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RESUMEN

Para alcanzar el éxito de los objetivos propuestos de una empresa es
necesario contar con la informacién basica de la misma, conocer sus
politicas, misién, vision, metas y aquellos aspectos claves para que se
desarrolle un crecimiento continuo. Se ejecuta una investigacién proyectiva
no experimental, expuesta en cuatro capitulos, donde el primero contiene el
problema, los obijetivos, la justificacion y alcance. Inmediatamente el segundo
capitulo en el cual se refiere a la empresa, el area de trabajo asignado y la
descripcion de procesos. En el tercer capitulo se presenta la base tedérica de
la investigacion, en el capitulo cuatro se hallan las técnicas e instrumentos de
recoleccion de informacion y procedimiento metodolégico. El quinto capitulo
muestra la situacion actual, a través de causas, diagnostico y presentacion
de resultados, y por dltimo en el sexto capitulo se expone las estrategias

propuestas y el fin de la elaboracion del manual.

Palabras claves: manual, organizacion, mision, vision, organigramas, cargos,

funciones, objetivos.
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INTRODUCCION

La Organizacion, es el proceso administrativo a través del cual se divide y
agrupa el trabajo, estableciéndose su estructura de funcionamiento y
asignando a cada uno de los miembros de la empresa sus deberes y
responsabilidades, en este proceso se define el orden jerarquico y la
coordinacion que debe tenerse para el mejor desempefio de las tareas
garantizando asi el logro de los objetivos. Para establecer un acertado nivel
de organizacion es necesario llevar a cabo una serie de etapas que va desde

la division del trabajo hasta la coordinacion.

En este sentido, la falta de una adecuada estructura organizativa en
cualquier empresa, le crea dificultades a la direccién porque no se pueden
desenvolver con verdadera racionalidad a causa de que esa deficiencia crea
problemas y dificultades.

Toda la informacion referida a la forma de organizacion que tenga toda
empresa debe de estar contenida en un Manual de organizacion o de normas
y procedimientos, y para llegar al mismo se debe realizar un Estudio de
Organizacion, que no es mas que la aplicacidbn de métodos y técnicas para
disefiar estructuras organizativas, eficaces y racionales, mediante el uso
efectivo y econdmico de los recursos humanos necesarios para el
cumplimiento de las unciones de planificacion, ejecucion y control, propias de

cualquier nucleo organizativo.

No obstante hoy en dia existen muchas empresas que no le prestan la
debida atencion a este tipo de documentacion y de hecho operan sin un
modelo de organizacién claro que les garantice el buen cumplimiento de sus

funciones y por ello se generan los problemas, por lo que el propoésito
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general de esta investigacion es Disefiar un Manual de normas vy
procedimientos para la Gerencia de Contabilidad, con el objeto de que esta
pueda contar con un documento que muestre a detalle como esta
organizada, las unidades que la integran, las funciones, las descripciones de

cada cargo y los respectivos flujogramas.

El desarrollo del presente informe se organizo del siguiente modo:

v' Capitulo | El Problema: Se identifica la problematica existente, los

objetivos de la investigacion, alcance vy justificacion.

v' Capitulo II: Generalidades de la Empresa: El cual muestra la
descripcion de la empresa, asi como del area de trabajo asignado.

v Capitulo lll: Marco Tedrico o Referencial: Abarca los aspectos tedricos

utilizados como instrumento y base del estudio realizado.

v' Capitulo IV: Marco Metodologico: Se describe la metodologia
puntualizando el tipo de investigacion, disefio, poblacién y muestra, y

las técnicas e Instrumentos de recoleccién de datos.

v' Capitulo V: Situacion Actual: Encierra la descripcion de la situacién

actual descubierta mediante la observacion directa.

v' Capitulo VI: Situacion Propuesta: En la cual se describen y presentan

los aportes desarrollados por el investigador.

v' Conclusiones, Recomendaciones, Bibliografias y Apéndices
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

En este capitulo se presenta el planteamiento del problema, los objetivos de

la investigacion, la justificacion y la delimitacion del mismo.

1.1 Planteamiento del problema

Se podria decir que se remonta al afio 1987 cuando se constituyé la empresa
“Suramericana de Mineria II, CA”, desde la cual han surgido diferentes

razones sociales, conformando asi la hoy denominada Minera VENRUS. C.A.

La empresa se enfoca en desarrollar proyectos auriferos que maximicen el
valor social y economico de la empresa de manera eficaz y eficiente,
incorporando tecnologias que aseguren la preservacion del medio ambiente

y la seguridad industrial.

Minera Venrus, C.A.se consolida como una empresa social, siendo un
patréon exitoso de empresa mixta para toda la economia nacional, mostrando
que el sector privado y el sector publico, defendiendo los intereses de la

nacion.



La empresa esta constituida por la Junta Directiva, dos Contralorias, una
Consultoria, una Auditoria Interna y tres departamentos generales:

Presidencia Ejecutiva, Vicepresidencia de Operaciones y Vicepresidencia de
Administracion y Finanzas; dentro de esta Ultima, esta contenida la Direccion
de Finanzas formando parte de ésta la Gerencia de Contabilidad,

departamento en donde se desarrolla la problematica a tratar.

Debido al Decreto de Nacionalizacion del Oro establecido por el Presidente
de la Republica el 16 de septiembre del afio 2011, la empresa comienza la
transicion de formar parte de Minerven, es decir del Ministerio del Poder
Popular de Petréleo y Mineria; de manera que, se debe actualizar el manual
de normas y procedimientos para que las operaciones, reportes y procesos
realizados por la Gerencia de Contabilidad puedan ser informadas a dicha

institucion.

La problemética planteada se origina por la implementacion de nuevos
procedimientos que no han sido definidos por la gerencia, lo que ocasiona en
muchos casos el desconocimiento por parte de los empleados de la forma en
qgue estos deben proceder antes ciertas actividades Dichos procedimientos
aun no han sido definidos con claridad y no han sido escritos o
documentados de forma tal que brinden una guia, que a su vez delimiten las
responsabilidades de cada integrante del equipo; no permite que la gerencia
pueda monitorear o verificar el cumplimiento de cada una de las tareas por
otra parte genera un retraso en la generacion de la informacién al no tener un
procedimiento claro definido en el que se designen a los responsables del
envio de la informacion ocasiona que la informacion financiera muchas veces

pueda estar desactualizada.
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Al desatender este problema se genera desorganizacion, dificultad y errores
por parte de la empresa, el trabajador y en la informacién comunicada, que
mas adelante pudiese traer consecuencia mayor como un conflicto
empresarial, e incluso un cuestionamiento de la empresa debido a la
discrepancia de la informacion enviada, debido a que todos los procesos y
reportes efectuados por este departamento.

En caso de no solventar la situacion, es decir definir de manera incorrecta los
nuevos lineamientos traeria como consecuencia un conflicto entre las
empresas, discrepancia, pérdida te tiempo e incluso problemas a nivel
monetario, y a su vez un problema para el Ministerio de Petréleo y Minas que
es el responsable de éstas. Por tanto, surgen las siguientes inquietudes, ¢ El
disefio del manual de normas y procedimientos ayudard a que los
trabajadores de la Gerencia, realicen su labor de manera eficiente?, ¢Qué

tipo de informacién debe llegar a Minerven?

1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo General

Disefiar un manual de normas y procedimientos para la Gerencia de

Contabilidad, en la Direccion de Finanzas en la empresa VENRUS, C.A.

1.2.2 Objetivos Especificos
e Identificar los objetivos y funciones actuales de los empleados de la

Gerencia de Contabilidad, con el fin de verificar cuales son los

lineamientos y procesos que estan llevando a cabo.
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e Evaluar los procedimientos del departamento, con la finalidad de
establecer qué necesitan para completarlos y que se lleven a cabo las

tareas de la mejor manera.

e Indicar las unidades responsables de suministro y recepcion de
informacion, para definir el origen y destino de la informacion

requerida.

e Disefiar flujogramas de proceso para cada cargo de la Gerencia de
Contabilidad.

e Determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del
departamento, con el fin de encontrar los puntos que puedan afectar el
funcionamiento y aquellos que puedan reforzarse para el

mejoramiento de esta unidad.

e Elaborar el Manual de normas y procedimientos para la Gerencia de
Contabilidad.

1.3 Justificacioén

La presente investigacion tiene la finalidad de disefiar un manual de normas
y procedimientos, que servird como fuente de apoyo para conocer el nuevo
funcionamiento interno respecto a la descripcion de tareas,
responsabilidades, ubicacion y requerimientos del departamento, permitiendo
asi incrementar la eficiencia para garantizar una adecuada funcion
administrativa de direccién, coordinacién, planificacion y control en la

Gerencia de Contabilidad.
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1.4 Alcance

En la empresa Minera VENRUS, C.A. se disefiara un manual de normas y
procedimientos propuesto exclusivamente para la Gerencia de Contabilidad,
dividida en dos secciones: Coordinacion de Contabilidad y Cuentas por

Pagar.

19



CAPITULO Il

LA EMPRESA

En este capitulo se describen aspectos generales de la empresa, mision,
vision, filosofia de gestion, estructura organizativa y descripcion de procesos.

2.1 Aspectos Generales de la empresa socialista Minera VENRUS C.A.

Lo que hoy representa la denominada Minera VENRUS C.A., se podria decir
que se remonta al ano 1987 cuando se constituy6 la empresa “Suramericana
de Mineria Il, CA”, desde la cual han surgido diferentes razones sociales,
entre las cuales se pueden mencionar Monarch Minera Suramericana C.A.,
que luego pasé a denominarse Minera Hecla Venezolana C.A.; siendo
transformada en una empresa social mixta conformada por el Grupo Agapov
a través de Rusoro Mining de Venezuela, C.A y la Empresa de Produccion
Social Minera Nacional, quien esta adscrita al Ministerio del Poder Popular

para las Industrias Basicas y Mineria, (MIBAM).

La creacion de la primera empresa mixta del sector minero nacional surgio
luego de la renuncia a la concesidon minera por parte de Minera Hecla,
originAndose asi la custodia de la concesién y sus instalaciones por parte de

la Empresa de Produccion Social Minera Nacional.



En esta ocasion el pueblo, contando con su mas idonea representacion
popular pidié la intervencion del Estado Venezolano como garante de
mejorar la calidad de vida no solo de los trabajadores sino de los habitantes
de las comunidades cercanas quienes no contaban con ninguna participacion
laboral en la empresa minera. Desde ese momento se inici6 el traspaso de la
empresa al Estado Venezolano, el cual con la imagen de Empresa Mixta
recibido conjuntamente con Rusoro Mining LTD, las riendas del desarrollo
minero el cual comprende la Mina Isidora y las explotaciones en el sector La

Camorra en el municipio Sifontes.

La constitucion de la Empresa Mixta Minera VENRUS, C.A. como reflejo del
convenio suscrito entre el Estado Venezolano y la Republica Federativa de
Rusia se desarrolla en tres fechas que son embleméticas, y que representan
el epicentro de su creacion, el 2 de junio de 2008, momento en el cual se
firma el Acuerdo Compromiso entre Rusoro Mining LTD y la empresa de
Produccion Social Minera Nacional, el 29 de septiembre de 2009, cuando se
celebra el registro de la firma y del Acta Constitutiva de la empresa Mixta,
para entonces se firmo el contrato de subarrendamiento y comodatos entre
las empresas El Callao Gold Mining S.C.S, conjuntamente con la empresa
Rusoro Venezolana C.A. y Minera VENRUS,C.A., con lo cual el ciento por
ciento de las operaciones de la Camorra y el Bloque B, ( Minerven 1, 2, 3, 4,

8 y 9) seran explotados por esta empresa mixta.

El 10 de diciembre de 2008, representa la creacion propiamente dicha de la
empresa y conformacion de la Junta Directiva. De esa manera oficialmente

Minera VENRUS, C.A., ya al cierre del tercer trimestre de 2010 C.A, genera
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un aproximado de 748 empleos directos, y 1376 indirectos; siendo un
99.13% de personal venezolano y un 0.87% de personal extranjero; tomando
en cuenta la vision socialista que ayude a mejorar la calidad de vida de todos
los compatriotas quienes ahora tienen la posibilidad de ingresar a una de las

empresas que ofrece una nueva vision humanista.

La empresa Minera VENRUS, C.A. en busqueda del verdadero Reimpulso
Productivo Minero, el cual ha sido propuesto por el mismo Presidente
Comandante Hugo Rafael Chavez Frias, ha dignificado en gran manera la
vida de los habitantes de las comunidades del eje Bloque B, logrando asi en
poco tiempo dejar un desarrollo tangible a las comunidades que
anteriormente no eran escuchadas sino explotadas, pero que ahora de la
mano con un Gobierno Revolucionario quien defiende los més altos valores

nacionales como lo representan su gente.

En el 2011, se produce el inicio de la transicion de Minera VENRUS, C.A. al

Ministerio de Poder Popular de Petréleo y Mineria.

2.2 Misioén

Desarrollar proyectos auriferos que maximicen el valor social y econémico de
la empresa, mediante la exploracion, extraccion, procesamiento y
comercializacién eficaz y eficiente, incorporando tecnologias que aseguren la
preservacion del medio ambiente y la seguridad industrial, creando las
sinergias a partir del valioso esfuerzo individual de cada uno de los
trabajadores de nuestra organizacion para asegurar una mejor distribucion

de los ingresos y el logro de todas las metas propuestas.
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2.3 Visioén

Ser la empresa Minera lider en la produccion eficiente y sustentable de oro
en Venezuela, capaz de interactuar con las comunidades procurando un
mejor estandar de vida a través de la cooperacion, la solidaridad y la
responsabilidad social, siendo al mismo tiempo un modelo exitoso de
empresa mixta para toda la economia nacional, mostrando que el sector
privado y el sector publico pueden alcanzar altos niveles de excelencia y

defender conjuntamente los intereses de la nacion.

2.4 Filosofia de Gestidn

Operaciones Mineras Bloque B — La Camorra forma parte del Objetivo
Estratégico del Plan de Desarrollo Econdmico y Social de la Nacién (2007 —
2013): ESTABLECIMIENTO DE UN MODELO PRODUCTIVO SOCIALISTA.

2.5 Estructura Organizativa

La empresa esta constituida por la Junta Directiva, una Consultoria, una
Auditoria Interna, dos contralorias: de operaciones y de Administracion y
Finanzas, conjuntamente de tres departamentos generales: Presidencia
Ejecutiva, Vicepresidencia de Operaciones Yy Vicepresidencia de

Administracion y Finanzas. (Ver Figura 1)
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Figura 1 Estructura Organizativa Junta Directiva

Fuente: Intranet VENRUS

En la Vicepresidencia de Finanzas y Administracion se encuentra divido en 5
departamentos: Tecnologia e Informacién, Proyectos y Procedimientos,
Direccion de Administracion, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos

Humanos, ademas de contar con un chofer. (Ver Figura 2)
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1

Figura 2 Estructura Organizativa Vicepresidencia de Finanzas y
Administracion

A su vez, la Direccion de Finanzas esta dividida en Coordinacion de

tesoreria, Gerencia de Planificacion y Presupuesto, y la Gerencia de

Finanzas
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Fuente: Intranet VENRUS

Contabilidad, donde se desarrollara esta investigacion. (Ver Figura 3)
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Figura 3 Estructura Organizativa Direccién de Finanzas

Fuente: Intranet VENRUS

La Gerencia de Contabilidad cuenta con cinco analistas contables de
diferentes niveles laborales, que se encargan de informar las fechas de corte
de transacciones y recopilar la informacion para el cierre contable mensual,
identificar activos a capitalizar (determinando su vida atil y asignar

depreciacion de los mismo de acuerdo a su naturaleza).
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La presente investigacion tiene la finalidad de disefiar un manual de normas
y procedimientos, que servira como fuente de apoyo para conocer el nuevo
funcionamiento interno respecto a la descripcion de tareas,
responsabilidades, ubicacion y requerimientos del departamento, permitiendo
asi incrementar la eficiencia para garantizar una adecuada funcion
administrativa de direccion, coordinacion, planificacion y control en la

Gerencia de Contabilidad.

