los Reportes de Gastos

Antes de crear éste procedimiento, los reportes de gastos venian aprobados
por las areas y/o la Jefatura de Operaciones y en algunas oportunidades
tenian que ser devueltos a las areas por no ser correctos. Asi mismo se tuvo
que instruir a las areas en la elaboracion de los reportes. El nuevo
procedimiento indica, de que antes que apruebe la Jefatura de Operaciones
Pucallpa los reportes de gastos, previamente la Gerencia de Contabilidad
Pucallpa revise los mismos.

Por el periodo Enero/Octubre 2001, los Reporte de Gastos, revisados en

Pucallpa fueron 468, distribuidos de la siguiente forma:

Enero 26
Febrero 23
Marzo 26

Abril 40
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Mayo 32
Junio 32
Julio 48
Agosto 51

Setiembre 47
Octubre 38
Noviembre 50
Diciembre 55

TOTAL 468

Se logré una mejora administrativa de los reportes de gastos, lo cual
constituye una ampliacion de la gestion contable por la revision
administrativa, que cubre el 100% de los reportes de gastos y una fluidez en

el tramite de los mismos.

4.21.7 Mejora en Pago con Fondo Fijo

Aplicacion permanente y mejora continua a fin de ir incrementando la lista
de proveedores y/o contratistas de mucha actividad.

Se logra una optimizaciéon de los fondos de caja chica en un estimado del
25%, debido a que ya no se paga a proveedores y/o contratistas
recurrentes y de mucha actividad y que nos otorgan crédito minimo a 15

dias, facilitando la politica financiera de la Cia.



132

4.21.8 Informacién de Inversiones de la Empresa.

Los documentos sustentatorios, referidos a inversiones realizadas por la
empresa en los gastos de adecuacion a Normas de Seguridad y
Proteccion Ambiental de Refineria y Planta de Ventas Pucallpa por el
periodo 1994/2000, Los documentos no se encontraron facilmente debido
a la antigiedad de los mismos. Fue necesario crear un equipo para tal
propésito dirigido por la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, lo que
permitid con un costo minimo la recuperacion de una inversiébn mayor,

todo en concordancia con la politica financiera de la Cia.

4.21.9 Evaluacién de Contabilidad Pucallpa

Obtener informacién, de nuestros clientes internos (Todas las areas de
la operacion), sobre la atencion que se brinde; y con dichos datos tomar
las medidas correctivas.

Lograr cada vez un mejor servicio, y por lo tanto una mejoria continua, y
que se refleje en una mejor gestiéon de las areas.

Las mejoras en materia contable, aportes para cambios o mejoras de las
Politicas Contables, se puede consolidar en los siguientes aportes y
evaluaciones:

1. Aporte:

Ser el ente que facilitd eficaz y permanentemente la gestion de todas las
areas de Operacion Pucallpa y de Lima y los requerimientos de nuestros
proveedores.

Evaluacion:
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Siempre se buscod permanentemente el beneficio de los objetivos de las
areas; asi como de los fines corporativos de la empresa; y a satisfaccion
de los solicitantes, buscando obtener una buena imagen en la zona y ante
nuestros proveedores; y por ende en beneficio a la Cia.

2. Aporte:

Se cumplié permanentemente a cabalidad, con el fin supremo, de lograr
que en Operaciones Pucallpa, se cumpla las politicas, procedimientos
establecidos y vigentes y una adecuada comunicacion.

Evaluacién:

Se mantuvo permanentemente una comunicacion fluida, y eficaz con
todas las areas de la operacién Pucallpa, como con las areas de Lima.

3. Aporte:

Ser en Pucallpa el representante de Contabilidad — Lima, Finanzas —
Lima, Cuentas por Pagar- Lima, Presupuestos- Lima; funcion realizada a
cabalidad.

Evaluacién:

Labor realizada con la confianza y satisfaccion de la Alta Direccion de la
Cia.

4. Aporte:

Se logré que los documentos sean aprobados de manera oportuna. Se
pueda mejorar la imagen de la Empresa en la localidad y que la
informacion e informes sea lo mas real.

Evaluacién:

Se logré disminuir el tiempo de la aprobacion de las facturas en un 30%.
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5. Aporte:

Se logré mayor oportunidad y fluidez de la documentacién contable
(Facturas, recibo por servicios publicos, boletas de venta, recibo por
honorarios profesionales, notas de débito, notas de crédito, reportes de
gastos, payment request, reporte de fondo fijo, entre otros).

Evaluacion:

Se logré mejorar el tiempo de envio, en un 20%, con lo que se asegura
informacion mas confiable y oportuna.

6. Aporte:

Se logré disminuir los errores de codificacion de los registros contables
mediante una adecuada revisibn en concordancia con el manual de
cédigos de Contabilidad, para lo cual se instruyé6 y capacitd
permanentemente al personal de todas las areas; sobre todo a los
trabajadores nuevos.

Evaluacién:

Disminucion en 20% en la disminucion de las errores de codificacion, lo
que redunda beneficiosamente en los informes gerenciales y en la toma
de decisiones.

7. Aporte:

Se logré que las areas de operacion se cinan estrictamente al cronograma
del cierre contable mensual.

Evaluacion:
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Se logré que Contabilidad Lima, efectue el cierre contable disminuyendo los
plazos establecidos (Dia y hora); para lo cual se tuvo de poner una

dedicacion exclusiva y permanente, apoyando a las areas de la operacion

8. Aporte:

En las oportunidades en que ha sido auditada el area, el resultado fue sin
ningun reparo.

Evaluacion:

Con lo que se indica la buena gestidn realizada y el cumplimiento 100% de

lo esperado.



136

Conclusiones

1. El presente trabajo trata de describir detalladamente la labor realizada
por la Gerencia de Contabilidad en Pucallpa, constituida solo con 02
personas en la organizacidén; y en muchas ocasiones en situaciones
adversas como el clima, infraestructura por estar en una provincia; se
demostré, que se puede realizar una gestion exitosa; apoyando
permanentemente en los objetivos de las areas de Lima, como de
Pucallpa y a satisfaccion de las mismas y en los planes corporativos de la
Cia.; con la confianza de la Alta Direccion de la Empresa Maple Gas
Corporation del Peru, y reconocida por la misma .

2. Las bases para lograr el éxito es la comunicacion, coordinacion, contar
con los recursos adecuados, el personal identificado, reconocimiento de
su labor, apropiadamente remunerado, la condiciones de trabajo y el
ambiente debe ser el esperado.