2.6 Descripcion de procesos

A nivel administrativo, se realizan las funciones pertinentes para el
funcionamiento de la empresa en todos sus ambitos: recursos humanos,
noémina, tecnologia e informacion, finanzas, entre otras en conjunto con las
actividades de la parte productiva y administrativa de la Mina Isidora y la
Planta La Camorra, que se encuentra en El Callao. En la Gerencia de
Contabilidad se realizan tres procesos basicos el cierre contable mensual, la
elaboracion y aprobacion de inversiones de capital/exploracion, y la

capitalizacion de activos fijos.

El cierre contable mensual, regula el proceso de cierre mensual de la
empresa manteniendo la informacién financiera actualizada que sirve de
base para la toma de decisiones en el momento que sea requerido,
garantizando la revelacion de estados financieros integros, razonables y
oportunos, asi como el conocimiento de la situacién financiera a una fecha

determinada.
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La elaboracion y aprobacion de inversiones de capital/exploracion regula el
proceso de elaboracion y aprobacion de los gastos (AFE) para costos

capitalizables y de exploracion.

La capitalizacion de activos fijos registra con precision y consistencia la
exploracién, los costos de adquisicion de activos fijos y asignar estos costos
mediante la depreciacion, el agotamiento y la amortizacién; al gasto sobre las
vidas productivas estimadas de la variedad de los activos con propésitos
operacionales, financieros y fiscales, todo de acuerdo lo establezcan las

correspondientes Ven-Nif, en especial la NIC-16.
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CAPITULO IlI

MARCO TEORICO

Desde siempre el ser humano ha estado consciente que la obtencion de
eficiencia solo es posible a través del ordenamiento y coordinacién racional
de todos los recursos. Una vez establecidos los objetivos través de la

planeacion, sera necesario determinar qué medidas utilizar para lograrlos.

Organizacion es la estructura de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de
un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los

planes y objetivos sefialados.

Entre los elementos basicos para el proceso de organizacion esta:

e Estructura: La organizacion implica el establecimiento del marco

fundamental en el que habréa de operar el grupo social.

e Sistematizacion: Todas las actividades y recursos de la planta deben
coordinarse racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

e Agrupacién y asignacibn de actividades y responsabilidades:
Organizar; implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones

a fin de promover la especializacion.



e Jerarquia: La seccion, como estructura, origina la necesidad de
establecer niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la

empresa.

e Simplificacion de funciones: Uno de los objetivos basicos de la
seccion es establecer los métodos mas sencillos para realizar el

trabajo de la mejor manera posible.

Los principios de la organizacion:

e Principio del Objetivo: Todas y cada una de las actividades
establecidas en la Seccion de Control Operativo deberan relacionarse

con los objetivos y propésitos de la empresa.

e Principio de Especializacion: Cuanto mas se divide el trabajo que
dedica cada empleado a una actividad mas limitada y concreta, se
obtiene mayor eficiencia, precisiéon y destreza. Para cada funcién

debe existir un solo jefe y un solo programa de accion.

e Principio de Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad: Debe
precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de
cada nivel jerarquico, estableciéndose, al mismo tiempo, la autoridad

correspondiente.

e Principio de Equilibrio Direccion-Control: Cada grado de
delegacion debe corresponder el establecimiento de las funciones de

control adecuadas para asegurar la unidad de mando.
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Principio de Centralizacion: Todo lo que aumenta la importancia del
papel de los subordinados es descentralizacion, todo lo que

disminuye su importancia es centralizacion.

Principio de Jerarquia: Una organizacion debe contar con una serie
de niveles jerarquicos desde la autoridad suprema hasta los
puestos de menor importancia. Dentro de esto, la via jerarquica es la
ruta que sigue la autoridad y la comunicacion al pasar por todos los
niveles. Todos los integrantes de la organizacion participan en

distintos grados y modalidades.

Principio de Orden: "Un lugar para cada persona y cada persona en

su lugar".

Principio de Difusién: Para maximizar las ventajas de la organizacion,
las obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad vy
autoridad, deben publicarse y ponerse, por escrito, a disposicién de
todos aquellos miembros de la empresa que tengan relaciéon con las

mismas.

Principio de Formalizacion de Roles: Deben existir reglas formales
preestablecidas sobre los derechos y deberes de los ocupantes de
los puestos y el trabajo que habran de desempefiar.

Principio de No Inhibir el Potencial del Trabajador: La organizacién no
debe ser tan estructurada y controladora que inhiba al trabajador para
madurar y aplicar todo su potencial.
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e Principio de Flexibilidad: Los procesos y estados internos de la
organizacion dependen de los requisitos externos y las necesidades

de sus integrantes.

e Principio de Continuidad: Una vez que se ha establecido, la
estructura organizacional requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse

a las condiciones de medio ambiente.

Las etapas de la organizacion son la division del trabajo y la coordinacion.

e Divisién del trabajo.
Es la separacién y delimitacién de las actividades, con el fin de realizar una
funcién con la mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar

a la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo.

La division del trabajo, en sentido estricto, significa para la organizacion la
base para determinar las distintas actividades que se van a realizar, los

deberes y las relaciones entre ellas.

e Coordinacion.

La coordinacion es la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos de un
grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en

el desarrollo y la consecucién de los objetivos.
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La coordinaciébn nace de la necesidad de armonizar los esfuerzos para
realizar eficientemente una tarea. Si durante la primera etapa del proceso de
organizacion se realiza la division del trabajo, con todas sus ventajas
inherentes, es indispensable que ésta se complemente con la coordinacion,
que no es mas que el lograr la unidad de esfuerzos, es decir, que las
funciones y los resultados se desarrollen e interrelacionen con facilidad, y

gue se sincronicen.

El establecimiento de una estructura organizativa, ya sea en una empresa
por crear o en una unidad estructural en funcionamiento, es un problema que

induce a realizar un estudio de organizacion.

Cuando una empresa presenta problemas en alcanzar sus objetivos o se
perciben dificultades en el desempefio diario de las actividades es necesario
revisar su forma de funcionamiento y en especial la estructura organizativa
que posee. Los problemas que pueden dar aviso a la necesidad de un
estudio de organizacion son muchos, destacan la duplicidad de funciones,
conflictos entre el personal, incumplimiento de la metas y objetivos
planteados, dificultades para el control de gestion. También puede ser
necesario un estudio de organizacion por necesidades de crecimiento de la

empresa o por cambios en su mision dada las nuevas exigencias del entorno.

El Manual de Organizacion es aquel que expone en detalle los criterios
organizativos que regulan el funcionamiento de la empresa, estructura,
organigramas estructurales jerarquicos, los grados de autoridad vy
responsabilidad, las funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.

Debe entenderse que el manual de organizacion da caracter de existencia y
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formalidad a la organizacion, ademas de que establece los pardmetros de
limitacién de actividades de cada unidad o cargo.

El manual de organizacién constituye un medio eficaz de la direccién de
personal para la preparacion de cuadros directivos y empleados. Ademas, la
elaboracion de un manual de organizacion es costosa y requiere tiempo,
en consecuencia, no todas las empresas pueden tener ese instrumento;
pero la mayor dificultad la constituye su actualizacion, en virtud de que la
organizacion es dinamica y cambiante; de aqui que el manual debe
mantener ese mismo ritmo, lo cual resulta punto menos que imposible
porque es muy arduo el proceso burocratico requerido para cambiar un

puesto, ponerlo al dia, oficializarlo y hacer efectivos esos cambios.

El Manual de Organizacion debe contener: identificacion, indice,
introduccién, objetivos, distribucion, uso, control de cambios, antecedentes,

diagramas, organigramas, descripcioén de unidades y descripcién de cargo.

Considerando que los manuales administrativos son un medio en el que
se definen las politicas, decisiones, procedimientos, normas Yy
estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, cabe
destacar los siguientes propdésitos: debe usarse como guia de formaciéon y
adiestramiento, permite adiestrar a un nuevo personal y preparar
empleados para mejores posiciones, ayuda a los integrantes de la
organizacién a optimizar su trabajo, precisa deberes, responsabilidades y
autoridades, normaliza las operaciones de las compafiias u organizaciones,
instruye a la direccion a cerca de lo que realmente se hace en la

compaiiia u organizacion.
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Las principales ventajas de disefiar y poner en practica un manual de en una
empresa, organizacion o institucion son las siguientes: logra y mantiene un
sélido plan de organizacion, asegura que todos los interesados tengan una
adecuada comprension del plan general y relaciones pertinentes, facilita el
estudio de los problemas de organizacion, sistematiza la iniciacion,
aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias en la
organizacién, sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave, determina la responsabilidad de cada
puesto y su relacion con los demas de la organizacion y sirve como una guia

en el adiestramiento de novatos.

Para una mayor optimizacion del trabajo individual se debe analizar y
establecer de manera apropiada y completa la descripcion para cada cargo
gue este en la organizacién, debido a que es una figura a través de la cual
las organizaciones logran sus objetivos, esta formado por un conjunto de
operaciones, requisitos, responsabilidades y condiciones que forman una
unidad de trabajo. Es especifico e impersonal.

La descripcion del cargo es la forma escrita en la cual se consignan las
funciones que debera realizarse en un cargo, o bien describe los trabajos
efectuados, responsabilidades o entrenamiento requerido, condiciones bajo
las cuales se efectua el trabajo, relaciones con los otros puestos y requisitos
para el cargo, es decir, se establece: ¢ Qué se hace? ;Cdmo se hace? ¢ Para

qué se hace? ¢Con qué?

La validez de una descripcion de cargos ha de ser permanente, de forma

que las variaciones en las actividades no modifiquen su esencia y que los
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cambios sustantivos no impliquen la redaccién de una nueva descripcion. Su
propdsito fundamental es el de proporcionar informacion confiable y vigente

del contenido de los cargos de una empresa determinada.

El campo de disefio de esta investigacion se profundiza en la Contabilidad,
gue no es mMas que, la ciencia social que se encarga de estudiar, medir y
analizar el patrimonio de las organizaciones, empresas e individuos, con el
fin de servir en la toma de decisiones y control, presentando la informacién,
previamente registrada, de manera sistematica y Gtil para las distintas partes

interesadas.

La finalidad de la contabilidad es suministrar informacién en un momento
dado y de los resultados obtenidos durante un periodo de tiempo, que resulta
de utilidad a los usuarios en la toma de sus decisiones, tanto para el control
de la gestion pasada, como para las estimaciones de los resultados futuros,
dotando tales decisiones de racionalidad y eficiencia.

Los elementos basicos de la contabilidad son cada uno de los bienes,
derechos y obligaciones que forman parte del patrimonio de las empresas,
entre ellos hallamos: activo, pasivo, patrimonio, gastos e ingresos. Todo ellos
deben seguir un itinerario l6gico para su adecuada contabilizacion, que son:
definicion, reconocimiento y medicion, los cuales quedan reflejados en los

estados financieros.

Los denominados estados financieros o cuentas anuales son los informes

gue muestran de forma sintetizada, los datos fundamentales del proceso
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contable de un ejercicio, su formulacion se realiza una vez al afio, después
de la terminacion del ejercicio econdmico. Los documentos que los
componen deban ser claros y expresar la imagen fiel del patrimonio, de la
situacion financiera y de los resultados de la empresa a la que se refieran,

suele estar formados por los siguientes elementos:

El balance plasma el patrimonio de la empresa en una determinada
fecha.

o El estado de resultados la cuenta de Pérdidas y ganancias pronuncia
una descomposicion de los beneficios o pérdidas de la empresa
durante un ejercicio econémico.

e Elestado de cambios en el patrimonio neto, que suministra
informacion sobre la cuantia del patrimonio neto.

« El estado flujo de efectivo.

e La memoria amplia y detalla la informacién contenida en los
documentos anteriores.

Los estados financieros suministran informes que pueden utilizar las
instituciones para reportar la situacion econémica y financiera y los cambios

gue experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.
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Esta informacion resulta utiles para la Administracion, gestores, reguladores
y otros tipos de interesados como los accionistas, acreedores o propietarios.

El cierre contable es el proceso consistente en cerrar o cancelar las cuentas
de resultados vy llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas. Al
finalizar un periodo contable, se debe proceder a cerrar las cuentas de
resultado para determinar el resultado econémico del ejercicio o del periodo

que bien puede ser una pérdida o una utilidad.

Recordemos que las cuentas de resultados son las cuentas de ingresos,
gastos, costos de venta y costos de produccién y las de balance son el

activo, pasivo y patrimonio.

El resultado final de la cancelacion de las cuentas de resultados, se debe
llevar a la respectiva cuenta de patrimonio. Si el resultado es una pérdida se
disminuir& el patrimonio, y caso contrario, si el resultado es utilidad, la cuenta
de patrimonio se incrementara. No sobra recordar que la utilidad surge
cuando los ingresos superan los costos y gastos, y la pérdida cuando los
costos y gastos superan los ingresos.

Antes de proceder a cancelar las cuentas de resultado, se debe proceder a
realizar los ajustes y conciliaciones del caso. Entre los ajustes mas
importantes que se deben hacer esta la depreciacion de los activos fijos, la
amortizacién de los activos intangibles y diferidos, la provision de cartera y

los ajustes necesarios en los inventarios.
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Es importante también la conciliacion de las cuentas bancarias lo que le
permitird realizar los ajustes necesarios a dichas cuentas. Las
reclasificaciones de las cuentas es un proceso importante que se debe llevar
a cabo, principalmente en la cuentas de bancos, clientes, proveedores, y en

cualquier otra cuenta que resulte con un saldo en rojo o negativo.

Otro aspecto importante que no se debe olvidar es la realizacion de los
ajustes necesarios a los diferentes activos para reconocer su valorizacion o
desvalorizacion, tal como lo establecen nuestros principios de contabilidad.
Al hacer el cierre contable es muy importante tener presente aspectos como
el de los impuestos y los resultados financieros esperados por los socios.
Esto conlleva implicitamente a la existencia de una planeacion con el objetivo
de conseguir el mejor resultado posible segun los objetivos que se quieran

lograr.

La depreciacion, la provision de cartera, los métodos de valuacion de
inventarios, las politicas de clientes, proveedores y de inventarios, son
elementos que permiten variar los resultados finales, por lo que se deben
analizar detenidamente para decidir cudl es el procedimiento mas adecuado
para la consecucion de los objetivos trazados.

Al entrar en el campo productivo de Minera VENRUS, C.A. se encuentran
tres procesos que realiza la empresa: de exploracion, de explotacion y

procesamiento.

El proceso de exploracion realiza una evaluacion ambiental mediante una

exploracién geoldgica, elaboran un estudio cartogréafico, para profundizar
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mediante geofisica y/o geoquimica, con el fin de gestionar una perforacion
diamantina entregando analisis geotécnico donde informan descripcion de
testigos de exploracion y envian muestras a un laboratorio. Una vez
obtenidos los resultados del laboratorio, bloquean la zona de mineralizada y
estudian las caracterizacion del mineral para calcular el recurso y reservas
del mineral. (Ver Figura 4)

DIAGRAMA DEL PROCESO PRODUCTIVO
EXPLORACION

W0 0
MIASTRAS

Figura 4 Diagrama de proceso de exploracion

Fuente: www.venrus.com

Cumplido el proceso de explotacion, el cual permite localizar los sitios o
frentes a explotar, se comienza el proceso de explotacion en la Mina Isidora
para extraer todo el mineral a ser procesado. La explotacion arranca con la
perforacion de la roca mediante barrenadotas neumaticas que permiten
hacer agujeros de varios metros de largo, los cuales posteriormente seran
cargados con explosivos. Una vez efectuada la voladura del frente, todo el

mineral es movilizado hasta la superficie con cargadores y camiones diesel
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de bajo perfil, especialmente disefiados para el trabajo de tineles mineros,
este proceso se conoce como “acarreo”. Ya en superficie se utilizan
camiones y cargadores convencionales, asi como cintas transportadoras
para almacenar y movilizar el mineral dentro de los patios antes llegando a

trituradoras y molinos. (Ver Figura 5)

Figura 5 Proceso de explotacion

Fuente: www.venrus.com
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La etapa de procesamiento esté localizado en la concesion La Camorra, esta
planta de procesamiento por cianuracion, recibe el material aurifero primario
de la Mina Isidora y contratos de pequefia mineria, asi como las arenas
auriferas provenientes de la actividad artesanal; su proceso incluye siete
etapas: trituraciébn, molienda y clasificacion, espesamiento, lixiviacion,
absorcion mediante carbono activado, elusion electro obtencion y fundicion.
(Ver Figura 6)

Figura 6 Etapa de procesamiento

Fuente: www.venrus.com

Las leyes que rigen estos procesos productivos de los Recursos Mineros de
la Regidn, el hierro, el oro y los diamantes son los Unicos que han estado
bajo la égida efectiva de la Ley de Minas. Los dos ultimos han estado bajo la
forma de libre aprovechamiento en su mayor parte, mientras que el hierro
bajo el régimen de concesiones hasta 1974, cuando se nacionaliza esta

industria.