3. La presente memoria ha sido posible por la practica, y conocimientos
adquiridos por haber laborado siempre en el area de contabilidad,
primeramente en Petréleos del Peru S.A. del 06 de Mayo de 1975 al 21
de Abril de 1994 y en Maple Gas Corporation del Peru S.R.L. del 22 de
Abril de 1994 al 02 de Setiembre del 2009, ejerciendo en ésta ultima

empresa el cargo de Gerente de Contabilidad en Pucallpa.
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Se adjunta el detalle de la experiencia lograda en éstas 02 empresas

De A Empleador Lugar Posicion
Mes Afo Mes Ano P 9 Ocupada
Oficina San Auxiliar | - Divisién Costos y
05 1975 |05 1977 | Petroperu S.A . Estados Financieros.
Isidro - . .
Seccién Estados Financieros
Oficina San Auxiliar Il - Division Costos y
06 1977 |08 1977 | Petroperu S.A . Estados Financieros.
Isidro . . .
Seccién Estados Financieros
Oficina San Auxiliar 1l - Division
09 1977 (10 1979 | Petropert S.A Isidro Administrativa. Seccién Libros
Generales
Asistente \Y] - Division
. . Contabilidad Operaciones
10 1979 |09 1981 Petroperu S.A Iquitos Selva. Seccién Contabilidad
General
Asistente 1" - Division
09 1981 |03 1982 |Petroperd S.A lquitos | Sontabilidad — ~Operaciones
Selva. Seccién Revision e
Inventarios
Asistente Il - Division
04 1982 |04 1984 |Petroperd S.A lquitos | Sontabilidad  Operaciones
Selva. Seccion Revision e
Inventarios
Oficina San Asistente Il - Division Activo
04 1984 |06 1986 Petroperu S.A ; Fijo y Materiales.
Isidro L . .
Seccién Activo Fijo
03 1987 . Oficina San |Asistente Il - Division Control
07 1986 87 Petroperd S.A Isidro de activos. Seccion Activo Fijo
. RefinerialLa |Asistente | - Unidad de
03 1987 (12 1990 Petroperu S.A Pampilla Contabilidad
Refineria La Asistente | - Divisién
12 1990 | 06 1991 Petropera S.A . Administrativa. Seccién
Pampilla "
Contabilidad
06 1991 |04 1994 |PetroperdSA| Pucalpa | de  Seccion - de
peru s. P Contabilidad
Maple Gas
04 1904 |09 2009 | Corporation Pucalipa | Gerente de Contabilidad
del Peru
S.R.L.

4. El sistema contable empleado al inicio de las operaciones por la

empresa The Maple Gas Corporation del Peru, Sucursal Peruana, sirvio,
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para cumplir con las obligaciones minimas comerciales, financieras,
legales, tributarias.

5. Durante la gestion de la Gerencia de Contabilidad Pucallpa, se lograron
implementar nuevos sistemas y mejorar los ya existentes, lo que se hizo
gracias a la capacitacion de los integrantes del equipo de contabilidad
Pucallpa, a su esfuerzo y compromiso con la tareas encomendadas; en
consecuencia el personal salid beneficiado con la obtencion de la
experiencia y mejores practicas en el rubro contable de empresas

petroleras.
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Requisicion de Fondos
Requerimiento de Pago (Payment Request)

Correccién de Codificacion de Centro de Costos y/o

Cuentas Contables.

Autorizacion para Invertir- API.

Solicitud de Transferencia de Activo Fijo.
Solicitud para Baja de Activos

Orden de Trabajo a Terceros (Work Order).
Pedido de Material (Solicitud Interna).
Orden de Compra

Arqueo de Caja.

Reporte de Gastos

Requerimiento de Alojamiento y Viaje (Travel and

Accommodations Request Form).

Salida/Devolucion de Materiales.

Transporte de Personal y Carga

Autorizacioén para Invertir — API

Informe de Capitalizacién y Liquidacion del API
Transferencia de Equipos Materiales e Instalaciones.
Autorizacion para Retiro de Equipos e/o Instalaciones
Relacion de Sub-Clases de Activo Fijo

Politica de Pagos. Carta de conocimiento a los
Proveedores

Politica de Pagos. Carta para ser llenada por los
Proveedores

Encuesta: Atencion al Cliente efectuada por
Contabilidad.

Carta de Reconocimiento y Agradecimiento al
Gerente de  Contabilidad Pucallpa

Memorandum MG-ACC-M.-0069-99 de
Restructuracion de Contabilidad Lima y Contabilidad
Pucallpa
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Anexo N° 1 Requisicion de Fondos
REQUISICION DE FONDOS (v i
(UeRo N* DE ASENTO feo wonena | meocaman FORMA DE PAGD MONTO GRADD 1
f [ e | oneoue |
PAGADERD & 2 N COOGE:
NOMBRE/ LA immm
AREL:
MOTIVG: -
CUENTA ANALITIGO CENTRO COST0 REFERENCA DOCUMENTO [NPORTE o/M
TOTAL GIRADD EN LETRAS TaraL
DESEMBOLSADO
HE RECEI00 LA CANTIDAD INDICADA 1. SOLUCHADD FOR 3. CALCULOS REVISADOS POA CTB
EN EFECTIVO / CHEGUE N Firac FIRMAC
C/BANCD: NOMERE: NOMEBRE:
2. APROBACKN SUPCRVISOR 4. APROBADO PARA PAGD
PR FRsA:
\ FAMA NOMBRE NOMERE: P
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Anexo N° 2Requerimiento de Pago (Payment Request)

Activity : 100%
Payment Request
PREFIX N YEAR » .. Cash waire
@ Chack Bank Guarantes
REFERENCE
ANALITIC
\COVANCE TO
PAYEE MAME
THE AMOUNT OF =
AUSINESS ?

PURPQSE

AEQUESTED BY > . Date

APPROVED 8Y Date

HECEIVED 8Y Date

Account Distribution :
DigeibuconCemable ¢ :

l-':t.|.;:|-'\ 7 AfC s
]

Centio Coslo Cuertn Subcuanin | Prorocto | INT
Trahapo

} Ingone | Presopwsdt
C1A

Oiopernbin
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Anexo N° 3 Correccidn de Codificacion de Centro de Costos y/o Cuentas

Contables

[IL L] Pxnl-llw TV U % ENE w._nu_u-cr-nu qu AE A @naH 4T e
THE UL e LT TR R TR T Lk

LA IRHELE

[ LT Rt I PR ST T L L A e —

L R LT L P i R T RRU - —_




Anexo N° 4 Autorizacion para Invertir- API.

AUTORIZACION PARA INVERTIR - API

145

FECHA:

APL No.
AREA RESPONSABLE : AUTORTZACION SOLICITADR PARA: (DESCAPCION DETALLADA - 70 EXPAGIOS|
LUGAR: AhTee ¥ P
FECHA:
MLAZO EJCCUCTON: SCGUN LISTADO DEL PRUSUPLTSTO APROSADD:
FECHA [NICIACION: A ‘
FECHA TERMINACION:
UALORIZACION DETALLAD (USE HOJAS EN OLANCO ADICIONALES EN CASO NECESARIT) ORIGINAL REVISADD
TOTAL (MILES DE DGLARES AMEAICANGS CONDOS
TOTALLS SEGUN PREZUDUESTO APROBAND A0S ANTERIORES ESTE ko SHLO0 TOT#RL
. APRDPIACIONES
EJCCUCION
FINANZAS INFORNE 0E CAPITALIZACION ORIGINADD POR:
No.
VERIFICADO POR: FECHA Flmna:
FECHA: FECHA: x>
ABRORACION DE UICE PRESIDENCIA DE OPERACIONES RECONMENDAGD POR:
UICE-CRLSIDENTE DE OPFOSCIONES
FIRMA fIRHAz
NOMBRE =
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Anexo N° 5 Solicitud de Transferencia de Activo Fijo.

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE ACTIVO FIJO
PROPONENTE :

INFORMACION ADICICNAL | OBSERVACIONES J MOTIVO DE LA SCLICTTUD

. -

GTE. OFS / AREA CONTROL PATRIMONIAL GLAINTE DE CONTAZILIDAD FIRANTAS
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Anexo N° 6 Solicitud para Baja de Activos

SOLICITUD PARA BAJA DE ACTIVOS

FECHA :
PROPONENTE :

NOMBRE FIRMA:

CARGO

Solicito que se oe{n) de bafa el (los) sigulente (s) bien (es) de Petropent :

CODIGO DE CORRELATIVO | CL_SC_ITEM DESCRIPCION ESTADC
BARRAS

TOTAL

INFORMACION ADICIONAL / OBSERVACIONES / MOTIVO DE LA SOLICITUD

VP FINANZAS Y/O GERENTE

GTE. OPS / AREA CONTROL PATREMONIAL GERENTE CE CONTABILIDAD GENERAL

NOMBRE
CARGO

FECHA / !/ / / / / ! !
FIRMA
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Anexo N° 7 Orden de Trabajo a Terceros (Work Order).
(Crden de Trabsjo a Terceros)
Work Order #: Start date (Incio)
(Ntc. de Orden) Completion date (Téminc) ;
To: RUC:
Project :
(Proyecto)
Description of Work :
[Sirvase efectuzr el siquierie trabajo)
ITEM DESCRIPTION l cosT
Chservations ; Subtotal {S%.
iisncon Tribute |S.
Total |S1.
Requested By ool Accepted By Racelved Conformable By
(Satickado por) ., (orbatapen (Aceptado por) (Trakajo secibido Contorme)
A ACENES Y SERVICIOS CONDORTANA |  MELGAR GALVEZ JAVEER RAUL
Fetha[Data): Fecha{Date). Facha(Datej: Fecha(Date):
NOTA IMPORTANTE :

PARA SU CORRECTA PRESENTACION, TODA FACTURA DEBE HACER REFERENCIA AL DOCUMENTO QUE LA
ORIGINA E IR ACOMPANADA POR UNA COPIA DEL MISMO, DE LO CONTRARIO ESTA NO SERA RECEPCIONADA

Account Distribution :
stribucién Contable)
Ul cla Cenira Costo Cuenta Subcuenta| Proyecto | INT [AfoiMes| % | Impote | Presupuesto
CiA | Trabaje Dispenibie
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Anexo N° 8 Pedido de Material (Solicitud Interna).
SOLICITUD INTERNA o
Pag:
Pedido N°: Total;
'E:npﬂ:s; .
Departamento: A * : Fecha de Emisidn:
Moo Tatal Estimado; Fecha de Requerida;
{Pedido Usgente: [Losalidad:
|Estado: B
- SIS | T Proveedor ) Cantidad U':i";ir?n Localizacitn de
fliem]  Codigo Descripeibn/Especificociones Sugoride Unided Requesida Airs Entroga
[Descripcioa: B 3
[Maquinaria: . '
Pustificacion : as
Nota » Buyer o
Preparado por | Aprobade por Comprador Arignado
Nombire: . 5 Nombre:” Normbre:
Fecha: ° Fecha: x Feeha:
Firma: Firma: Firma:
Distribucién Contable
Cucilla | ABo-Mes Tenbajado ] Limporte (USS)

Seguimiento de Pedido

Secuencia 1 Estado I Fecha Regisiro l Usuarig I Comentariox




Anexo N° 9 Orden de Compra
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[Toeda facturn al ser catregada pars 511 pago, deberd cunsignas el numero de la Orden de compra, ir acompaniada con la copiade | wpeypay
[l onden de compra y guia de remision sellada por almacéa

—
ORDEN DE COMPRA
' . 5 RUC
) El numerd 3ip debe ap en todas los 1 hos i de emb
los reconocimiamtos refurente # esic P
% = NUMERO DE ORDEN :
Teidlona :
Fax.
Proveedor : = COMPRADOR :
Direccidn FECHA ;
Contaclo* TERMINOS DE FLEYE:
RUC: TERMINOS DEPAGO .
Teléfono : & TRANSPORYISTA:
Fox: 2
eM CODIGO ICANTIDA! SR
= Bl UNIDAD DESCRIPCION unriarte]  TOTAL
sm

2 s GV

TOTAL

o 1 s fs e e smm—— ¢

APROSADO POR




Anexo N° 10 Arqueo de Caja.

(T

EFECTIVO

Cantidad

Dillete / Moneda

200.00

100.00

50.00

20.00

1000

500

700
.00

N30

0N

0.10

0.05

“Twial Efective

VALES TEMPORALES/PAYMENTS

Fecha | N* Documenio

Razén Social / Nombre

Tmporte S/

Aprobado FPor

[ (otal Vales

RENDICIONES EN TRAMITE . ) P ’

PP e

Fecha | N Docamiente

Ruzdn Sesial/ Nombre

Apruhido Par

tinporte 4 |
|

Fotal ltendiciones + 4

RESUMEN

1mporte S/,

1 ~TOTAL EFECTIVO EN SOLES

2. TOTAL VALES TEMPORALES

13.-TU TAL RENDICIONES/PAYMENTS,

= TOTAL ARQUED

= TUTAL ASIGNADO

[DresrENCIA

LAIERQ VERMANENTF

. Nere RV ISOR
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Anexo N° 11 Reporte de Gastos

Reporte de Gastos

Certtro de Costo: Paricdo Flnal:

Moneda: obiig: [ Jsatietuss (] astenito: £ e [l
Ptaie v

Y 2 - 4 Yotal spdae | Titisoles | Vipe da T
_Td } LR P R T Py | rars | 4nPacten | Gargti eon Puttwn
Targass e Ly ! 5 7




Reporte de Gastos
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Contzd d¢ Comtc; Partodo Final:
PPN Moneds: S obligz[__ Jsclcwet: [ ] Merwo: (]
[ [ P~ Propius Yoo Potabes
Desetyonts - R harncay g Trptance | Clerwoens | u-' m m,m:. -.'I:'
s . 3 |
Tt by Catugon W = .
',
SOLD PARA USO CONTARLE -~
Total de gatiyis
Mones Adelandos
Meros prepage viaje asee
Manos olros pagados pola.
Morto odeud 240 al emph©
M“En:hub ==
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Anoxo - Repotipide Gastos
nw{ Canioes Conts | & | BCuseis | Pregeds &w‘m % | treoms w

ﬂh!u T.C. Oessripcion Mh| ot | v | Cocewess [Codpal s Nawdre Provessar
i i 3 3 : :




Anexo N° 12
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Requerimiento de Alojamiento y Viaje (Travel and

Accommodations Request Form).