Para el desarrollo de la mineria en general, el Ministerio de Minas y Energia
(MME), expidid unas normas que regulan la ejecucion de las actividades
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mineras. Estas normas se conocen como el Cadigo de Minas (Decreto - Ley
2655 de 1988). Con la expedicion de este codigo se plantean los siguientes

objetivos.

El Cddigo de Minas regula las relaciones entre los organismos y entidades
del Estado y de los particulares entre si, sobre las actividades de
prospeccion, exploracion, explotacion, beneficio, transporte,
aprovechamiento y comercializacion de los recursos no renovables que se
encuentren en el suelo o subsuelo, asi sean de propiedad de la nacién o

privada.

El MME sefiala las zonas en las cuales no se pueden desarrollar actividades
mineras en concordancia con lo establecido en el Decreto 2811/1974. Estas
zonas hacen referencia a las areas de uso exclusivo para la agricultura y
ganaderia, las reservas ecologicas y las que presenten incompatibilidad para

el desarrollo de la actividad.

En los articulos 16 y 17 del Cédigo Minero se definen los titulos mineros, su
clasificacion y su utilidad. Asi mismo se establecen tres clases de mineria:

pequefia, mediana y gran mineria.

Decreto 1335/1987 Reglamento de Seguridad en las labores subterraneas
Establece disposiciones sobre la higiene y seguridad minera en las labores

subterraneas.
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Ley 141 de 1994 Creacion del Fondo Nacional y de la Comision Nacional de
Regalias Crea el Fondo Nacional de regalias, Comision nacional de Regalias
y regula el derecho del estado a percibir regalias por la explotacién de los

recursos naturales no renovables.

Decreto 2636/1994 Explotaciones de hecho de pequefia mineria Legaliza las

explotaciones de hecho de la pequefia mineria

Decreto 501/1995 Inscripcion de los titulos mineros en el Registro minero
Reglamenta la inscripcion en el registro minero de los titulos para la

exploraciéon y explotacion de minerales de propiedad nacional.

Decreto 1184/1995 Forma de Pago del canon superficiario Modifica la forma
de pago del canon superficiario en un plazo de diez dias siguientes a la

inscripcion del Registro minero.

Decreto 1385/1995 Mecanismos de conciliacion. Establece el mecanismo de
conciliacidn para los eventos de superposiciones de areas entre explotadores

de hecho y titulos mineros otorgados.

Decreto 1481/1996 Requisitos para la inscripcion titulos en el Registro
minero. Establece la obtencion de la licencia ambiental para la inscripcion de

los aportes en el registro minero nacional.
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Decreto 8413/2011 Nacionalizacion del Oro. Reserva al Estado las
actividades inherentes a la exploracion y extraccion del oro.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

El Marco Metodolégico, de la presente investigacion, es la parte donde se
asientan seguidamente los diversos procedimientos técnicos y operacionales
mas apropiados para recopilar, presentar y analizar los datos, con la finalidad
de cumplir con el objetivo general. En tal sentido, se desarroll6 importantes
aspectos relativos al tipo de estudio y a su disefio de investigacion, el
universo o poblacién estudiada, la muestra que se utilizé y como fue
seleccionada, las técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion, la

forma de codificacion y presentacion de la misma.

4.1 Tipo de Disefio

El tipo de disefio de esta investigacion, es de campo, consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la
realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable alguna,
y evaluativo debido a que se debe apreciar el grado de efectividad de los
procesos para lograr los objetivos, es decir, el investigador obtiene la
informacion pero no altera las condiciones existentes, de alli su caracter de

investigacién no experimental.



4.2 Tipo de Investigacion

De acuerdo al problema planteado referido a la obsolescencia del
Manual de de normas y procedimientos de la Gerencia de Contabilidad, se
plantea una investigacion o estudio de tipo descriptivo y factible, ya que se
pretende analizar con precision toda la realidad presente y cubrir una
necesidad existente en la Gerencia, la carencia de un buen manual, y

finalmente describir cémo sera su funcionamiento.

4.3 Poblacién y Muestra

Se entiende por poblacion “cualquier conjunto de elementos de los que

se quiere conocer o investigar alguna o algunas de sus caracteristicas”.

En el caso de esta investigacidn que esta referida a la realizacion de un
Manual de normas y procedimientos de la Gerencia de Contabilidad, la
poblacion o universo de estudio se muestra de tipo finita ya que esta
constituido por el conjunto de personas que laboran en dicha seccién
para el afio 2012, la cual esta conformada por siete (7) trabajadores, de
los cuales tres (4) tienen el cargo de Analistas de diferentes niveles, un (1)
Coordinador de cuentas por pagar, un (1) Coordinador de contabilidad y un
(1) Gerente, ademéas se toma como Poblacién todos aquellos procesos y

procedimientos involucrados en dicho manual.

Por otra parte se entiende por muestra a “una parte representativa de una
poblacién, cuyas caracteristicas deben reproducirse en ella, lo mas
exactamente posible”. Por la magnitud de la poblacion, la muestra va a ser

igual a esta, es decir, son coincidentes.
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4.4 Instrumentos de Recoleccion de la Informacion.

En funcion a los objetivos establecidos en la investigacion, donde plantea
disefiar un manual de normas y procedimientos para la Gerencia de
contabilidad, se utilizan técnicas de relaciones individuales y de grupo, es
decir se dedica a la observacion de la realidad y busca respuestas directas
de los empleados estudiados, empleando procedimientos estandarizados, se
realizan entrevistas orales o por escrito mediante el uso de encuestas,

entrevistas y/o cuestionarios.

La revisibn documental es una de las técnicas principales que se aplicaran
en esta investigacion, para diseflar un modelo de encuesta que permita la
recoleccion de la informacion adecuada para tomar en cuenta al momento de
la descripcion de cargos asi como la informacion tedrica para la elaboracién
del informe. Se utilizaran guias y descripciones de cargos no actualizados
para la realizacion de los manuales, apoyandose también con modelos

encontrados en libros consultados.

En cuanto a la observacion directa, es en la cual el investigador puede
observar y recoger datos mediante su propia observacion, es decir el
investigador obtiene la informacion de la realidad que se percibe, antes de
realizar las observaciones se debe recolectar informacion sobre el flujo de
trabajo, procedimientos y diferentes funciones de cada cargo junto a su
jerarquizacion; ésta informacion se utiliza para determinar los organigramas,

realizar las descripciones de cargo y para el disefio del manual.
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La entrevista se realiza para obtener informacion directa del empleado, se
efectla directamente en el sitio de trabajo durante su labor diaria. La
entrevista desde el punto de vista de método, es una forma especifica de
interaccion social que tiene por objeto recolectar datos para una indagacion;
también se utilizara la encuesta donde el investigador debe seleccionar las
preguntas mas convenientes de acuerdo a la investigaciéon y el nivel

académico de las personas a las que se le vaya a realizar.

Los instrumentos de recoleccién de informacion son lapiz y papel para la
recoleccion y registro de informacion buscada, grabadora la cual es utilizada
frecuentemente por su precision al momento de captar mensajes,
transmitirlos y no perder el sentido de la informacion, y la computadora para

transcribir el informe de la investigacion.

Todo el procesamiento de los datos obtenidos mediante las técnicas ya
mencionadas, se realizara mecanicamente en la computadora y programas
efectuados en la misma como Adobe LiveCycle Designer ES 8.2 para la
estructura de los flujogramas a realizar, Word 2007 para la redaccién del
manual y del informe, a fin de obtener un informe y una manual de normas y

procedimientos estructurado para el entendimiento del personal.

4.5 Procedimiento metodolégico

Se puede establecer que para realizar un estudio de organizacion deben

cumplirse con los siguientes pasos:
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1. Definir la necesidad de realizacion del estudio de organizacion para la
Gerencia de Contabilidad para la reorganizacion, recopilacion de datos

y realizacion de entrevistas preliminares.

2. Diagnosticar la situacién actual de la Gerencia de Contabilidad, realizando

un estudio diagndstico, para su posterior analisis.

3. Estudiar los factores internos y externos, realizan un andlisis FODA de la

situacion que permita establecer estrategias.

4. Realizar el andlisis de la estructura actual, cambios, situaciones de

mayor relevancia que influyan en el logro de los objetivos.

5. Describir las unidades de cargo que conformaran la seccion.

6. Determinar y describir los cargos requeridos en cada unidad para

garantizar el logro de los objetivos.

7. Dimensionar los cargos, definir la cantidad de posiciones requeridas para

cada cargo.

8. Elaborar el Manual de normas y procedimientos, consiste en la

compilacién de cada una de las técnicas aplicadas con el fin de describir la
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Gerencia propuesta, contempla la informacion relativa al proceso de

organizacion de detalle en cada éarea.

Independientemente de la metodologia a utilizar, en un estudio de
organizacion deben estudiarse y analizarse varios factores internos y

externos que influyen en el desempefio de la organizacion.

Se debe realizar un estudio diagndstico que incluye el analisis de esa
situacion en el cual debemos considerar detalladamente todos los factores o

aspectos que influyen en el desenvolvimiento de la organizacion.

La eficacia de cualquier sistema organizacional estara en relacion directa con
la coordinacion, misma que se obtiene a través del establecimiento de
lineas de comunicacion y autoridad fluidas. Su funcién basica es lograr la
combinacion y la unidad de esfuerzos, bien integrados y balanceados en el

grupo social.

51



CAPITULO V

SITUACION ACTUAL

5.1 Diagnéstico

Desde que se inicid la transicion de la empresa para formar parte de
Minerven debido al Decreto de Nacionalizacion del oro, no se ha disefiado
una estructura organizativa funcional que le brindara una visién clara de los
objetivos, ni de la trayectoria organizativa a implementar durante el
desarrollo de las actividades, simplemente se realiz6 una divisién coherente
del trabajo para garantizar la ejecucion de las actividades, sin establecer los
lineamientos necesarios para cumplir los objetivos de una manera clara y

Optima.

Hasta ahora en la Gerencia de Contabilidad no se estan presentando
tantas dificultades como se plantean en la teoria anterior ya que el
Departamento est4d tomando las medidas necesarias para evitar estos
conflictos que afectarian el desarrollo de las actividades en todos sus

niveles.

5.2 Causas probables

v' Subestimar la necesidad de definir normas y procedimientos acerca de
la importancia de estructuras administrativas.

v" Desconocimiento de la estructura del manual.



Desconocimiento de la necesidad del manual.
Falta de tiempo.
Falta de personal.

Reciente reestructuracion de la Gerencia.

5.3 Analisis FODA

Es una herramienta de analisis estratégico, que permite analizar elementos

internos o externos de programas y proyectos. El analisis FODA fue aplicado

en la Gerencia de Contabilidad.

Fortalezas

Conocer la descripcion de tareas y responsabilidades.

Permite adiestrar a un nuevo personal.

Optimizar el trabajo.

Precisa deberes, responsabilidades y autoridades.

Ayuda a establecer mejores programas de operaciones y actividades.

Facilidad en la seleccion de personal.

Oportunidades

Normalizar las operaciones de la Gerencia.

Instruye a la direccion acerca de lo que realmente se hace en la

Gerencia.
Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

Facilitar el trabajo a las personas que necesitan las cosas por escrito.

Debilidades

Dualidad de mando y de funciones.

Falta de organizacion.
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e Conflictos de jerarquia.
e Superposicion de autoridad y responsabilidad.
e [Evasion o usurpacion de responsabilidades.

e Discrepancia de la informacion.

Amenazas
e Falta de motivacion del personal.
e No se encuentran normalizadas las actividades a ejecutar por cada
cargo de la Gerencia.
e Conflictos de autoridad.
e Improductividad de trabajo.
e Falta de organizacién, lo que trae como consecuencia una no

conformidad a la hora de ser auditados.

5.4 Presentacion y Analisis de los Resultados de la Encuesta de
Innovacion Organizativa

1. ¢Considera usted que existe una clara definicién de los objetivos de la

empresa, los conoce? si, no

Grafico 1. Objetivos de la empresa

mSI mNO

0%

54



El 100% de los empleados encuestados alega que los objetivos de la
empresa estan definidos claramente, los cual es un hecho positivo para la

organizacion.

2. ¢ Estan Claramente definidos los objetivos de la Gerencia a la que esta

adscrito? ¢ los conoce? Si, no

Grafico 2. Objetivos de la Gerencia de
Contabilidad

mSlI mNO

0%

El 100% de los empleados de la Gerencia de Contabilidad afirman que estan

claramente definidos los objetivos de ésta.

3. ¢Estan definidas por escrito las funciones de la Gerencia? si, no

Grafico 3. Definicion de funciones

mSlI mNO

Debido a la ausencia del Manual de Organizacion en la Gerencia de
Contabilidad, el 40% del personal no posee definidas por escrito las
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funciones de la Gerencia, y el 60% restante dice tener definidas por escrito
las funciones de la Gerencia.

4. ¢Posee conocimiento de las actividades que amerita ejecutar en su

cargo? si, no

Grafico 4. Conocimiento de sus actividades

mSlI mNO

0%

A pesar de lo obsoleto del manual de normas y procedimientos esto no ha
sido una limitante para que cada cargo conozca cudles son sus funciones
bésicas, por lo que el 100% de los encuestados afirma conocer las funciones

gue le corresponden.

5. ¢Las funciones que usted desarrolla son exclusivamente de su cargo?

Si, no

Gréfico 5. Actividades exclusivas

mSlI mNO

El 60% del personal encuestado dice desarrollar exclusivamente las

funciones de su cargo, sin embargo el otro 40% desarrolla diversas
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actividades que no corresponden a su cargo, por lo que se recomienda hacer
una revision detallada de este punto.

6. ¢La cantidad de personas existentes en la Gerencia corresponden con

las que realmente se necesitan? si, no, Tal vez.

Grafico 6. Personal necesario

mSI mNO mTALVEZ

0%

El 60% del personal encuestado, afirma que la cantidad de personas
laborando en la Gerencia corresponden a la necesaria para lograr los
objetivos, sin embargo el 40% restante dice que tal vez las personas
existentes son las que realmente se necesitan, lo que quiere decir que puede
existir una mala distribucion de las actividades y unos tienen mas carga de

trabajo que otros.

7. ¢Considera usted que cada cargo posee la autoridad delegada necesaria

para garantizar el logro de los objetivos? si, no

Grafico 7. Autoridad delegada

mS| mNO

0%
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El 100% considera poseer la autoridad delegada necesaria para garantizar el
logro de los objetivos de manera eficiente, contribuyendo de forma clara con

el logro de los objetivos de la Gerencia.

8. ¢Los resultados de sus actividades se ven afectados por los resultados

de otras actividades de otros cargos o areas de la organizacion?

Si, No

Gréfico 8. Actividades afectadas

mSlI mNO

El 100% del personal que labora en la Gerencia de Contabilidad afirma que
los resultados de sus actividades se ven afectados por los resultados de
otras actividades de otros cargos o areas de la organizacién, lo que quiere
decir que existe una relacion estrecha entre ellos, ya que en oportunidades

una actividad tiene relacion con otra.

9. ¢Cree usted que existe alguna dificultad para alcanzar los objetivos

y cumplir con las responsabilidades asignadas? Si, No
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Grafico 9. Dificultad de las tareas

mSlI mNO

El 60% del personal afirma que existe alguna dificultad para alcanzar los
objetivos y cumplir con las responsabilidades asignadas, y el otro 40%
manifiesta no tener dificultad para alcanzar los objetivos propuestos y poder

cumplir asi con las responsabilidades asignadas.