Travel and Accommodations Request Form

0 _REQUEST TYPECOMPARIA PAYMENT TYPE COMPARIA
PROPOSED CLASS
NAME , DNI/DOC.N®
COMPANY 5 AGENCY H
FROM - T0 g B
DEPARTURE DATE p < RETURN DATE . 3 ESTIMATED COST )] J
JUSTIFICATION : T g AR B e e = -—.‘“_:"I
FLIGHT ITINERARY [7] MOBILITY REQUESTED
DATE DEPARTS Asarves | amune FLIGHT | COMPANY CONFIRM #
REQUESTED BY APPROVED BY
ONI: Dato: PR G
CEIVED BY
Dato:
Account Distribution :
{Distribucién Contabie)
Ul cia Centro Cosio Cuanm Subcumata | “Proy INT | ASoiv * po Presup
CIA | Teabajo Disponivie




SALIDA / DEVOLUCION DE MATERIALES

Anexo N° 13

Salida/Devolucion de Materiales.

S Solicitud no afecta consumo !
X Za, 3a, etc. solicitud la primera no fus atendida

Cagar a INDICAR CON CLAVE R
Ovralie del uso UNA X AQUI 1.3
Punto de Destino forg M-57
CODICO DE G
; m'"“ ONBICION Vimais "R
il wiad bu ado -
3 Marerist u::w m-:a“t?,::m (ssx.u’vmwmvo) Osniers M-5
a. Maunu-rwumuu.&mnwmoummmiepmwmm ffasecy M-
CODIGO Cond| Cant. Despachada |mcmmsox Iipst et veais |
RIPCH UBICACION
4-12 13 15 - 20 DERERITEION €465 6572 |13 51.59
!
|
?
ALLunizao pur fAecibido por Departamento """&.m Despachado por :
Mes
3546|4710
Jona y W da ficha Firma y N* da ficha Firma y N* de ficha

* Fecha de recepcain en caso de Material devechs » mxstenca,
{a} Para enviar o almacéa matesial de cond. 4 wtinr |2 forma “Transferentia de equipos, matenales e instalacionss”.

156



157

Anexo N° 14 Transporte de Personal y Carga
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Anexo N° 15 Autorizacién para Invertir — API

AUTORIZACION PARA INVERTIR - APl AP Mo
AREA RESPONSABLE: AUTORIZACION SOLICITADA PARA:  (DESCRIPCION DETALLADA - 70 ESFAGIOS)

LUGAR:

FECHA:

PLAZD SJECUCICN: SEGUN LISTADD DEL PRESUPUESTO APROBADC:
FECHA BNMIATION: -

’
FECHA TERMINACION: fa

WF RIZACION DETALLAD {LSE HOMAS EN BLAMGCS ADCHIMALES EN GASS MECESARI) QRIGINAL REVISADG
MUS §

TOTAL (urLus oo B0UAREY AMMPICANGS DN D08 CEORALES

TOTALES SEGUN PRESUPUESTO APROBADO ARDS ANTERIORES | ESTE ARD BALDO TOTAL
APROPIACIONES
EJECUCION
FRANTAS RFORME DE CAPTTALIZACION OHRBGINADED POR:
o,
VERIFICADD POR: FECHA i
FECHA: FECHA:
APROBACION DE VICEFRESIDENCIA DE OPERACIONES. RECOMENDADD POR:
FIRMS, FIRMA:
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DESCRIPTHON T JUSTIMCACION DETALLADA OE LA PAOPUESTA | Ingicar por sepdrdd | DESCRIPCION [3evalar 3 38 ks
e GBI Pl O DMSHBEONEE WS MBANESE ¥ RUILCS DOF HudvES SSICIONE o pam reemplargl,
JUSTIFHCACION, SITUACION SCTLAL EVALIMCITN ECONOMICA (APRs QUE S8 ARRASTRAN],

REFERENCIA

CESCRIPCION

SETLLACION ACTUAL |

EVALLACEON ECOMOMICA

- &P Ko : HUMSTECon AGAasd of BSaESe § S Gul preperciona cade ana o Dpip. De Comabliog
- LI0AD EESPONSABL : Departmein, Limdad, sic, esponsaie A6 coniol cel proysiss.
- LGAR ;o Locakdad doads 5o plechans a alon B
- FECHA : Facha de arison del APL
- PLAZD DE EJECUCION b Indicar s Fachas. BEroosmacias dn iiciacion ¥ Trinacion [mes y ana], snlre ko quo cebe
wlaciupma M AP,
. AUTORIZACION SOLISITADA PARA: Infigar o nombre del pronescts, s forma abvite an T sipecios, I coma axa dess
descrio en o prasupust aprobado.
- BEGUM LISTADD CEL PRESUPLESTO: Indiesr al codion sugrady sagun fistadn memmnizada dol preausuasio sgestgsn.
o VALDIRIZACHIN CETALLADA © Dainka- cadn porte che B Fwansion DRt 0ON S0 MESSCEE WHOATION
- ORI, DR MO - Cunndo sl AP sa nusvo, colotar al Mocdo giss 18 #28 BOMCDIRNGG.

Caando ol AP oue 34 asls emILendo & Mvisado, 38 coOOGR 8 Py anupngr aopiago onl
AP gin allergr iees detales om 30 valorecion.

- COUUMNA REVISADD H Colotar o 81, Sohumd & M e reviaaoe del AP,

. TOTALES SEGIUN PRESUFUESTD APRORADD | Colocs: an la cxium 5
Ia efecumon 3 come call sjarcico privio 8 S il preSueaRED (S0 Do ST 00N arasineg)
L cobunia EETE ASKD) stuvesn 8h (resuduadis v SRecucion Jpvotacios par ol afa oomiere,
Lo cokemna TOTAL s I3 suma do las dos o ree colrmnegs anbendnid

.« MOMBRES W FiFMAS ' Segun ot kit SFiabiecidos on o OSAS e SNODIS0ONEL

. CESCRIPCION ¥ JUSTIFICACION DETALLADS DE LA PROPUESTA, | Expllcar an fonma clars, uilizardo hojas Bdiconile 3l
wmw?ﬁm“ I DRCTMTRRrO AN InCir.
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Anexo N° 16 Informe de Capitalizacion y Liquidacidxfcn del API

- INFORME DE CAPITALIZACION Y LIQUIDACION DEL API

o

1‘|j.p.-p—rmms—m

lWEﬁB_'lm

DESCRIPCION DETALLADA DEL EQUIPG Y/O INSTALACIONES
{Indlclar: Modelo, Marca, N* Local de Equipa)

mem}
Sdio naro ugo dﬂﬁh.mm

COSTO OE COSTO
P T SRS T St L v ADCARSICION TOTAL
- B A Pr T i R AT AR WL MAEZ DELARES BELES OCRLAMNES
: ..
- —— T | ST T — = s S ——
| i N R |
_ e Fied i ]
{ - _ o e E—i i | !
£ - - e v - —— . . ]
= g . o s e i e - .
s g s e gy A gy s _ e N

1!"'__' - G N i
i
TOTAL
NVENTARND FISICO TOMADO POR ARIO FESICO VERIFICADO POR INVENTARIC FISICO APROBADO POR
“IRMA (LT FIRAL,
MERE NOMBRE
HOMBRE
TECHY, FECHA FECHA
TG A DOCLRONTD PECHA OO TR SAR D TOTAL ARENTO
]
ML JUE S 4N S LA 1 et LI L. Lo -] PRCHICORNE. 1o o B
b " - - o m
SHEIN SN RS E— E— E: SE—— N— R
o -t - — = ] - 3 +- — -k -
L . 4 L
PTEnEs

PUSENT DIRAGIMAL

—mmmm—ﬂmm——m
__m
s b [P
A [Ngunar e T
, Distribucion

Original y 17 copia ;. Dpta. Coatabiliad-Lima
2 copia: Segin Cusdny'de Aprobacionas
"V eapia; Orginador b




Anexo N° 17

TRANSFERENCIA DE EQUIFCS MATERIALES E INSTALACIONES

161

Transferencia de Equipos Materiales e Instalaciones.

N

Mighsdo of St ¥ AGOAGA e A apcre

Lugery Fecha,
Al
JE
T T 5D GUE TEROA,

CO0IGT € MATEMALES O W ) VALOR WaLo
. - ST AN DESCRIPCIDN
| copicoatTO R0 Lo | ST |CHIRAD] COND 5 3

. . et g e . - ——— -
v

— —maams ' ———— - T — ————— e ... _._a.

l'._ — - - - am N — e — e — — — — -
- - . .- - - - e - =raTe
P NEE FAA EFEC TUAR LA TRANSFERERG A CLASFEACION BE CUENTAS [Sok pam 10 58! o, Do Sorlacboad ),

. e o : — . o ]mlmmﬂi“ [mm:[mlmn]m] DOLYES




Anexo N°18

Autorizacién para Retiro de Equipos e/o Instalaciones

AUTORIZACION PARA RETIROS DE EQUIPOS E/Q INSTALACIONES

162

COMGE DE CLENTA APR No. etz Macionid
Disposicién Fiaal
oASE L] f— DESCHRIPCION MUWERD | KUMERD LCTE “alor Bruta de
e TCLAKE : [CANMTIDAD. WMARCA, FABRICAMTE , MODELD, ETC ) DE 3ERIE LAl P, FeCApEraciin
»
I.J
"
TEAHITE R i, DOHCH
A FL EDUFT TOTAL
RETIRE D 1540 KRNI T DE OFE RACIOHN G0STD R NESMAKT ELAWE!G
! A R ey b s wancny
FUEL CAMPD ] CEPEE!TEHDE WA 1 L] : s
s oo 1o 140 15 Ao BLat:
: L s APty
PAMRCAN COK X EL CASILLEND CORNESPONDIENTE]

JUSTIFIGACHON

|FiRwAS DE APRGBACION PARA RETIRO DE USCHWMEDITE

Lot ¥ FEEaLA, REWSa00 PR
(Eal =g
= TP
jrRErARACa POR PR R mIA
HATRE pHomang
by sanas L.
RETIR POR DISPOSICKIN FikAL JFIRMA OE APROBACHEH PARA RETIRD POR DIEPOSIGION FIMAL
[Tyvimia [ ] teasroare || oesmacoos ) o sanmenst nitn i D oA DB AL . HERD T EE G
Frp Hg l?:l‘l'.
] vENTA Cowe graTaany ! nmnmmcu{':hru o [ 7] oTROAERICAR)
h A
JAERES TR CE DO M HE D Lok GO DEF  MAY  SUS RET  eET  wmil LoLEd bt COMTAD LA R PO
S LRt POR ! . oot
] THETIND D bl PRGN ) JF 1o,
G I i FARADS PR Wl EACHIN D REGHT il
pOmLAE preouang
) ek foFn PR r g s
[ M .
ER 1 A 6 VLA 1T CRPUEAT L FRRCET ALOR 5 W Rt U DAL FECHA
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Anexo N° 19 Relacion de Sub-Clases de Activo Fijo

ACTIVO FIJO

RELACION DE SUEB-CLASES DE ACTIVO LG

LESCRIFCION BAveR | ooage | suaCLASE
M N
A AUTGMOTREZ EQUFOLWARD 3 3 i
Molpciclatas ] L . ot
Autornéndad o ol
Camisntas y Gemalbes ) . 0
Camiones Bisardd . . 0+
Cobtrnalas Comra-incard o I T a6
Carrnras Cora- INGANGIO - ) o ar
. Cafos Higranses - Molobombes [Servicara) G T e
. Eamienas y Otrea e e R o
AutoMoTRIZEoUPOPESACO T T T TTT T T w2
Camiones Fialalorma ] L i o o
Camicras Tangqua . - . o2
Camicnes Traciores B - . 42
Remciques (Traners] _ . .
Camangs Pluma o . e e . 05
Cameows pare $ervicioPazes .. - o
.. Locomoinegs y Cams Platatomna__ S o
T . T 06
HIRE ACONDICIGNADD IND. EQUPGS RO - B
* E@ﬁi@-gmmmn. ' _ o _ ot
| ABLANDAMIENTD DE AGUA-EQUPOS S
i Tipo Demissaliraeite - ot
Tipo Descartanatacn - e - o2
Tipo Zegita - - ™
Aviarion - EQUIPOS T R 3| o8
Fosas de Ceapacha (PIl) , . ot
Ganiraiss de Despachn o e ba
Carratas Hicranias . Lo . e
Ez.ipa Newaslics 2e 2iasiagimieni i
Cortes Hdraalng - Motabomaas (Seneers) - oS
Escalera ¢e Aymini pafa Abasiccemianta 04
Ohros or
5. AnHBAS L D ¥
" Cenritugas de 0 @ 200 GPM ——. . ot
Centrifigas 84 201 8 SO0 GFM - . - . - 0z
‘Conlritugas de 501 8 2000 GPM . — . . o3
Centrifugas ¢ 2001 & S000 GPM N — R

Page 1 4l 20



DESCRIPCION

MAYOR | Cpase

N*

ZUB-CLASE .

Camrdugas de 3001 3 10000 CPM
Cerrifugas de mas e mnc-u GFM

REcipruenies 2e 0 a dg i;PM
Recipredares de 20° a 300 GEM
FeCip Boaries ae 50 a E'CII}{I GPM
Hgegrncantes da 2001 a SO0 P
Rac.orocantes de 5007 3 T0G0E GPM
Recipracantes de mas fe G000 GFM
Rarativas de 0 2 200 GPAL N
Rotalivas de 201 2 5|.r‘:| GF'M
Raal vas de 500 2 2000 GFM
Ratat vas de 2000 a 5000 GPA
Ratzlvas ce 5651 8 1C‘I};:IU SEM
Ratalvas ge fas -::e 1000 GEM
Ze Dlaf'm ma ‘deda WOEPN
D& Dialragme o 201 a 300 GPM_
O Dhaf-agma de 507 a Zoed CPH_
O Digfagma de 2001 aSCOCGEM
‘Ue Diaf-ag: ra -:Ie st a oot GBM
D¢ Digfragra -:I:.- 5 02 'DIZII.'.'rLl GP‘M
De Tusnace Ga 200 GFM
Cl-_- wring ge 207 u 500 GPM
s Turanaor 817 & EDEEI GRM