10. ¢Se han establecido por escrito los procedimientos requeridos

para desempefar las funciones de su cargo? Si, _No

Grafico 10. Procedimientos escritos

mSlI mNO

En su mayoria el 60% del personal afirma poseer por escrito los
procedimientos requeridos para desempeniar las funciones de su cargo, sin
embargo el 40% niega que posee por escrito los procedimientos requeridos

para desempeniar las funciones de su cargo.
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11. ¢Cree usted que existe una verdadera Organizacion de las actividades
en su grupo de trabajo? Si, No

Grafico 11. Verdadera organizacion

mSlI mNO

0%

Al no poseer un manual de organizacion, es dificil que exista una verdadera
organizacién de las actividades, sin embargo el 100% afirma poseer una

verdadera organizacion.

12. ¢Existe un plan de entrenamiento y capacitacién del personal?

Si, No

Grafico 12. Plan de capacitacién

mSlI mNO

El 20% del personal afirma tener entrenamiento y capacitacion, ya que se
realizan en oportunidades cursos necesarios para su labor, sin embargo el
80% restante no estd de acuerdo con que exista entrenamiento y

capacitaciéon para el logro de sus objetivos y superacion personal.
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13. ¢Considera usted que su trabajo es debidamente recompensado y

remunerado? Si, No

Grafico 13. Buena remuneracion

mSlI mNO

0%

El 100% de los trabajadores dice estar de acuerdo con la remuneracion que

percibe por el trabajo realizado.

14. ¢CoOmo es la relacidn interpersonal con sus compafieros de trabajo?

Muy desagradable, __Desagradable __Agradable, __Muy agradable

Grafico 14. Relacion interpersonal

B MUY DESAGRADABLE B DESAGRADABLE E MUY AGRADABLE B AGRADABLE

0% 0%

El 60% tiene una relacion interpersonal con sus comparieros de trabajo muy

agradable, y el 40% tiene una relacion agradable con sus compafieros de

trabajo, lo que quiere decir que es muy favorable para el logro de los

objetivos de la Gerencia.
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15. ¢Cree usted que su Gerencia dedica esfuerzos para garantizar un

buen clima en las relaciones de trabajo? Si, No

Grafico 15. Esfuerzo de la Gerencia

=S BNO gy

Dentro de las politicas de cada empresa esta el garantizar y mantener las
buenas relaciones laborales, por lo que la Gerencia conjunto con la
Direccion garantiza un buen clima en las relaciones de trabajo, ya que esto

contribuye a un crecimiento positivo de la organizacion.

16. ¢Recibe incentivos al obtener un buen logro de las actividades que

realiza? Si, No

Grafico 16. Recepcion de incentivos

mSlI mNO

El 20% alega recibir incentivos al obtener un buen logro de las actividades

qgue realiza, sin embargo el 80% restante niega recibir incentivos, lo que
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sugiere implementar formar de reconocimientos que permitan elevar la
motivacion del trabajador para garantizar asi un mejor desempefio de sus

funciones.

17. ¢Como clasificaria la relacion de trabajo con sus superiores?

Muy desagradables, Desagradables__Agradables, _ Muy Agradables

Grafico 17. Relacién con sus superiores

B MUY DESAGRADABLE m DESAGRADABLE m MUY AGRADABLE m AGRADABLE

0%
0% 0%

El personal considera, en un 100% agradable la relacién con sus superiores,

lo cual en lineas generales es muy favorable para el logro de los objetivos.
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CAPITULO VI

SITUACION PROPUESTA

En este capitulo se plantea que con la implementacion del Manual de normas
y procedimientos en la Gerencia de Contabilidad, se garantice el alcance de
los objetivos de la organizacién, ejecutando el trabajo en cada cargo de la

manera mas optima.

En el Manual de normas y procedimientos se expone de forma detallada los
criterios que regulan el funcionamiento de la Gerencia de Contabilidad
indicando las descripciones de cargo, relaciones existentes, su participacion
en los objetivos de la empresa, jerarquia, grado de responsabilidad, ademas
permitiendo detectar fallas existentes (si existieran) en alguna parte de algun

proceso que se desarrolle

6.1 Matriz FODA

La Matriz de estrategias permitira definir lo que queremos ser. Las
estrategias FO permiten utilizar las Fortalezas para aprovechar las
Oportunidades. Las estrategias DO admiten minimizan las Debilidades
aprovechando las Oportunidades. Las estrategias FA son usadas para
aprovechar las Fortalezas, evitando o reduciendo el impacto de las
Amenazas. Las estrategias DA permiten minimizar las Debilidades y evitar

las Amenazas. (Ver tabla 1)



Tabla 1. Matriz FODA

MINERA

AENRUS,

EMPRESA SOCIALISTA

Direccién de Finanzas

Gerencia de Contabilidad

e Conocer

Fortalezas

la descripcion de
tareas y responsabilidades
Permite adiestrar a un nuevo

personal.

Optimizar el trabajo.

Precisa deberes,
responsabilidades y

autoridades.

Ayuda a establecer mejores
programas de operaciones y
actividades.

Facilidad en la seleccion de
personal.

Debilidades

e Dualidad de mando

y de funciones.

Falta de
organizacion.
Conflictos de
jerarquia.
Superposicién  de
autoridad y
responsabilidad.
Evasion o}
usurpacion de

responsabilidad.
Discrepancia de la
informacion.

Oportunidades

e Normalizar las operaciones
de la Gerencia.

e Instruye a la direccion
acerca de lo que realmente
se hace en la Gerencia.

e Logra y mantiene un sélido
plan de organizacion.

e Facilitar el trabajo a las
personas que necesitan las
€0sas por escrito.

Estrategias FO

Garantizar el buen
funcionamiento de la Gerencia
de Contabilidad.

Fortalecer al personal de la
Gerencia precisando deberes y
responsabilidades para asi
lograr un sdélido plan de
organizacion.

Aprovechar las descripciones de
cargo para facilitar el trabajo.
Normalizar las operaciones para
la optimizacién del trabajo.

Estrategias DO

Actualizar la
documentacion
para asi normalizar
las actividades.

Amenazas

e Falta de motivacién del
personal.

e No se encuentran
normalizadas las actividades
a ejecutar por cada cargo de
la Gerencia.

e Conflictos de autoridad.

¢ Improductividad de trabajo.

¢ Falta de organizacion, lo que
trae como consecuencia una
no conformidad a la hora de
ser auditados.

Estrategias FA

Aplicar  mejoras  en los
programas de operaciones y
actividades de la Gerencia para
evitar conflictos de autoridad.
Desarrollar planes de trabajo
que permitan facilitar el
funcionamiento interno para
evitar improductividad en la
Gerencia.

Garantizar la organizacion de la
Gerencia para evitar
inconformidad con la misma.

Estrategias DA

Impulsar la
Gerencia hacia el
mejoramiento

continuo de sus

actividades.
Aprovechar el
mejoramiento
continuo para
minimizar las

debilidades y evitar
las amenazas.

Fuente: Elaboracion Propia
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Estrategias FO: El buen funcionamiento y el aprovechar cada cargo
para su maxima optimizacion, se lleva a cabo mediante el
adiestramiento y descripcién de responsabilidades de cada puesto de
trabajo logrando asi una buena organizacion y manejo de la Gerencia
de Contabilidad.

Estrategias DO: Se debe actualizar la documentacion siempre que se
haga alguna modificacion en los procedimientos y en las tareas de
cada cargo, para asi evitar problemas y desarrollas normalmente las

actividades necesatrias.

Estrategias FA: Al aplicar mejoras y desarrollar planes de trabajo, se
puede evitar la improductividad, la falta de organizacién y motivacion

del personal, ocasionando inconformidad a la hora de ser auditados.

Estrategias DA: El mejoramiento continuo de las tareas de cada cargo
y cada procedimiento permite minimizar las dualidad de funciones, la
falta de organizacién y discrepancia de informacion, eliminando asi la
falta de motivacion, los conflictos de autoridad e inconformidad de los

trabajadores y la empresa.

6.2 Manual de Normas y Procedimientos

El manual de normas y procedimientos, busca presentar con detalle, de
manera clara y precisa la estructura organizacional de los procedimientos de
la Gerencia de Contabilidad, a través de flujogramas, descripciones de cargo,

descripciones de unidades indicando la relacion existente entre ellos para el
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logro de los objetivos, y permitir asi que los miembros que componen estas
unidades, conozcan a detalle sus responsabilidades, funciones y ubicacion
correcta dentro de la estructura organizativa, a fin de que cada quien ocupe
sobre las bases de sus conocimientos, habilidades y destrezas, el cargo que

le corresponde, adecuado al cumplimiento de su vocacion.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados definidos en la investigacion planteada,

se exponen las siguientes conclusiones:

1. El sistema organizativo es un elemento indispensable a tener en cuenta
en el trabajo administrativo y puede quedar representado a través del

manual de organizacion.

2. Con respecto al funcionamiento general de la Gerencia de Contabilidad
se considera que a pesar de no tener implementado un manual de
organizacion, la Gerencia mantiene una armonia positiva en cuanto al
desarrollo de las funciones de direccién y control de las actividades,
administrando sus funciones de forma logica. Mas sin embargo, existen
ciertos criterios que deben ser analizados y modificados para mejorar la

administracion del logro de sus objetivos y actividades.

3. Una vez implementado el manual de organizacion propuesto este va a
fortalecer aun mas la parte organizativa y funcional de la Gerencia ya que
permite obedecer a planes organizacionales que garanticen el cumplimiento

claro de sus objetivos.
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RECOMENDACIONES

Por todo lo anteriormente expuesto, se puntualizan las siguientes

recomendaciones:

1. Analizar e implementar a la inmediatez posible el manual de organizacion
propuesto, es decir, hacer del conocimiento de todos y cada uno de los
trabajadores de la Gerencia el contenido de dicho manual para su

cumplimiento.

2. Una vez implementado el manual, este se debe revisar y actualizar
periodicamente de acuerdo a las necesidades de la Gerencia de

Contabilidad y sus superiores.

3. Retomar los planes de capacitacion al personal en diversas areas y

realizarlo constantemente.

4. Se recomienda hacer una revision detallada del perfil de cada persona que
integra la Gerencia para ver si este realmente cumple con la descripcion de

cargo asignada.

5. Dar incentivo a los trabajadores por el logro de las actividades

desarrolladas en la Gerencia, para asi mantener al personal motivado.
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ACTIVIDAD GENERAL

Cierre Contable Mensual

MINERA

UNIDAD

DEPARTAMENTO

Elija una Unidad

Gerencia de Contabilidad

AENRUS,

ENMPRESA SOCALISTA

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
FORMATO VIGENCIA | REVISION | N°
F-DPE-01 22/07/2010 | 21/01/2011 | 1
DOCUMENTO | VIGENCIA | REVISION | N°
XXXX

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA CIERRE CONTABLE MENSUAL

APROBADO POR:

Presidencia Ejecutiva

Firmay Sello

Fecha

Direcciéon de Finanzas

Firmay Sello

Fecha

Documento editado por la Superintendencia de Proyectos y Procedimientos bajo la Direccién de Planificacion Estratégica y Control de Gestién

“ Gobierno Bollvanano Sri

de Venezuela

r Popular

para e Potrbleo y la Mineria
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ACTIVIDAD GENERAL

MINERA

Elija una Unidad Gerencia de Contabilidad

Cierre Contable Mensual
FORMATO
UNIDAD DEPARTAMENTO ' | F-DPE-01

EMPRESA SOCIALISTA DOCUMENTO

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
VIGENCIA | REVISION | N°
22/07/2010 | 21/01/2011 | 1
VIGENCIA | REVISION | N°

XXXX

FIRMAS DE REVISION Y CONTROL INTERNO

CONTROL INTERNO POR:

Contraloria de Finanzas y Administracion

Direccion de Planificacion Estratégica y Control de Gestion

Firmay Sello Fecha

Firmay Sello

Fecha

REVISADO POR:

Direccion de Finanzas

Firmay Sello

Fecha

Gerencia de Contabilidad

Firmay Sello

Fecha
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. OBJETIVO

1.1. Regular el proceso de cierre contable mensual de la empresa, a objeto de mantener
informacién financiera actualizada que sirva de base para la toma de decisiones en el

momento que sea requerido.

1.2. Generar informacién contable periddica a través del cierre contable mensual, para garantizar

la revelacion de los estados financieros integros, razonables y oportunos.

1.3. Reportar los resultados de las operaciones financieras de la empresa, que permitan conocer
la situacion financiera a la fecha determinada, por lo cual es necesario llevar a cabo una serie

de pasos que confirman el correcto registro de las operaciones durante el mes.

. UNIDADES RESPONSABLES

e Contraloria de  Administracion vy e Gerencia de Pequefa Mineria
Finanzas e Coordinacion de Compensacion vy
e Direccion de Finanzas Beneficios (C&B)
e Direccion de Administracion e Coordinacion de Cuentas por Pagar
e Gerencia de Contabilidad e Planta de Procesamiento La Camorra

e Gerencia de Mina
. SEGREGACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3.1. La Gerencia de Contabilidad sera el encargado de informar las Gerencias y/o Departamentos
incluidos en la seccion de la fecha de corte de las transacciones para el cierre contable

mensual.

3.2. Las Gerencias y/o Departamentos incluidos en la seccion deben procesar toda la informacion
financiera que le corresponda hasta la fecha de corte establecida por la Gerencia de
Contabilidad.
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3.3

. La Gerencia de Contabilidad es responsable de recopilar la informacion financiera necesaria

para el cierre contable mensual, de las distintas Gerencias y/o Departamentos involucrados
en el proceso de cierre, la cual debe ser procesada oportunamente.

. NORMAS

4.1

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

. Durante los ultimos siete (07) dias habiles de cada mes, la Gerencia de Contabilidad debe

informar a cada Gerencia y/o Departamento involucrado en el cierre contable mensual, la
fecha de corte de transacciones para efectos del mismo; y debe enviar mensualmente el

cronograma de cierre.

EL proceso de cierre contable de cada mes debe ser completado a mas tardar, durante los
primeros siete (07) dias habiles del mes inmediatamente posterior al mes que se esta

cerrando.

Las distintas Gerencias y/o Departamentos involucrados en el cierre contable mensual, seran
responsables del adecuado procesamiento de la informacién que les competa y del envio
oportuno de la misma a la Gerencia de Contabilidad, bien se a a través del sistema contable

de la empresa o de otros medios.

La Coordinacién de Bienes y Servicios sera responsable de procesar oportunamente en el
sistema contable, antes de la fecha de corte establecida por la Gerencia de Contabilidad,

todas las facturas y pasivos originados por las operaciones de la empresa.

El Gerente de Contabilidad debe realizar los analisis de cuentas indicados en este
documento, asi como cualquier otro analisis necesario a fin de garantizar con los cierre
contables mensuales, la emisién de estados financieros depurados y confiables, al momento

de la toma de decisiones que se requiera.

Todos los ajustes contables originados durante el proceso de cierre mensual identificados
por personal de cualquier Gerencia y/o Departamento involucrado en este proceso, debe ser

aprobado por la Gerencia y/o Departamento donde se originé el ajuste.

Los ajustes provenientes de hechos inusuales y no recurrentes deben ser necesariamente

aprobados por la Direccion de Finanzas, quien debe cuando la circunstancias lo ameriten,
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solicitar igualmente aprobacion de la Vicepresidencia de Finanzas y Administracion e
informar a Junta Directiva en caso de que los ajustes excedan los $250.000.

5. PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE CIERRE MENSUAL DE INVENTARIOS DE
REPUESTOS Y SUMINISTROS

5.1

5.2.

5.3.

54.

5.5.

. La Gerencia de Contabilidad informa a la Superintendencia de Almacén mediante correo

electronico, o en su defecto por cualquier otra via de comunicacion efectiva, la fecha de corte

de transacciones segun lo establecido en la norma 4.1 de este manual.