"E Turbing ¢ 2001 2 SO0 GRM

fe Turbina ca 3001 g 20004 GPM
Ce Turbira ne mas da 10000 GFM
Matohomozs d6 0 & .;GD GPM
K giobormogs de 201 asul::l ..;PM
Ligtobomoss S 507 a 2000 Gou
Mpianomaas de 2000 8 E00s GPM
\Mplohombas de 5007 2 10030 GRM
Wolobomias de més de 10000 GPR
5 5 Especfoacanes

hccesoros e Bomuas y Oos T

T:}I:I--.I'.-"' Hla ]
Elecropomias o

EU R PR == T L X

Beyas . —

3U5-r,-r|n_e-5 _
Arcias .
Cadenas

BaLahAS BNOUSTRIALES
A rpmadncas )
Mecdngas L

—— '

05
E:r:‘.
a7
'C'EI
B
1
—
12
13
ia
— 1
- .:E
i
i
k]

- - ._ 2"

Fage 2of 20
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DESCRIPCIDN MAYOR | o) a%e | SUB-CLASE
N N
HGTELLAE DE F‘REEqDN EEE] 11
77 D Oxigans —— e Ll
_ __DeMimsgena S R
De Hidrbgeno o . x
TDedasPropane T T LT T
I::Ie.l\.-:ahlunu_ . o e e L. W
De Anhidrico Carbéraco , — e ... ®
De Amorsecs . o7
De fure Compriven T I
BUCED - EQUIPOE - - S
C. COMPRESCRAS L — s 5
B __@pmmhsdauamgam.l{sﬂﬂ e o o1
Rezlprocantes do §1 3 200 p2 PC \_ﬂ_i_ﬁﬁ_ﬂiﬁ _5_'7 HP:' e - - 2
T Recinrocantes de 301 8 1000 03 PCM (571 HP 8 190 HP) ] e ot
Recicocartds s de 1000 p3 FCM (mds da 1830 HP) R . o4
Cantritugas da 0 SOp3PCM(S HPY e 05
Ceririfugas da 5t a 300 p3 PCM {5.1 HF & 57 HP} o O&
Cenitifugas da 301 a 1000 pE PCM (ST HPaf80RP) o o or
Cenuritupas oo mas oe WOG 3 PCM masce 180 HFy 0 . .«
Apcialas y Revalies ¢ 0 0 50p3 PCM (5 HP) o e 3
“hciates ¥ Fotalivas oe 51 2 300 p3 PCM (5.1 HP 2 57 HPy —e e 1a
) mmyﬂummqa_aﬂg@_p&_mmgﬁ?H'FPHWCIHH o B 1
Actrales y Rotativas de mbs de 1000 pI PCM fmas de190mPF) R
_Moto Compeesorss ce GaS0pAPCMESHPY - i3
Moo Comgresoras de 51 2 306 pd POM (5.1 HF a 5T HP) . . 14
#ola Comgresoras de 301 3 100093 PCM (ST L HP 3 186G HP) e R
tAma {‘.nnweﬁnrasder"ﬂs de 10 p3 PCM (rmdg de THIHF ... 16
Emus;:lu-uﬁcacum __ e —_— 17
Cilindroy C-;unpram: ¥ Eu!aI!EB _ e ——— L. 18
‘ALOEEaros de Eurr-prma_s ','_Dhr_l:g__ e - - : 13
CaMiNGS ¥ paviiENTES T T T . .. M B
Garrolecas Aaleitaces - . . - o
‘Caraterss Afrmadas o oz
Varadas 0%
Puentes =2
0 LT TR I Tk 1 —_— PR, G5
Aneas da Cancreo . e e e ae N
Oues . .
CATALIZADORES T . I
ELoHGRINeZION EouPos | T BRI - < B
COMUNIGAGIDNES - EQUIPDS e e 18
Sisteme Teiefinico Senl ok e - ot
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DESCRIPLION WAVOR | =) aaw | SUBCLAAE
N W
Sistama Toisionico - Fedes 0z
| Sisfera Teetnis - gl Egupas R -
Sistema de Radio - Centales — T T
Sistema ge Reddo - Andgr@s. .~ Tt 05
Sistema de Radio - Trang/Rec. 1]
Sistarra e Radic - Olrus Equiies _ T T s o7
Siwiema de Talsnsitn - oe
Sisiema da Intercomunicacion Red de Alavoces — o3
S:abema da inﬁarmrrunn:adﬁn .ﬂunplrr"c.ainy_-rs —_— ) R
 ‘Eisterna dm ktercomunicacion - Fed dg Intercomunicadares . |
Sealenmaa MaLmALcs ] o 12
fislama Conlrol Hﬂml:ll:ﬂ- _ et T ) 13
Sisisma du Taistpo (Téax) o T 14
__ Sistems de Miroandas X o L
Eduane FRCims o N e — 18
. DISTRIBUIOORES [MAMNIFOLDH o T T sy oz
BISPENEADORES L _ . ¥ n
Sengles om0
Sameses - - . __
eowigigy . 0 T T M T TP TR T #s
ﬁﬁﬁﬁésﬁah‘lﬁém o e o m
Oﬁunas dﬁﬂ-ﬂ:-a. ieig - R, . 02
Cficinas ce Matal - e . b
Casgs Habilmedn Madara 113
Casas Habdardn do Albahienia 0
Eadustrisles de Madera 0
telusirales de AbaMerla o7
litdui'trlalus o Matal i _ [ D&
“Cercas ce Albanileria . e 5
Tttt gé Myl Matiioa o e L
Oitras Eﬂlf’x:my.'u Gm-cmrm L L 1
.ﬁdcﬁLlhrcs'f-urde A e+ 12
‘Casers Maidica o ) _ . 13
ELEMENTOS CE CATALINA 28
Eazgningsy G
warillay L e e o2
Dwoa e . R o
EVAPDRADORES N - - S L
D Agua e o
SSTACIENES DE SERVICID ' ' .. % om
Engiasadoras m
Alneadones de Grecthin . o2

Page £ of 20
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_

DESCRIPCION MATOR

L ARE
N*

:
;

F.

G.

GRUPOS ELECTROGENDS

GRS ._..._._ s T i

H.

FLTROS

Elayagores Hidraulicas — i

Eigvadares Maumaticos

Pmmdmasdaﬁulius __ e ———— !

_numllmwes e —_— }
Medidoees 8 Alre :

Cargadnres de Batelas

EstantedeBxhibicion .
(Hrae equipds . _— -

2B 8[SRR R B

'Ful'll:as y Pogles por ﬁ@ﬂ_.'l"___m_ .

_La\-adoraa da Garm
Equipa P.ihEﬂ!'mnDO da Luces

_-...
LR
N ]

- -

Rotatarics

Prossa

—— —— ——

l:la:smdmhudwﬁ ] i

SERIBR

Separadores y C —
_Shﬂpl“l{ﬂ‘h’ﬂmeﬂ}l C-nnladut i
OaSal - o [ —
Da.ﬂ.r&nayFnedra e i i . b
OeAmcha _— ' [ L
Gedazos Vipratoncs e — : : 8
U — ”
[ — o .__I_.._ ________
B

GENERADDRES L - :
Da Turhlm:.rMuturu '

E}e Energla abiactica _

AGoscinay Cresel da0ag0fw. . . T
A.Gaauharl'.‘lnueidaﬂiamﬂ-l{w e _ i 02
A Gascling y Digsel mag e 100 Kw. . : 03

ar

idrviles

Estaclonarias " 0 T =| )
‘GECLOGIATEGURSE T . . . I
HORNDS, ST T L - a4 T

Tipa Cabing _ . : - oo
_ Tipe Vartical . -

Ghmpﬂsd& Hewnes e |

Qlros e i M
INTERCAMBADORES DE GALOR — ____ _ 33 T 4

Intercambiadores o Calor — i L m

¢ond&na.adums e —_ | "=

Page 5 of 20
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DESCRIPCICN MAYOR | oy a5F | JUB-CLASE
N N

Enfriadares con Agua__ e

‘Erfradores de Alre e — o

" "T "Calenfadores (Rehervidores) . I _ 0
Tt 'l.f'sp-':w'liadm . o e _ 0
Caterelss . I I,
Cadarss e e
Chimensas da Caideros i o
Enfriadoves de Acaile . e R,
m L _ o 11
“IHSTRUMENTOS DE PROGESG T e T
" indicadares de Presion-Mandmetms _ e _u
“Ind_De Temperatura-Tenm.Tarmocupias .
d D MivelesVasosdeviada o __®
“"ife. Dt Fluge - Madidoras de Orifigio_ e _ 04
ing, De Ackdez [PH) e 05
 Ragistradores da Prasign___ — . o e
" Ragisiradores de Temperatua — S o7
T Registraderes do sl e .=
~ " Regetadores e Fiug L - . .
7 TRegistiadores de Acidaz [FH] — .. .-
Controiadarss da Presion (Reqular Big Jog) _ iy
T " Conioiadores de Temgeratea -
T Convoladores de Nivel T e .8
“Egntroladores da Fugo — - . 1a
Gantrofadores Je Acidaz {inc. vakyuias dEI m} (FH) 18
Otas L e 15
Registrador Conlralador de Fresion S ¥
Registrador Coniilador db Témperaura L . . 18
Registrador Convoledorda Nivel T 12
Regisbedar Conbolador 36 Fluje — 20
Indicador Controlaor da Prasibn . _ T
""" Indicader Gontrolador e Temperabee ... 2
Tindicador Contoiador depivel - -
Tndicador Gonfroiader éa Flujo — - - 2
Indicador Contralader de Manusl } e . @
Alarmas - - - 25
Valvulas Seengides s ————— i
Viiivuias de Fiujo (bpo comdmetg) ralamatra - ———— A
" Reguiador de Gas e __ e i
"7 VAulssde ConbrolySegwided . _. %
" vihulas de Diakdgma i _ e A
© UAutometico daFresien - T
" Sdhwias Mu T LB
“Widhndas Wizard Fisher . e = e oM
Rotary Sleclor - e . 38
Trampa 6 X 8° . - - — .8

Paga 6 of 20
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[ DESCRIPCION MAYER | cuase | sus-cLase

] msmuusrq‘me. S DE INSPECCION OE EQUIFOS

:Microsedpios |
Crormatbgraios :
" T naquings de Gctanage . L
Prabadoras da Estabiidad Tanmica - ' - _ 05
" Egtutaa, F HDI'I'I.I'.‘IG‘_( buflas _ ! e
 Aparates de Destlacidn _ - - L
| Aparsios Probadores de Flash — T
Aparatos Probadoras de Viscosidad ; -
Aparatos Fruuadms o8 Suffacianies ' : i
___Aparatos F Frobadores de Punio Carsgelaciin | 1
" “Aparaios probegdenes de PUALD Flum‘uz B i 2
Miscelanecs | : 3
Fluo.raacupms ' o T
" tanirifugas : i - 15
T Sacadores . . _ 1 L %
_..feowmo ; me——— 1 :

| 1

i, LABDORATORIO - EQUIFGS _ . o P50
L _ |
|
|

" Saporfes g botella da ata prasion f I
T Anslizatoc da nbcens R £
Trpodes ” ' S ]
Caidas de alta presidn : ; i 2

Mﬂdm‘-‘ degrcawaa e R
Estmboﬁmﬂm ) e I .. B
Dﬂtwtnt deEL__rai I . ) & R
" Tritadaores . -

‘Determinadores L i 3 LT

Deiamur{la;hlj_uﬁ - . ' __ ...... 3 ..

Analzador de pases " s - ..
 Panetrdmetios j ] : ®’___
3

R Pan!uspegl_q'_____ ) | o kL
__Esetosceow 0 _ .

Tensiomelro SO i ‘.
T Eiiahizaderss _ ; . o

W wdToREs T - - o

Paga 7ol 20
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DESCRIPCION MAYOR | puuse | suscrase
N N
—_AGasolng . ) ‘ I
T R Oiesel - _ ] i 0B
AGas Oiesel _ ! T o
T — T m
_ T hemsorios, Reductor, Mulbplic. De Velnaidad, etc. - i T
' a i
__Weuaﬁn.g-_ T L 58 ",
Y ' L 0
\ibestorias T T ; -
_ Foiaria (Hose Fotary) } "_ . i |
e ! ! o
. A ——— i —— P e e et e J '
MEDIDORES DE VOLUMEN  _ o 1 G-
’ Gmﬂaereucs i T
Madrduma de Volurmen : -2
" Cilindros Pairones y Cbicadaes. i _ &
T Oires H o -
- - T .

h'l.AOLiIHNS- HERRNMENT&S

Tomos . DG ] ; 01
Fresadoss 0 l : 2
_Capitadoes : . i i o
Tamros i | . L™
' Magtilos Naimdficos ~ " M 05
" Sigiras Elbchicas ; l e
Gatas Hidraulicas : ' e . or
. __Ev_zinado:as ; i 1 i g _
] _Esmerladores i ‘ e i R ...

' “Rectficedores L . i 1
‘Bancos da Preebes de Muotores _ — i Fon
__Equipa de Soldar : i e
" Punzaradneas . | IR ¢ A
Barrsnaﬂnras ! o’

T MerilosdeVage T T T ' N M
CDeambmetros i 16

oo EGHIPO P, pAC i — — L L

‘Hecond, de Cil _ e ) W _

) Mr;macaig_cs . _-__ S - e .‘3__,
Garopas e ! 20

Tupls_ _ S S iy

_ E=cogladoras. — T A -

‘__B.'anms demml&m . S SO S, S,

., Yoniles d¢ banco.

I . ; -
— e e -
S ' i
) ' ' _ P27
i ' 28
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BESCRIPCION MAYOR | ) A%E | UB-CLASE

Tnmﬂuaﬂg:lam

' Eaquipos electonicos
" Madina | para facer hiva _
Pnrlaramt.m e e e e 2

" Escaleras (gluming, madera, Wey . i W
Emalmleipsqdpm . — T — )
Catbradoees, - = R —

f_‘ﬂrns‘

e A e ——— —=

e ——————e e s T 52

U“BLE$YEN$-EHF.E— i . o & _

Ewerionoa de madera T T - T o
Escionnademetd o . o— .
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Anexo N° 20 Politica de Pagos. Carta de conocimiento a los Proveedores

Por medio de la presente hacemos de su conocimiento, que a fin de dar
cumplimiento a la politica de nuestra Empresa, para aquellos
proveedores que actuaimente cobran sus facturas con cheque y que
tienen sus cuentas en el Banco Continental, Banco de Crédito 6 Banco
Wiessa (Hoy Scotiabank), agradeceremos nos hallan llegar una canta

consignando los siguientes datos:
- Razon social con nombre completo del Proveedor
- Nro. de RUC

- Numero de teléfono U nombre de la persona de contacto (De

preferencia representante legal o administrador).