La Superintendencia de Almacén procesa en el sistema todas las entradas y salidas de
materiales hasta la fecha previamente establecida por la Gerencia de Contabilidad,

asegurandose que dicho proceso incluya la totalidad de operaciones del mes.

Una vez completado el proceso “importar diario”, la Superintendencia de Almacén,
conjuntamente con la Gerencia de Contabilidad, planifican y ejecutan la toma fisica de
inventarios en las distintas localidades. Debido al volumen de articulos que se manejan en el
almacén, la empresa tiene como politica la ejecucion periédica de inventarios ciclicos, a
objeto de mantener un control efectivo de las entradas y salidas de articulos del almacén.
(Ver Manual de Norma y Procedimientos para la Toma Fisica de Inventarios de Repuestos y
Suministros). Este procedimiento establece dese la toma fisica, hasta el registro contable de
las diferencias cuando sea necesario, las cuales seran realizadas por la Gerencia de
Contabilidad.

La Gerencia de Contabilidad ejecuta en el sistema el proceso de “importar diario” el cual
genera el movimiento general de las cuentas de inventarios de repuestos y suministros. Este
proceso genera tres comprobantes de diarios: entradas de almacén, salidas de almacén y

liberacion de facturas de 6rdenes de compra.

Ejecuta el procesa “Lectura de Evaluacién de Existencias” a través del modulo de Control de
Inventarios. Este proceso genera un reporte, cuyas cifras son comparadas con las cifras de
inventarios de repuestos y suministros, incluidas en los estados financieros del mes que se

esta siendo cerrado.
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5.6

5.7.

. Realiza la comparacion, analiza y propone los ajustes respectivos, dependiendo del grado de

importancia de los mismos deben ser firmados por el Gerente de Contabilidad y notificados a
la Superintendencia de Almacén. En caso de requerir el apoyo de la Gerencia de Tecnologia

de la Informacién, se les notifica para que intervengan en el proceso.

Por dltimo, se analiza la cuenta de inventarios en consignacion para asegurar que los
consumos del mes hayan sido efectivamente registrados en la contabilidad y se asegura de
que tanto el pasivo como el gasto correspondiente por este concepto sean adecuados. En
caso de no observar diferencias; producto del analisis de las cuentas, prosigue para fin del
cierre en caso contrario; el Analista Contable propone los ajustes respectivos los cuales

deben ser aprobados por la Gerencia de Contabilidad.

6. PROCEDIMIENTO PARA CIERRE MENSUAL DE CUENTAS POR PAGAR

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

. La Gerencia de Contabilidad informa a la Coordinacién de Cuentas por Pagar, Coordinacion

de Bienes y Servicios y la Coordinacion de Importaciones mediante correo electrénico, o en
su defecto cualquier otra via de comunicacion efectiva, la fecha de corte de transacciones

segun lo establecido en la norma N° 4.1 de este manual.

Solicita al resto de las Gerencias y/o Departamentos informacién sobre facturas recibidas
pero aun no enviadas a la Coordinacién de Bienes y Servicios (generalmente se trata de

bienes y servicios recibidos pero no registrados).

La Gerencia de Contabilidad verifica la recepcion de informacion de facturas recibidas no
registradas, de conformidad con lo indicado en el paso N° 6.2. En caso de no recibir facturas
o documentos por pagar, el proceso continta en el paso N° 6.4, en caso contrario continda

con el paso siguiente.

Una vez aprobado el registro de los pasivos, el/la Analista Contable realiza registro contable
para provisionar los montos respectivos. Las facturas y documentos se registran con cargo al
Departamento y abono a una cuenta provision. El tipo de diario que se debe usar para
registrar la operacion es “REV”, lo cual significa que el mes siguiente el asiento sera

revertido. El registro contable es el siguiente:
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Cuenta Concepto Monto
210XX XX Gasto XXX XXX
21162XX Provision XXX XXX

6.5. Para el caso de las provisiones, el/la Analista Contable analiza las cuentas de proveedores

nacionales e internacionales, para asegurar que todas las obligaciones; hayan sido
efectivamente registradas en la contabilidad; y se asegura que tanto el pasivo como el gasto
correspondiente por este concepto sean adecuados. En caso de no observar diferencias
producto del andlisis, culmina el proceso de cierre contable, en caso contrario; el/la Analista
Contable propone las provisiones respectivas, los cuales deben ser aprobados por la

Gerencia de Contabilidad.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE MENSUAL DE NOMINA

7.1

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

. La Gerencia de Contabilidad informa a la Coordinacion de Compensacion y Beneficios

(C&B), mediante correo electronico o en su defecto cualquier otra via de comunicacion
efectiva, la fecha establecida para el cierre contable mensual segin lo establecido en la

norma N° 4.1 de este manual.

La Gerencia de Contabilidad hace revision de los montos relacionados con la némina del
mes. (Estos montos llegan autométicamente al sistema de contabilidad, mediante una

interfase contable).

Solicita a la Coordinacién de C&B los pasivos maximos tedricos mensuales por concepto de:

Prestaciones Sociales, Utilidades y Vacaciones.

El/La Analista Contable compara la informacion obtenida de la Coordinacién de C&B con los

montos registrados en los estados financieros.

En caso de no observar diferencias producto de la revision hecha en los puntos N° 7.2, 7.3,
7.4, el proceso continla en el paso N° 7.7. En caso contrario, el/la Analista Contable informa
a la Gerencia de Contabilidad de la situacion observada e informa a la Direccion de Finanzas

la misma revisa, realiza las recomendaciones, aprueba los ajustes respectivos quedando los
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pasivos por concepto de vacaciones, utilidades y prestaciones registradas en los libros al
100% de la obligacion.

7.6. La Gerencia de Contabilidad recibe de la Direccion de Finanzas la siguiente informacion
correspondiente al mes que esté siendo cerrado:

e Hojas de liquidaciones del personal retirado en el mes.

e Pagos realizados por concepto de vacaciones, bonos y demas beneficios del contrato

colectivo que no son pagados directamente por némina.
e Pagos por concepto de ndbminas, transferencias bancarias.

e Reportes de gastos de los empleados.

7.7. Con la informacién obtenida en el paso anterior, el/la Analista Contable procede a realizar los
analisis y codificaciones necesarias, para garantizar el registro oportuno del pasivo y gastos

relacionados con dichas actividades.
8. PROCEDIMIENTO PARA CIERRE MENSUAL DE VENTAS

8.1. La Gerencia de Contabilidad informa a Direccion de Administracion mediante correo
electrénico, o en su defecto alguna otra via de comunicacion efectiva, de la fecha establecida

para el cierre contable mensual segun lo establecido en la norma N° 4.1 de este manual.

8.2. La Direccion de Administracion envia a la Gerencia de Contabilidad copia de todas las
facturas de ventas realizadas durante el mes en proceso de cierre, hasta la fecha

establecida.

8.3. La Gerencia de Contabilidad recibe informacion, con la cual procede a realizar los registros
contables respectivos en la base de datos correspondiente, haciendo el cargo a cuentas por

cobrar comerciales y el abono a la cuenta de ventas.
9. PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE MENSUAL DE GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

9.1. El/La Analista Contable prepara una tabla de amortizaciéon de gastos pagados por anticipado
correspondiente al mes que esta siendo cerrado, donde se indica como minimo, la siguiente

informacion:
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e Monto original

e Método de amortizacion

e Tiempo o factor de amortizacion

e Concepto del gasto por anticipado

e Amortizacion acumulada a la fecha de cierre

e (Gastos de amortizacion del mes correspondiente
Esta tabla incluye principalmente pdélizas de seguro, licencias de software, entre otras.

9.2. Con la informacién de la tabla indicada en el punto anterior, procede a preparar el asiento

contable necesario para registrar e gasto de amortizacion del mes.

9.3. Compara la informacién de la tabla de amortizacion en cuanto al monto por amortizar con el

monto registrado en los estados financieros.

9.4. En caso de no observar diferencias, prosigue con fin de cierre, en caso contrario; analiza las
diferencias y prepara el asiento contable de ajuste a que haya lugar, el cual presenta a la

gerencia de Contabilidad para su revisién y aprobacion.
10. PROCEDIMIENTO DE CIERRE MENSUAL DE EFECTIVO EN BANCOS

10.1. La Gerencia de Contabilidad solicita el corte de cuenta, correspondiente al mes que esta
siendo cerrado de todas las cuentas bancarias que mantiene la empresa. Con la informacién,

procede a realizar las respectivas conciliaciones bancarias de todas las cuentas.

10.2. Determina la existencia o no de partidas pendientes de registros. En caso afirmativo, obtiene
la documentacion y soporte necesarios para realizar el registro contable correspondiente.
(Normalmente se trata de notas de débito y/o crédito, las cuales son solicitadas al banco
respectivo y en los casos de cheques cobrados no registrados, se ubica la informacion en la
respectiva carpeta de cheques emitidos. Para los depdsitos no registrados, normalmente se
trata de transacciones con compafias relacionadas, cuya informacién es manejada por la

Direccion de Administracion) en caso contrario, continda en el paso N° 10.5.
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10.3. Con la informacién obtenida en el punto anterior, prepara el asiento contable de ajuste a que

haya lugar, el cual presenta a la Gerencia de Contabilidad para su revision y aprobacion.

10.4. La Gerencia de Contabilidad revisa el referido asiento contable, en caso de encontrar alguna

10.5.

observacion, realiza las correcciones a que haya lugar, continuando el proceso en el paso N°
10.2. En caso contrario, firma el asiento contable en sefial de aprobacion, con lo que el/la
Analista Contable, procede a registrarlo en el sistema contable de la empresa; y prepara

nuevamente la conciliacion bancaria con la informacién actualizada.

Entrega la conciliacién para la firma de la Gerencia de Contabilidad, quienes deben firmar
dicho documento en sefial de revisibn y aprobacion, respectivamente. Las conciliaciones

bancarias con Bancos del Exterior son aprobadas por la Gerencia de Contabilidad.

11. PROCESO DE CIERRE MENSUAL DE TRANSACCIONES CON COMPANIAS
RELACIONADAS

11.1.

11.2.

11.3.

El/La Analista Contable solicita mensualmente el movimiento de transacciones con
compafias relacionadas, asi como también los documentos que la respaldan a la Direccion
de Administracion.

Prepara las conciliaciones de los movimientos del mes, y determina la existencia o no de
partidas pendientes de registros. En caso afirmativo, solicita a la Direccion de Administraciéon
la documentacién y soporte requerido para realizar el registro contable correspondiente, y
prepara el asiento contable de ajuste a que haya lugar; el cual presenta a la Gerencia de
Contabilidad para su revision y aprobacién. En caso contrario, realiza el fin de cierre mensual

de transacciones con companiias relacionadas.

La Gerencia de Contabilidad revisa el referido asiento contable, en caso de no aprobar dicho
asiento lo regresa al Analista Contable con las respectivas observaciones para que este
realice las correcciones a que haya lugar, continuando el proceso en el paso anterior. De lo
contrario, la Gerencia de Contabilidad firma el asiento contable en sefial de aprobacién, con
lo que el/la Analista de Contabilidad procede a registrarlo en el sistema contable de la

empresa.
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12. PROCEDIMIENTO PARA CIERRE MENSUAL DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPOS
(ACTIVOS FIJOS) Y CARGOS DIFERIDOS.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

La Gerencia de Contabilidad informa a la Gerencia de Mina y a la Superintendencia de
Ingenieria de Mina mediante correo electronico, en su defecto cualquier otra via de
comunicacion efectiva, de la fecha establecida para el cierre contable mensual segun lo

establecido en la norma N° 4.1 de este manual.

Gerencia de Mina recibe de la superintendencia de Ingenieria de Mina, el reporte
denominado “Consumo de Explosivos” con lo cual procede a codificar los consumos de

inventarios correspondientes a desarrollo de minas.

Prepara el reporte denominado “Consumo de Explosivos”, el cual es enviado a la Gerencia

de Contabilidad conjuntamente con el reporte, ya debidamente codificado en el paso N° 12.2.

La Gerencia de Contabilidad analiza los reportes recibidos de la Gerencia de Mina en base a
ello determina los montos correspondientes a desarrollo de minas y los correspondientes a

costos de operacion.

Una vez determinados los montos indicados en el paso anterior, contabiliza la reclasificacion de los
costos de desarrollo de mina, desde la cuenta de gastos (la cual fue alimentada automaticamente
mediante salidas de almacén) a la cuenta de construcciones en proceso en el rubro de propiedades,
planta y equipo (y a otros activos corrientes en el caso de La Camorra, cuya vida es corto plazo).
Esta accion genera un proceso completo, el cual se encuentra detallado en el “Manual de Normas y

Procedimiento de Capitalizacion de Costos de Desarrollo y Amortizacion’.

Analiza las capitalizaciones de activos, lo cual genera un proceso completo, que se
encuentra detallado en el “Manual de Normas y Procedimiento de Capitalizacion de Activos

Fijos y Depreciacion”.

La Gerencia de Contabilidad determina si durante el mes en proceso de cierre, hubo venta de activos
fijos, en caso negativo, concluye el proceso de cierre, en caso contrario, genera el asiento automatico
de venta de activos fijos, el cual determina y registra la ganancia o pérdida de la operacion, y emite el
comprobante contable, descargando el activo vendido en la cuenta costos y su depreciacion

acumulada respectiva.
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Gerencia de Contabilidad

13. PROCESO DE CIERRE MENSUAL DE GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

13.1. La Gerencia de Contabilidad solicita al Coordinacion de Cuentas por Pagar, la informacion

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

correspondiente a gastos de inmuebles y cualquier otra informacion de contrataciones y

obligaciones que haya adquirido durante el mes que esté siendo cerrado.

En funcidon de la informaciéon obtenida de la Direccién de Administracién, contabiliza las

siguientes provisiones y sus correspondientes gastos asociados:

Provision de alquiler de inmuebles.

Provision para contrataciones otras y obligaciones. (Solo en caso de ser necesario, en

funcién de la informacion obtenida en el paso anterior, siempre y cuando se tenga

conocimiento de las condiciones de la negociacion).

Adicionalmente, y en base a la informaciébn que maneja la Gerencia de Contabilidad,

contabiliza las siguientes provisiones y sus correspondientes gastos asociados:

13.5.1. Provision para impuestos de explotacion

Provision para costos de cierre. (Esta provision se registra en funciéon de los

lineamientos establecidos por la casa matriz).

Provision para gastos de intereses financieros por préstamos. (Esta provision se
registra en funcion de los analisis respectivos de las cuentas de préstamos
obtenidos).

Provision para gastos comunes originados en el campamento “Santa Barbara”.
Provisién para costos del contrato colectivo distintos a los pagados por ndmina.
Provision para servicios basicos tales como electricidad, teléfonos, etc.

Provision para gastos de asesoria tales como abogados, auditores externos, etc.
Provision para bono de produccion.

Provision para gastos de perforacion.

Provisién para obsolescencia de inventarios.
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e Provision para posible pérdida en la realizacion de los CERTS.

e Provision por cualquier otro concepto distinto a los antes indicados, siempre y
cuando sea necesario, en estos casos, el registro debe ser aprobado por la
Contraloria de Finanzas y Administracion.

13.6. Para las provisiones laborales mas significativas como prestaciones sociales, utilidades y vacaciones,
el sistema SNAP realiza la provision mensual considerando los beneficios del contrato colectivo
aplicados sobre la base salarial establecida en la normativa legal, realizando el asiento contable de
acuerdo a interfase aprobada por la Contraloria de Finanzas y Administracién; mensualmente la
Coordinacion de C&B, prepara un pasivo maximo tedrico por los conceptos antes mencionados y

realiza un andlisis verificando con el reporte personal activo.

13.7. Procede a ajustar los saldos de los libros al resultado de dicho pasivo real este resultado es
revisado por el Coordinador de C&B y el ajuste si aplica es revisado por la Contraloria de

Finanzas y Administracion.

13.8. La provision para despidos injustificados en el caso de La Camorra es de un 100%. Para la
operacion de Mina Isidora es de 60% (puede ser mas) o el porcentaje que se establezca en

la formulacion del presupuesto anual.