- Tipo de cuenta: Cuenta corriente, Cuenta de Ahorros, Cuenta Maestra,

en moneda nacional y/o moneda extranjera.
- Firma y sello del representante legal de la Empresa.
- Remitirla en original,

. Las carlas deberdn hacerlas liegar a la atencion del sefor Julio
Marquez Taboada, a la siguiente direccién: Jr. Padre Aguerrizabal Nro

300 - Pucallpa.

Adjuntamos formato de carta que servira remitir a la empresa.



El no recibir esta informacién generara demoras innecesarias en la

atencion de sus facturas.
Agradeceremos por anticipado su preferente atencién a la presente
solicitud.

Atentamente,

Julic Marquez Taboada

Gerente de Contabilidad Pucallpa
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Anexo N° 21 Politica de Pagos. Carta para ser llenada por los Proveedores

Sefores

THE MAPLE GAS CORPORATION DEL PERU, SUCURSAL PERUANA
Presente

Atencion: Sr. Julio Marquez Taboada

Referencia: Pago de Facturas

De nuestra consideracion:

Nos dirigimos a ustedes para proporcionarles nuestras cuentas en el

banco para que se sirva efectuar los pagos.

Proveedor (Nombre completo de la Empresa como aparece en al

SUNAT)

RUC Nro. Telefonos

Cta. Cte. M.N. Nro.

Cta. Cte. M.E. Nro.

Cta. Ahorros M.N. Nro.

Cta. Ahorros M.E. Nro.

Cta. Maestra M.N. Nro,

Cta Maastra M E. Nro.




Estas instrucciones tienen caracter permanete hasta nuevo aviso de

parte nuestra.

Para cualquier consulta servanse comunicarse con el sefior Julio

Marquez Taboada.

Cargo: Gerente de Contabilidad, al teléfono N° 571800 anexo 3080.

Sin atro particular, nos despedimos de ustedes

Atentamente

(Firma y sello del presentante legal de la empresa)

Nro. DNI

Direccion

Carrea electronico
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Anexo N° 22: Encuesta: Atencion al cliente efectuada por Contabilidad.

FECHA-

ARFA

ocoop+ goopopR-

Cgupo

ocos#

poCcooo® Ooocoop-

-l

ENCUESTA ATENCION AL CLIENTE
EFECTUADA POR CONTABILIDAD

& ealifica usoed La arencidn que recibe en caja
by buena

EBucr
Regulas
Mala
Muy mala

Ex tienpd CLansd 5o demonm b ntendion que fecibs oo caja
Dve 03 - 03 miioubos
D 0 - D mimukes
Mis de 06 minsios

Come califica asted b ateacidn que reoibe £o ¢ dnea
Muy uena

Buchs

Regular

Mala

Muy mala

En lempe cuanto e demons 1o alencion que feibe del dren
Ehe (KD - 0% minwos
[ 03 - (0 minwos
Mds de 06 mipubos

Usied &3 arendido ¥ obtiens b solucida de su probéema tal coma quisiera
Siempre (100 % de Ls veces)

Cagi sicmpre {eote 70 8 9 %)

D asiodadmene (enire $0 o & &)

Cai nunca fanme 91 a 39 %)

Munea {0 %)

Coama calificaria 18 alengidn que recibe en el frea
Servacial £ inberesoka on s prablema

Servicial pero mosirandn poco inbends e sus et edidades
Comin ¥ carTente

Liwiliferente a qu problemn

Hesca ¥ glocial

Califigue die 1ol § sicedo | muy mabe ¥ 5 muy buena 12 atencidn gue mciba on bos siguicrics procesos ¢ firra
Cortabbe ©

Frocen _ Punigje |

Bewigida de facnras
PBeepeidn de fcturas
! Pago de repartes, paymenl y (3 por caja chica

Pagos e provisionabes
| Pagi a proveadones

| Revisidn de Repories ¢ 10 olrgs dogumenkes |

Tiene alguna sugtreacia PREY Mefomr nuedtts servicie?.

Cirmins por su [iempo
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Anexo 23: Carta de Reconocimiento y Agradecimiento al Gerente de contabilidad

Pucallpa

Reconocimiento y Agradecimiento

Otorgade a:
Don Julie Marquez Taboada

Est carta es para recanocer y expresar de parte de Maple Gas Corporation det Perth y de mi
persona, el mis profunde agradecimiento a Don Tylic Marquez Taboada per los mds de
GUINCE ANOS do dedicacidn y esfuerzo como empleads de Maple Gas Corporation del
Per.

Uon Julio deja el cargo de Gerente de Contabilidad Pucallpa puesto que ha ccupadn con
houcstidad, dedicacion y excelente desempeno desde el inicio de las operaciones de Maple
¢n Pucallpa en <l afio 1994, Duraote su tempo de servicio, Don Julia sicmpre demosind ¢l
prafesionalismo, motivacidn y voluntad esperadas por un Crerente de Maple. Bazjo su digna
direccidn, 1as actividades de contahilidad, finanzas y otvas aflnes en Pucallpa s¢ flevaron a
cabo durante dos £5005 afios con |z confianza de toda la Al Direecitn de ja EMpTEs.

Quitnes poncn el corazén en o que hacen, son aquellos que hooran la empresa v la
profesién que han elegido. Don Julio Marguez Taboada cs uno de ellos.

Reiierindole mis agradecimientos per los afos de servicio prestados y su participacién cn
Ios logros de mueswos programas y proyecios, deseo cHpresar mis mejores desees 2 Don
Tulio Marquez pasa ef fuluro.

Lima 2 de Setiembre de 2004

l

Raymond Cochard
Vice President Finanzas v Administracidn
Maple Energy ple

Maple Gas Corporation del Peri 5.E.L.

Maple Gas Corparation ael Perd 5 RLL.,

Av. Wit Ancinis Belainge 147, Win Principal 10, Edificis Beul Seet, Oficing 301
3an l3dte. Lima - Fesir, Teldfema: £11.4000 Fax; 6174001
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Anexo N° 24 Memorandum MG-ACC-M-0069-99 de Restructuracion de

Contabilidad Lima y Contabilidad Pucallpa
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Pigina 2

MG-ACC-M-0069-99

La descripcion del trabajo que permanezea en Pucallpa sera preparado por Julio Marquez, y deberd
ser entregado a mas tandar ¢l 31 de julio de 1999,

Entre hoy y ¢l 31 de julio los empleados del Dpto. de Contabilidad Pucallpa coordinarén con el Dto.
de Contabilidad de Lima para asegurar una comrecta transferencia de responsabilidades. Julio
Marquez y Jos¢ Marroquin serdn responsables de asegurae que esta transferencia se coordine
eficientemente.

Atentumente,

Re_ao

Gerente de Contabilided y Administracion