13.9. La Gerencia de Contabilidad mantiene una provision para casos laborales que se mantienen
en situacion de proceso judicial, la cual es ajustada de acuerdo al informe mensual que
elaboran la Consultoria Juridica de la empresa, igualmente para registrar el pasivo por

concepto de honorarios profesionales de los abogados y cualquier otro que pueda surgir.

13.10. Una vez registrado en el sistema contable de la empresa todas las provisiones indicados en
los pasos N° 13.2 hasta el 13.5, la Contraloria de Finanzas y Administracion procede a
actualizar la tasa de cambio en dicho sistema, con lo cual el sistema genera
automaticamente la actualizacion de la diferencia en cambio respectiva, para la provision de
prestaciones sociales de expatriados y de cualquier otra en moneda extranjera a traves del

proceso: “Revaluar Libro Mayor” en el sistema Sun System.

Pagina 14



ACTIVIDAD GENERAL
MINERA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Cierre Contable Mensual _
A - FORMATO VIGENCIA REVISION Ne
UNIDAD DEPARTAMENTO F-DPE-01 22/07/2010
3 o
Elija una Unidad Gerencia de Contabilidad FUPRESA SOGALETA DOC;th(iNTO VIEISNE RSVEHION N

14. PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE CIERRE MENSUAL DE INVENTARIOS DE REPUESTOS Y SUMINISTROS

‘ GERENCIA DE CONTABILIDAD SUPERINTENDENCIA DE ALMACEN
Inicio R
¢ Requiere : : Leyenda. A
» apoyo de T1 2 No Yo
\ 4 / = Sptaa: Suponntendencia v
Gerente de Contabilidad | ] . Superintendante Almacén
Si I: Tecnologia de la o lrd - Y
Informacion rocesa entradas y sabdas
Informa fecha de corte de (/ » A Y \ 4 materiales hasta la fecha
transacciones Norma 4.1 Gerente de Contabilidad Analisia Conlable establecida por la Gerencia de

: = Contabifidad
Solicita a onel 50 de ] Analiza cuentas del inventano bl el
y vernfica su registro contable

cierre contable ) 4
Superintendente Almacén

l
|
|
|

Gerento de Contabilidad

Ejocuta en el sistema “Importar o B v — —
il Analista Contable
Diano \ e e ] Planifica y ejecuta toma fisica
de inventarios

¢Observoalguna~. | Cylmina cierre contable de

\ diderencia? repuestos y suministros
i h 4 \
il SUN o
Gerente de Con!abnl[dg I Bl 4
S B
Ejecuta el proceso “Lectura de Y :

Evaluacién de Existencia® Analista Contable

Propone los ajustes
respectivos para su aprobacion <

h 4 por Gerencia de Contabilidad
Gerenta de Contabilidad
Compara, analiza y propone "
ajustes respectivos ¢ informa a
Suptcia de Almacén Fin

CIERRE MENSUAL DE INVENTARIOS DE REPUESTOS Y SUMINISTROS
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15. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA CIERRE MENSUAL DE CUENTAS POR PAGAR

GERENCIA DE CONTABILIDAD

Legenda
Inicio
§ 3 Unidad Usuaria: Gerencia y/o
I o0 Departamentos invoiucrados en
v : oo“\‘b({\&‘p = @ cierre mensual contable
Gerente de Contabilidad | e .
1 4
o e
Informa fecha de corte de | Notifica a la Coordinacion
|

transacciones Norma 4.1 |de: Cuentas por Pagar

| Importaciones, Bienes y

4 Servicios : " LExiste
irregularidad?

Gerente de Contabilidad Coirad

Sollicita a Unidad Usuaria Elactiones si
Informacion de facturas no | - @ v

| emitidas a fa Coordinacién de ¥
l Blenes y Senvicios e Analis@ Contable

g Propone las provisiones

< 2 i Analista Contable respectivas y nolifica a la

: L Recibe ™. Gerencia para su aprobacion

g < notificacién de > -No—»| Analiza las cuentas de . -

b7 - facturas? — > proveedores r_\aclonales e No

< internacionales h 4

E Gerente de Contabiiidad

B Si

w v X Verifi i b

8 Gerente de Contabilidad Analista Contable S prasIonGa. Y SRiNEea

é an senal de conformidad

§ Verifica informacion de facturas] ] ;::I;';ilao?';z ’;::.;Z:(;ir

'i‘ FopDIan :‘:t:‘g':mcas 59 conceptos sean registrados -
efectivamente v

% Fin

(&}
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Cierre Contable Mensual

UNIDAD

DEPARTAMENTO
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Gerencia de Contabilidad

MINERA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

FORMATO VIGENCIA REVISION N°
F-DPE-01 22/07/2010
DOCUMENTO VIGENCIA REVISION N°
XXXX

16. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA CIERRE MENSUAL DE NOMINA

GERENCIA DE CONTABILIDAD

Inicio

Y

[ Gerente de Contabllidad

|
Informa a la Coordinacidn C&B |

<o
fecha establecida de clere |\ 2 %,
contable Norma 4.1 < ’%0

i

h 4
Gerente de Contabilidad

Verifica montos de néminas del
mes de cierre

—_— e
Gerente de Contabilidad

Solicita a la C&B los pasivos
maximos tedricos mensuales

CIERRE MENSUAL DE NOMINA
>

Analista Contable

Compara informacion con los 4

registros en los estados
financieros

P 4
~ LExISte™

< diferencia de >
“~montos?

;&

[ Z
Analista Contable

Informa a la Gerencia de la
situacion observada y a ia
Direccion de Finanzas

=5
Y

B )

Analista Contable

Analiza y codifica gastos y
pasivos relacionados con la
actividad

No

[
|

COORDINACION DE C&B

k4
Coordinador C&B

‘ Envia los montos referentes a

prestaciones sociales,
utilidades y vacaciones

4
Prastaciones Sociales

Utiligades

Leyenda

C&B; Compensacion y
Beneficios

[ Aasscews |
RevislonVenficaeckn

DIRECCION DE FINANZAS

B

. 4

Director(a) de Finanzas

Verifica informacion, realiza
recomendaciones y apruebs
los ajustes respectivos

h 4
Director(a) de Finanzas

Envia informacién del cierre de
mes

\
Pagos de
vacaciones, otc A\
Reportes de Gastos | T

Papo de Nominas ' . \

Hoja de Liquidaciones |
‘ n
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17. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA DE CIERRE MENSUAL DE VENTAS

GERENCIA DE CONTABILIDAD 1 DIRECCION DE ADMINISTRACION
‘ Inicio )
\ sl o) - /
h 4 & — = == =
Gerente de Contabilidad é'“ ‘-5,5 Director{a) de Administracion
(S0 [ e Y =
/ @
Informa a |la Coordinacion C&B / « Envi'a coplal dedlas fact'u‘r'as ge
fecha establecida de cierre NRHGS IR IEACSS POLISINeTa
contabla NI 471 VENRUS c.a durante el mes
o ; de cierre
Gerente de Contabilidad
Recibe informacién y realiza [
registro contable
=
h 4
Gerente de Contabilidad
Carga en base de datos, |
cuentas por cobrary abonoa | -
cuentas comerciales s
SUN
SYSTEM
W
Fin )

CIERRE MENSUAL DE VENTAS
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18. FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA CIERRE MENSUAL DE GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

GERENCIA DE CONTABILIDAD

Inicio ) )
e | v e >
Analista Contable J 2 i
‘ \
' Prepara tabla de amortizacion | a ‘
de gastos pagados por [ 2
} anticipados v \
Analista Contable
} [Ver Numerai g 1 Analiza las diferencias. prepara
' ) 2 el asiento contable de ajustes y
Tabla notifica a la Gerencia
| ~%
B R No
\ SUN h 4
v DY TN Gereante de Contabilidad
& Analista Contable
‘ E = Verifica informacién de los
\ Prepara asientos contables y asientos realizados y apruaba
< en sanal de conformidad
o registra asientos de
(o] amortizacion
o
8 -
< i ‘ o ) S
g Analista Contable y Fin '
8 Compara mantos de L
& amortizacidn con montos =
‘ 5 registrados en los eslados
B financieros
o
E:
o
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19. FLUJOGRAMA PROCESO DE CIERRE MENSUAL DE EFECTIVO EN BANCOS

[ GERENCIA DE CONTABILIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION
Inicio
Analista Contatie e A
v ] D
Garants de Contabiidad Prepara asiento contable y ¢ Copitey p—
o | @ntraga para su vanficacon y -\ Director(a) de Adminsiracién
Solicita a ente bancario core | Séc, % | apeobacién de la Gerencia 3
de cuenta perensdienta ai Mes | ~woaito | ! Envia copla de emision do
de clerre i chegques emitidos para su

v debito registio y asiento
MI Gerente de Contabilidad

| A—
Gerente de Contabllidad

Revisa & referido asiento
| contable
‘ Reafiza concillacdn bancana
de todas ias cuentas =
‘ L 4 No
[ ) 4 3 eba?
| & LApnu
¢Partdas 2 :
‘ Pendentes? \ Mo
[ ¥ 0. % [ S
S, 70, v
Si "“n,cg @ Analista Contable Gerente de Contabiidad
v =
_Gerente do Contabiidad | »| Registraensistemay prepare | pf \oinoo oo
| concliscion bancaria y entrega by
Solicita a ente bancarlo notas ala Gerencia
de créditos y débitos para i

registro contadie
Gerente de Contabilidad |

4 —
Gerente da mquaaa ] Fitma y asigna suregistro [*
- contable en sistema
Solicita a la Direccién de >l A
Admirsstracién informacion de .
iransacaones no registradas v
Fin

CIERRE MENSUAL DE EFECTIVOS DE BANCOS
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20. FLUJOGRAMA PROCESO DE CIERRE MENSUAL DE TRANSACCIONES CON COMPARNIAS RELACIONADAS

CIERRE MENSUAL CON COMPANIAS RELACIONADAS

GERENCIA DE CONTABILIDAD

Inicio

4
Analista Contable

Solicita movimiento de
transacclones a compafias — ™ A
relacionadas con Minera =

VENRUS c.a

Analista Contable

-
Prepara conciliaciones del mes

) 4

& Existen
Partidas sin
Registro?

S
¥
Analista Contable
Solicita a la Direccion de
Administracion documentos

‘ requendo para el asiento
contable

h 4 -
C

Prepara asientos contables y
entrega a la Gerencia para

Analista Contabie

aprobacion

= S
Gerente de Contabilidad

Recibe y verifica cada asiento

contable
v Gerente de Contabllidad
LAprueba? No »  informa de observacionos y
ontroga correcciones a roalizar
Si
¥

Gerente de Contabilidad

Asigna el registro contable

correspondiente
— .
Analista Contable
' _ A BuN
Registra on sistoema cada ayoaTem

asiento contable

.
Fin )

A 4
Director({a) de Administracion

Envia copla de toda la
transacciones realizadas
durante el mes

A

A 4
Director(a) de Administracion

Envia copia de la
documentacion para proceso
de registro

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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21. FLUJOGRAMA PROCESO DE CIERRE MENSUAL

DIFERIDOS

CIERRE MENSUAL DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPOS

GERENCIA DE MINA

Gerente de Mina

Recibe reporte de consumo de ¢

GERENCIA DE CONTABILIDAD
Cor,
- E’W‘ %
[ Inicio S
< : % 2
v
Gerente de Contabilidad '@,‘Hubo ventas
| ! >
Informa a Gerenca de Mina y 5 Je activos?
| Spicia de Ingenieria de Mina > A 8
fecha establecida de derre " si .
‘ contable ) v |
: Gerente de Contabifidad

Gerente de Contabitidad

‘ Determina montos

| correspondientes a desarolio
‘ de mina y costos de operacion
| :

v
Gerente de Contabllidad

Contabiliza y reclasifica los
montos de desarrollo de mina

k4
Gerente de Contabilidad

Analiza las capitalizaciones de
activos y determina existencia
de ventas de los mismos

Genera asiento de ventas de
activos fijos, determina y
registra ganancias o perdidas

Y
Gerente de Contabilidad

de la operacion

No

Emite comprobante contable
del activo vendido y su
depreciacion acumulada

= A &

Comprobante
ACTIVOS

Fin

explosivos y codifica los
consumos de inventarnos

A4
Gerente de Mina

Prepara Reporte de Consumos
de Explosivos y Envia a
Gerencia de Contabilidad

—
Repone “Consumo de
Explosivos” d
5t \ %3,
% %
v \ %
<
Loeyenda,

Sptcia: Superintendencia

|

DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPOS (ACTIVOS FIJOS) Y CARGOS

SUPERINTENDENCIA DE
INGENIERIA DE MINA

_A‘

v
Gerente de Contabilidad

Envia reporte de consumo de
explosivos a Gerencia de Mina

A4

Reporte “Consumo de
Explosivos”
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22. FLUJOGRAMA PROCESO DE CIERRE MENSUAL DE GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

‘ GERENCIA DE CONTABILIDAD PAGAR
‘ Inicio
I v ——
| ] Gerente de Contabilidad Cooardinador CxP
‘ Solicita gastos de inmuebles ,,‘ Envia copia de reportes de

contrataciones u obligaciones a
‘ la Coordinacién de CxP |

Informacion suministrada
| por la Direccion de

[ Gerente de Contabilidad
Administracion

Contabiliza |as provisiones y .4
| sus comespondientes gastos

asociados
‘ Es ajustada de acuerdo
al informe mensual que
v | elabora Consultoria
Gerente de Contabllidad Juridica de la empresa

Contabiliza fas provisiones y |
<
sus correspondientes gastos
asociados

~
Snap

CIERRE MENSUAL DE GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

COORDINACION DE CUENTAS POR

gastos realizados por Minera
VENRUS c.a

CONTRALORIA DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

B

v

Contralor de Finanzas y Adm

Actualiza tasa de cambio en

sistema

Fin

|
“\
|

sSUN
SYSTEM
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Presidencia Ejecutiva
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Fecha
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Firmay Sello
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Documento editado por la Superintendencia de Proyectos y Procedimientos bajo la Direccién de Planificacion Estratégica y Control de Gestién

GObiE}mO Bolivaﬁano Ministeric del Poder Popular
de Venezuela para & Petréleo y la Mineria




ACTIVIDAD GENERAL

Elaboracion y Aprobacion

MINERA
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MANUAL DE NORMAS Y
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XXXX

FIRMAS DE REVISION Y CONTROL INTERNO

CONTROL INTERNO POR:

Contraloria de Finanzas y Administracion

Direccién de Planificacion Estratégica y Control de Gestion

Firmay Sello Fecha

Firmay Sello

Fecha

REVISADO POR:

Direccion de Finanzas

Firmay Sello

Fecha

Gerencia de Contabilidad

Firmay Sello

Fecha
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ACTIVIDAD GENERAL

Elaboracion y Aprobacién
de Inversiones de Capital/Exploracion

MANUAL DE NORMAS Y
MINERA PROCEDIMIENTOS

VIGENCIA | REVISION

NO

FORMATO
' (A1) F-DPE-01

UNIDAD DEPARTAMENTO 22/07/2010
" A 0
Elija una Unidad Gerencia de Contabilidad EMPRESA SOCALISTA DOCUMENTO | VIGENCIA | REVISION | N
XXXX
1. OBJETIVO

Regular el proceso de elaboracion y aprobacion de los gastos AFE para costos capitalizables y

de exploracion.

2. UNIDADES RESPONSABLES

e Vicepresidencia de Finanzas

Administracion

e Vicepresidencia de Operaciones

e Contraloria de Administracién y Finanzas

e Contraloria de Operaciones

3. NORMAS

y e Direccion de Finanzas

e Gerencia de Mina

e Gerencia de Logistica

e Unidad Usuaria

e Gerencia de Contabilidad

3.1 Todos los cotos a ser capitalizables y mayores a US $10.000 deben tener un codigo AFE

como soporte de la operacion.

3.2 Todo AFE debe estar basado en una sélida evaluacién econémica que conste de:

e Detalle y andlisis de los costos de los activos.

e Detalle y andlisis de los beneficios en términos de reduccion de costos (ahorro).

e Periodos de ejecucion.

3.3 Todo AFE debe estar aprobado de acuerdo a los niveles de autorizacién del AFE que se

muestran en las siguientes tablas:

Niveles de Aprobacidn

Revisidon y Aprobacién Requerida

Montos (USD)

Gerencia de Mina

Nivel 2 e Contraloria de Administracion y
Finanzas
Gerencia de Mina
. Contraloria de Operaciones
Nivel 1

VP Operaciones
VP de Finanzas y Administracion

Tabla 1. Niveles de autorizacion para AFE no presupuestados
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Elaboracion y Aprobacién

MINERA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

de Inversiones de Capital/Exploracion FORMATO | VIGENCIA | REVISION | N°
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Gerencia de Mina

Contraloria de Administracion y Finanzas
Vicepresidente de Finanzas y Administracion
Vicepresidente de Operaciones

$10.000 - $49.999

Vicepresidente de Finanzas y Administracion
Vicepresidente de Operaciones

$50.000 - $249.999

Director de Finanzas

$250.000

Tabla 2. Niveles de autorizacién para AFE no presupuestado

3.4 El AFE se debe realizar bajo las normas estandares de descripcion del proyecto segun lo

establecido por las politicas de la empresa.

3.5 Si el monto AFE se va a exceder del 10% del costo aprobado originalmente la Unidad Usuaria tiene

gue proceder a la aprobacion de un nuevo AFE bajo el tipo: Correccion de AFE.

3.6 Si el monto AFE requiere un cambio de alcance del cual se derive un exceso del 10% del

costo aprobado originalmente, la Unidad Usuaria tiene que proceder a la aprobacion de un

nuevo AFE bajo el tipo: Cambio de alcance de AFE.

3.7 Cada proyecto capitalizable o activo fijo debe estar dentro del presupuesto, en caso contrario

se requerira del proceso de aprobacion Junta Directiva.

3.8 Esta prohibida la sustitucion de proyectos y la compensacion de los costos que no fueron

incurridos en un proyecto, en otro proyecto diferente.

Se debe enviar copia de los AFE autorizados a:

e Vicepresidencia de Operaciones.

e Direccion de Finanzas

e Contraloria de Administracion y Finanzas.
e Gerencia de Contabilidad.

e Unidad Usuaria o Departamento de origen.

3.9 La Gerencia de Contabilidad debe hacer seguimiento y reportar los costos AFE autorizados,

trabajando conjuntamente con la Superintendencia de Ingenieria de Mina y Superintendencia de
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Servicios Generales, asegurando que se realicen oportunamente las reclasificaciones de
construcciones en proceso a la cuenta de activo correspondiente, una vez que el proyecto esté
completado y de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de
Capitalizacion de Activos Fijos.

3.10 Después de culminado un proyecto la Superintendencia de Servicios Generales tiene que hacer una
revision y comparacion de los resultados reales obtenidos con los expuestos originalmente en el
AFE, realizando observaciones y recomendaciones que correspondan segin sean los resultados

obtenidos.
4. PROCEDIMIENTO

4.1 La Unidad Usuaria llena la Planilla de Aprobacién de Inversiones de Capital/Exploracion (P-GEC-01/1
Anexo 1), para todo costo capitalizable y de exploracién, entregando la misma a su jefe inmediato
para verificacion del requerimiento y firma en sefial de aprobacién y conformidad, de acuerdo con la

norma N°3.3.

4.2 El Gerente de la Unidad Usuaria verifica la informacién de la planilla del AFE la informacion
debe cumplir con las normas y procedimiento establecido en este manual, autoriza en sefial

de aprobacién y solicita a la Gerencia de Contabilidad el numero AFE.

4.3 Envia planilla AFE con la informacién necesaria a la Gerencia de Contabilidad para solicitud
del cédigo AFE que corresponda, luego de la consecucion de firmas correspondientes segun

los niveles de aprobacion previamente establecidos (ver anexo 1).

4.4 La Gerencia de Contabilidad verifica la solicitud, asigna cédigo AFE aprobado y codificado, el cual es
generado a través del sistema Sun System e informa via electrénica a la Unidad Usuaria del codigo

asignado.

4.5 El Gerente/Superintendente de la Unidad Usuaria recibe notificacion del cédigo AFE asignado y carga
a través del sistema (COREII) la solicitud del proyecto, asignandole el cédigo aprobado por la
Gerencia de Contabilidad. Se encarga de verificar que la solicitud gestionada a traves del sistema,
cumpla con la exigencia programada, aprueba y genera la requisicion de solicitud; en base a la
fijacion presupuestaria que posea su Departamento y las necesidades emergentes. (Ver Manual de

Normas y Procedimientos para Compras Nacionales de Bienes, Servicios u Obras).
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5. FLUJOGRAMA PROCESO ELABORACION Y APROBACION DE INVERSIONES DE CAPITAL/EXPLORACION

UNIDAD USUARIA

Inicio
P b o
Usuario Ver Anexo 1y Norma 3.3
4
= Llena datos del proyecto en |
ws\ | planilia y entrega a su Superior
S para verficacion y aprobacion
= |
% v Gerente/Superintandente
¢ ~
< Recibe notificacion, carga
- '
a PORCOW solicitud del proyecto a través ‘\
S | de sistema, asignado ef codigo
w —1 adquindo
Q ' 1
m | —-—
g Gerente/Superintendente v
% Verifica informacion, firma en | Gerente/Superintendente
& sefial de aprobacion y solicita |
2 codigoa la Gerenciade | Verifica datos de su solicitud,
o= Contabilidad carga en sistema y genera
8 e Rl i requisicion
3 e |
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§ P-GEC-01/1
g = Requisicion
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Y SYSTEM
Gerente de Contabilidad
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6. ANEXO

APROBACION DE INVERSIONES DE CAPITAL /[EXPLORACION

Fecha Solicitud I

AFE N I Prayeiio [
npoufl "~ |Costodel proyecto [
Desoipcion o propdsito de proyecto
~ Bapechique ol ciculo def retomo de la inversitn
Expliqiae Brovernents como 6l proyecto generara disminucian de cosos o mayores mgresos
= ?

Antecedentss previos del Proyecto I

fg;p:mw reemplazara activos existentes? £n caso afirmativo, especifigue [~ g I~ NO ‘
[ Regguaciones que s el comidea o cumn

Flemas de Aprobacién
Solicitado por Aevisado por: - Aprobado por: o
F«hal ‘edul Fecha I
NOTAIMPORTANTE

Este proceso se debe reglr por ¢f Manual de Normas y Procedimientos de Inversiones de Capital/Exploracidn y los Niveles de
Aprotacion del AFE. *Debe anexar os oo
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FIRMAS DE REVISION Y CONTROL INTERNO

CONTROL INTERNO POR:
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1. OBJETIVO

Registrar con precisién y consistencia la exploracion, los costos de adquisicién de activos fijos y

asignar estos costos mediante la depreciacion, el agotamiento y la amortizacion; al gasto sobre

las vidas productivas estimadas de la variedad de los activos con propdsitos operacionales,

financieros y fiscales, todo de acuerdo lo establezcan las correspondientes Ven-Nif, en especial la

NIC-16.

2. UNIDADES RESPONSABLES

e Contraloria de  Administracion vy e Gerencia de Logistica

Finanzas

e Gerencia de Contabilidad

e Direccion de Finanzas

e Direccion de regulaciones Ambientales

e Superintendencia

y Mineras

Generales

3. SEGREGACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3.1 Identificar activos a capitalizar

de

Servicios

3.2 Determinar de acuerdo al tipo de activo cual ser& su vida util o fijarla en base a la vida de la

mina

3.3 Asignar el método de depreciacion y/o agotamiento de los activos de acuerdo a su naturaleza

0 en base a la vida de la mina

4. NORMAS

4.1 Costos

4.1.1 Las inversiones de capital mayores a BSF 100.000 seran capitalizadas una vez que se

haya comenzado la etapa de produccién, exceptuando las reparaciones a los equipos

mineros, los cuales seran considerados como gastos.

4.1.2 Los costos de exploracién antes de encontrar cantidades comercialmente explotables y

antes de tomar una decisiébn para poner una propiedad en particular a producir

comercialmente; no son capitalizables como por ejemplo taladro de exploracion,
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4.1.3

41.4

servicios exteriores tales como la preparacion del sitio y consultores de preparacion
del sitio y consultores de perforacion, costos y tarifas por tenencia de la tierra,
permisologia, reclamo, gastos de suministros y oficina del campo, traslado, sueldos
asignados del personal y los costos de alquiler del equipo.

Los costos de exploracion y los costos en curso, costos de desarrollo secundario en

las minas operativas son cargados a las operaciones segun lo incurrido.

Las inversiones de desarrollo mayores, en la mina, incluyendo los costos de desarrollo
secundario, primario e inicial, son capitalizados a las propiedades operativas en las
nuevas propiedades mineras que todavia no estan productivas donde se ha probado
las reservas probables del mineral. Donde se hayan probado y no se han identificado
las reservas probables del mineral, la Direccién de Finanzas y la Contraloria de
Finanzas y Administracion debe proporcionar, la autorizacion antes de la

capitalizacion.

4.1.5 Cuando se ha determinado que una propiedad minera puede ser econémicamente

4.1.6

4.1.7

desarrollada como resultado de haber establecido reservas probables y probadas, los
costos incurridos que se espera que aumente la produccién existente, o que
desarrollen nuevos cuerpos de mineral o la propiedad minera antes de la produccion,

se capitalizan.

Donde las reservas son probadas y probables de mineral no han sido identificadas y
las actividades de desarrollo estan por iniciarse, la Vicepresidencia de Finanzas y

Administracion debe suministrar la autorizacion antes de la capitalizacion.

Los costos capitalizables incluyen todos los costos directos e indirectos necesarios
para llevar una mina o cuerpo de mineral expandido hacia la produccién comercial,
gue en total excede los BSF 100.000. Los costos directos e indirectos pueden incluir la
perforacion de definicion, el desarrollo de la infraestructura, que incluye los costos de
construccion de las vias de acceso a las estaciones, la prestacion de servicios o
laborales en pozo, y el desarrollo lateral y derivado en la construccion de bancadas,

rampas, zanjas 0 agujeros. Los costos indirectos pueden incluir vias de transporte,
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4.1.8

4.1.9

4.1.10

4.1.11

pozos y gruas, disposicion de desperdicios, sistema de llenado de arena, sistemas de

aire y ventilacion, sistema de bombeo y sistemas eléctrico y de agua.

Los costos de desarrollo primario son capitalizables y son los que permiten tener
acceso a un cuerpo mineral a través de galerias, pozos declives y pozos ciegos y

proporciona el acceso general a una variedad de diferentes areas de trabajo.

Los costos de desarrollo diferido de Planta y Equipo que segun lo anteriormente
descrito son incurridos antes de que los activos sean puestos en servicio, deberian ser
capitalizados como construccion en proceso (CEP). En el mes en que tales activos
entren en operacion deben ser transferidos del CEP al Desarrollo o a Planta y Equipo,
para comenzar a ser depreciados. Para aquellos proyectos cuya duracion abarque
mas de un periodo contable se debe obtener un acta de entrega.

Los intereses minerales que incluyen la adquisicibn de las reservas probadas y
probables, el interés mineral no desarrollado y los intereses sobre regalias, se
capitalizan asi como las adquisiciones de propiedad y los derechos sobre el mineral se
capitalizan e incluyen los costos de la tierra que es adquirida principalmente porque la
Gerencia considera que contiene minerales econdmicamente recuperables en
cantidades comerciales, es decir, reservas probadas y probables, y los intereses sobre

las regalias.

Las propiedades en arrendamiento seran registradas y consideradas capitalizables de

acuerdo a lo establecido en la NIC 17.

4.2. Reconstruccion, Reparaciones Generales, Edificios, Terrenos y Arrendamiento

4.2.1 Reconstrucciones, reparaciones y mejoras:

e No se capitalizan proyectos cuyo costo sea en total menor de BSF 100.000

e Si el costo excede BSF 100.000, una de las siguientes condiciones debe ser

resuelta para que sea capitalizado:

e El gasto debe extender la vida util del activo mas alla de la vida util

originalmente estimada.
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e La cantidad de unidades producidas del activo debe ser sustancialmente

incrementada.

e lLa caldad de las wunidades producidas debe ser realizada

substancialmente

4.2.2 Las reconstrucciones, reparaciones y mejoras calificadas para ser capitalizadas deben
ser tratadas como activos individuales separados de los activos matrices. Sin embargo
deben estar ligadas al activo original en el sistema de activos fijos, de manera que

todos los componentes pueden ser identificados a la disposicion del activo.
4.2.3 Lavida util estimada y método de depreciacion:

e La vida estimada sera la vida real de reconstrucciones o mejoras, no ha de exceder

la vida de la mina basada en reservas probadas y probables.
e El método de depreciacion debe ser igual que en el activo original.
4.3 Transferencia de Activos Fijos Intercompafiias o Intracompafiias

La transferencia de activos fijos entre entidades de propiedad total deben ser registradas al
valor neto, segun los libros del activo transferido, en el ultimo dia del mes en el cual la

transferencia del activo fisico se completa; por medio de una factura intercompafiia.

La vida util remanente estimada del activo transferido puede ser reevaluada al momento de
la transferencia. Todas las excepciones a transferencias del valor neto, segun libros deben

ser aprobadas por la Contraloria de Administracion y Finanzas.
4.4 Valor de Uso

La Gerencia de Contabilidad revisard, de acuerdo a lo establecido en NIC 36, la
razonabilidad del Valor de Uso en los activos fijos de acuerdo a los establecido en el SFAS
144, realizara un andlisis en el mes de Diciembre de cada afio (periodo en que se obtiene el
LOM) y hard recomendaciones para los ajustes a esos valores asignados, dicho andlisis sera
revisado por la Contraloria de Finanzas y Administracion y por la Direccion de Finanzas, y se
dejard prueba, de ello como soporte del mismo; tomandose en cuenta que si existen razones

para creer que el Valor de Uso sera menor que el valor neto en libros de los activos fijos.
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4.5

4.6

4.7

Al final de cada trimestre, se prepararan las estimaciones de los flujos de caja netos futuros,
a ser generados por el activo relacionado, basado en cantidades de reservas estimadas;
precios futuros estimados del metal y costos operativos futuros previstos, inversiones de
capital y gastos de reclamacion. Si los flujos de caja netos futuros estimados son menores
gue la cantidad asignada, se registraran los ajustes correspondientes en los libros contables,
de acuerdo a lo establecido en la NIC 36.

Costos de Financiamiento a Interés

Los costos de financiamiento, incluyendo el interés, referente al costo de desarrollo de la
mina mientras que las actividades de desarrollo o de construccion estan en progreso pueden
ser capitalizados. Para calificar la capitalizacion, los activos construidos requeriran al menos
tres meses de preparacion antes de su uso previsto. La capitalizacion de los costos de
financiamiento comenzar4 con el primer gasto relacionado con el activo y serian
descontinuados cuando el activo o la mina este substancialmente completa y lista para su

uso previsto, de acuerdo a lo establecido en la NIC 23.
Propiedades Puestas en Estado Suspendido o Inactivo

Cuando una propiedad estd inactiva, o puesta en estado de espera, o sobre la base de
cuidado y mantenimiento, la depreciacién, agotamiento y amortizacién basada en el método
de unidades de produccién (UP), en general cesardn hasta que la propiedad esté
produciendo otra vez; o se disponga de otra manera. La continuacion de la depreciacién,
agotamiento y amortizacion, basada en vidas (tiles estimadas con excepcion de UP, sera
determinada por la Contraloria de Finanzas y Administracion, sobre una base de caso por

caso, de acuerdo a lo establecido en la NIC 16.
Activos Retenidos para la Venta

Los activos sostenidos para la venta deben ser reclasificados de Propiedad Planta y Equipos
a activos circulantes. La depreciacion, agotamiento y amortizacion deben cesar una vez que

un activo sea clasificado segun lo retenido para la venta.

Pagina 8



ACTIVIDAD GENERAL MANUAL DE NORMAS Y
MINERA
. ., . .. PROCEDIMIENTOS
Capitalizacion de Activos Fijos _
FORMATO VIGENCIA | REVISION | N°
UNIDAD DEPARTAMENTO ' o A F-DPE-01 22/07/2010
" A o
Elija una Unidad Gerencia de Contabilidad EMPRESA SoCALETA DOC;X'\;I;NTO VIGENCIA | REVISION | N

4.8 Depreciacion, Agotamiento y Amortizacion

4.8.1 La depreciacion, el agotamiento y la tasa de amortizacion son evaluadas por lo menos
anualmente y estdn basadas en las vidas Utiles estimadas de los activos y son
calculadas usando e método de linea recta y el método de unidades de produccion
(UP).

4.8.2 Cuando se ha determinado que una propiedad mineral puede ser econémicamente
desarrollada como resultado del establecimiento de reservas probadas y probables,
los costos incurridos para el aumento de la produccién actual, desarrollar nuevos
cuerpos minerales o para el desarrollo de la propiedad minera antes de la produccion

se amortizan utilizando el método de UP una vez que comience la produccion.

4.8.3 Los costos de desarrollo incurridos una vez iniciada la produccion son amortizados
usando el método de UP, conforme a la vida estimada del cuerpo mineral, y se revisa

anualmente para adecuar el agotamiento a la vida de la mina.

4.8.4 Los costos incurridos en la construccién de la represa de cola seran amortizados sobre

la capacidad estimada de almacenamiento de la misma.

4.8.5 Las inversiones capitalizadas para nuevas instalaciones como edificios, equipos de
mineria, equipo de molienda y planta de proceso, que prolonguen la vida se capitalizan
y deprecian usando el método de linea recta a tasa suficientes para depreciar tales
costos sobre las vidas productivas estimadas de tales instalaciones o equipos y no han
de exceder la vida de la mina. La depreciacion sobre la planta y el equipo comenzara

cuando el activo sea puesto en servicio.

4.8.6 En la siguiente figura se proporcionan las pautas generales en los métodos de vida util

estimada y depreciacién
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Tipo de Activo (nuevo o usado) Vida util estimada Método
I.- Mobiliario de oficina y muebles 10 afios 0 LOM Linea recta
Il.- Equipos de computacion 3 afios 0 LOM Linea recta
.- Equipo movil superficial 5 afios o LOM Linea recta
IV.- Equipo subterraneo 5 afios o LOM Linea recta
V.- Equipo para mina subterraneo 5 afios 0 LOM Linea recta
VI.- Equipo de transporte 5 afios 0 LOM Linea recta

VIl.- Equipo de mineria, molienda y

10 afios o LOM

Linea recta o unidades

otros de produccion

VIII.- Edificios no moviles 30 afios 0 LOM Linea recta

IX.- Edificios méviles 7 afios 0 LOM Linea recta

X.- Desarrollo de mina LOM Unidades de
produccion
agotamiento

Xl.- Represa de Cola LOM T/IM Vaciado

Agotamiento

Figura 1. Método de vida util estimada y depreciacion

4.8.7 El (La) Gerente de Contabilidad evaluara al menos una vez al afio el valor residual y el

periodo de amortizacion remanente asociada de la amortizacion sobre una base

propiedad por propiedad.

4.8.8 A los fines del calculo de la depreciacion, agotamiento y amortizacion, la vida de los

activos debe ser determinada por la vida de la mina o vida util estimada, la que sea

mas corta entre ambas.

Pagina 10




ACTIVIDAD GENERAL MANUAL DE NORMAS Y

MINERA PROCEDIMIENTOS

UNIDAD

Capitalizacién de Activos Fijos _
FORMATO VIGENCIA | REVISION | N°
DEPARTAMENTO ' o A F-DPE-01 22/07/2010

Elija una Unidad Gerencia de Contabilidad

EMPRESA SOCALISTA DOCUMENTO | VIGENCIA | REVISION | N°
XXXX

4.9 Generales

49.1

4.9.2

4.9.3

49.4

4.9.5

Se debe realizar un inventario fisico de los activos fijos de las diferentes unidades de
negocio cada afio o cuando la Gerencia lo considere necesario, debiéndose investigar

cualquier ajuste significativo previo a su registro en los libros.

Cualquier retiro o venta de activo fijo debe ser aprobado por el Presidente y

Vicepresidente de Finanzas y Administracion.

La Contraloria de Administracion y Finanzas debe conjuntamente con la Direccion de
Regulaciones Ambientales y Mineras dar estricto cumplimiento a lo establecido en la

Ley de Mina en lo referente al traspaso y custodia de la propiedad de activos fijos.

La Direccion de Administracion debe mantener una pdéliza de seguros de activos fijos

para todo riesgo que incluya lucro cesante.

La Direccion de Finanzas si obtiene informacion que indique que la Vida de la Mina

(LOM) es inferior a un (1) afio, indica:

e La contabilizacion de gastos de capital como activo corriente para ser amortizado
en el tiempo restante de la LOM de aquellos activos que califican como

depreciables en la linea recta.

e También dara las indicaciones para la contabilizacién de costos de desarrollo como

costos de operaciones y no como costos de capital.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 El/La Analista Contable en cada cierre mensual realiza el analisis de cargos realizados a las

Construcciones en Proceso (CEP) y concilia el detalle de los activos fijos con las respectivas

cuentas de control.

5.2 La Gerencia de Contabilidad realiza visitas, y solicita a los Gerentes de Proyectos, los

avances de obra respectivas que no hayan sido facturadas; enviando copia de los cargos

realizados a los respectivos Gerentes para obtener un feedback sobre los registros

realizados en el mes.
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ACTIVIDAD GENERAL MANUAL DE NORMAS Y
MINERA
. ., . . PROCEDIMIENT
Capitalizacion de Activos Fijos oc 0s _

FORMATO VIGENCIA | REVISION | N°

UNIDAD DEPARTAMENTO ' il F-DPE-01 22/07/2010 | 21/01/2011 | 1

" . . . EMPRESA SOCALISTA DOCUMENTO | VIGENCIA | REVISION | N

Elija una Unidad Gerencia de Contabilidad XXX

5.3 La Gerencia de Contabilidad garantiza la inclusién de las adiciones y retiros mensuales en el
Sistema de Reexpresion Financiera (RPI), a fin de obtener informacion actualizada por este
medio. lgual modo debe mantener un listado auxiliar de los Activos Fijos el cual se concilie

mensualmente con los diferentes Reportes Financieros que se enviaran a la Junta Directiva.

5.4 Realiza conjuntamente con la Gerencia de Costos y Presupuestos la verificacion y andlisis de
la informacion. El reporte del Gasto de Depreciacion y Agotamiento, debe ser incluido para el
calculo del costo por onza.

5.5 Mensualmente realiza los célculos de la depreciacion y agotamiento (en una hoja de Excel,
antes de su registro en el Sun System), de acuerdo a lo establecido en el punto 4.8.6, el cual
debe ser aprobado por el Gerente de Contabilidad.
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ACTIVIDAD GENERAL
MINERA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Capitalizacion de Activos Fijos _
A - FORMATO VIGENCIA REVISION Ne
UNIDAD DEPARTAMENTO F-DPE-01 22/07/2010
3 o
Elija una Unidad Gerencia de Contabilidad FUPRESA SOGALETA DOC;th(iNTO VIEISNE RSVEHION N

6. FLUJOGRAMA PROCESO PARA CAPITALIZACION DE ACTIVOS FIJOS

GERENCIA DE CONTABILIDAD

Inicio '
a A
v
Anglista Contable A 4
Analista Contable

Analiza de cargos realizados
en CEP y concilia el detalle de
activos fijos a las respectivas
cuentas de control

Verifica y analiza informacion
con Coord. Corp. de Costos y
Presupuesto

Ver Numeral

v l486y54

Gerente de Contabilidad _ v
NN >y Analista Contable
Coordina con Gerentes de I —

Proyectos avances de obras = @

‘ Registra en sistema |~
respectivos y envia copla de :
cargos realizados célculo de Depreciacion,

‘ Agotamiento y envia a

aprobacion Ny
. N
[ Cargos A4 : SYSS‘#:M
Realizados- Copia Fin
i <
| Analista Contable
Gerentes de
Realiza adiciones y retiros Proyectos
| mensuales inflacién en sistema | ™
RPI
e Leyenda:
v RPI CEP= Construcciones en

Proceso
RPI= Reexpresion Financiera

Analista Contable 1

Concilia mensualmente listado > A
auxiliar de Activo Fijos

| CAPITALIZACION DE ACTIVOS FIJOS
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ACTIVIDAD GENERAL

MINERA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Actividad... _
: FORMATO VIGENCIA | REVISION | N°
UNIDAD DEPARTAMENTO F-DPE-01 22/07/2010
3 o
Elija una Unidad Unidad... EMPRESA SOCIALISTA DOC)l;JXI\;I(I;NTO VIGENCIA | REVISION | N

7. GLOSARIO

e CEP: Construcciones en Proceso

e LOM: Vida de la Mina

e NIC: Norma Internacional de Contabilidad

e RPI: Reajuste por Inflaciéon

e UP: Unidades de Produccién
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ACTIVIDAD GENERAL

Actividad...

UNIDAD

DEPARTAMENTO

Elija una Unidad

Unidad...

MINERA

AJENRUS,

EMPRESA SOCIALISTA

DESCRIPCION DE CARGO

FORMATO VIGENCIA | REVISION | N°
F-DPE-01 22/07/2010
DOCUMENTO | VIGENCIA | REVISION | N°
XXXX

DESCRIPCIONES DE CARGO DEL PERSONAL DE LA

GERENCIA DE CONTABILIDAD




MINERA FORMAT O F-GMY-01
WIGEMC]A REYIZION M.

M"m Descripcion de Cargo/Rol DOCUMENTD
[..I:Egm,um WIGEMC]A REYIZION M.

|.-ldentificacidn del cargolrol:

)
Supervizsion recibida (inmediata):

ANALISTA CONTAELE

Director de Finanzas

Posicion en la organizacion:

il.- Propd=ito general:

‘Yelar por el registro oportuno v adecuado de laz actividades de la empreza, afin

I": Gerencia de |
s

|, Contabilidad
. \"H._ H_.#’ 4

Diirectorde Finanzas

| Gerente de Contabilidad

de obtener estados financieros que muestren cifras razonables v acordes a la
normas Wigentes.

.- Flujo de procesos

Funciones
(Actividades generales)

Tareas
rActividades ezpecificas)

Cligntes
FProductos

Froveedores
INEUMOS

1. Reviza conciliaciones
bancarias

1.1Revisalos saldos de los estados de cuenta emitidos por las
entidades bancarias

1.2 Revisa los saldos enlos librozs diarios de dichas cuentas
1.5 Revisa el listado de cheques en transito v se caducidad
1.4 Revisa las partidas en transito y su debito registra

1.5 Firma en sefial de aprobacicon

Direccidn de Finanzas

BAuditroia Interna
Gerencia de Contabilidad

Coord. De Cuentas por Pagar
e L L B S e e E e e B

Ll S ER TR T

Entidades Bancarias
FEt g a poaanatay, fintas oia
PRI ENIE B L T E b e Tl o e e ]
5‘.'" floe o D&".‘L‘.‘ﬂ:ﬁ:".".‘{? :T.'?

Z. Crea el plan cntable de la
empresa

2. 1Revizala necesidad de creacidn de cuenta enlos
departamentos involucradeos

2.2 Feviza el sisterna a fin de no crear duplicidad

2.3 Crea la cuenta

2.4 Divulga la creacidn de la cuenta

Todos los departamentos
{F¥an Soniadiad

Usuarios Salicitantes
Pt e SR T E T S

3. Tomalfizsicade
Inventarios

3.1Coordina con el departamenta de Almacén el corte de
registro de entradas v salidas

3.2 Establece prioridades con el dpto de Tlparala muestraw
loz listados

3.3 Coordina grupos de conteos v |as pautas a seguirenla
mesa técnica

3.4 Recoge informacién de conteos y revisa con el Gerente
de Logistica

3.5 Suministra informacidn del mismo a los Auditores
Internos

3.6 Revisa las Ultimas cbservaciones con el personal de
Almacén

3.7 Envia preliminar a la Direccién de Finanzas para su
aprobacion

WP, de Finanzaz v Adman

Direccidn de Finanzas

Auditoria Interna

Sptoia. DOe Almaceén

Gerencia de Tl

Descripcion de Gerente de Contabilidad



3.8 Reviza y ejecuta |as observaciones

3.8 Envia la informacidn a Tl para digitalizar

3.10 Reviza el resultado del mismo nivel de sistema
3.11 Procede 8 suU registro

4. Revision y supervision
de actividades mensuales
del personal de
contabilidad

4.1 Revisign de registro bancario

4.2 Revizion de las depreciaciones, incorporacionesy
retiros

4 2 Revision de las provizicnes mensuales

4 4 Revision de los ajustes de inventarios y cuadre mensual
4 5 Revision de los auxiliares de activos fijos

4 & Revision de los costos preliminares

4.7 Asignar ajustes o reclasificaciones

4 2 Spolicita e reporte de produccicn

4 9¥erifica los calculos de inventarios de oro

Gerencia de Contabilidad

(Revisicn dei balance general,
estado de ganancis y pérdidas)

Ezpecialistas contables

{Balgnce, comprobantes de
digrio, reportes, tc.)

E. Cronograma de cierre
mensual

E.1 Realiza el cronograma, temando en cuenta la fecha,
dizponibilidad de informacion de los departamentos y
personal involucrado

5.2 Envia a la Direccion de Finanzas y espera la aprobacion

5.2 Envia a los departamentos y personal encargado

Todos los departamentos

(Cronograma de actividades)

Departamentos varios

(Facturas, informacidn,
reportes)

&. Emisign de reportes de
costos y produccicn

&.15clicita al departamento de Ing. De Mina el reporte de
produccicn

6.2 Revisa la produccion

E.2 Revisa el material de stock

&.4 Incluye informacion de produccion de |sidora en sus
distintas etapas del proceso

E.5 Incluye costo por departamento

E.6Walora la produccion con base en el precio del oro al
cierre del mes

£.7 Envia a la Direccién de Finanzas y VP. De Finanzas y
Administracion para su revision y distribucion

Todos los departamentos

(Reportes de produccicn y
costos)

Sptcia. De Ing. De Mina

(Reportes de produccicn v
costos)

7. Prepara los estados
financieros

7.1 Actualiza |as cifras de los balances, ganancias y
pérdidas a la fecha

7.2 Revisa y realiza los ajustes en el sistema en caso de que
procedan

7.3 Actualiza los montos

7.4 Actualiza las cédulas referentes a ventas, produccion,
inventarios vy toda aguella informacion necesaria para la
comprensicn y analisis de los mismos

.5 Realiza la traduccion a moneda extranjera

7
7.6 Envia el preliminar a la Direccion de Finanzas

VP, de Finanzas v Adman

Direccidn de Finanzas
Caza Matriz

(Reportes y estados
financiercs)

Todos los departamentos

(Estado de ganancias y
perdidas, balance general)
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IV - Perfil de competencias

Competencias
Geneéricas

Educacion + Experiencia + Conocimisntos
+ Habilidades + Dezirezas

Compelencias
Tecnicas

Actitud positiva hacia el trabajo.

Sentido de pertenencia con la arganizacian.
Pensamiento analitico.

Iniciativa para la solucidn de problemas.
Orientacian al lagro.

Rezponzabilidad.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presian [autocontraol].
Comunicacion efectiva,

Haorestidad

Orientacidn gerencial

Educacion + Experiencia+ Conocimientos

Graduada universitario en Sdministracidn de Empresas, Contaduria, o Economia.

Mimima 4 afios de experiencia en carqos similares

Relaciones internas

Habilidades + Destrezas

Coord. de Cuentas por Pagar.
Direccion de Administracian,
Departamenta de Archive Central.
Coord. de Bienes u Semicios.

Sptoia. de Compensacion v Beneficias.

Manejo de perzonal w de equipos de computacidn,

Analisis e interpretacion de datos e indicadores de gestian.

Manejo de saftw are

Relaciones interpersonales entre cargos y equipos dentro u fuera de la seccidn ala
que pertenece.

Normas gue rigen & puesto

Cadigo de &tica. Normas v procedimientos de la empresa.

Elaborado par: Revizada por:
Marycruz Martinez
Fecha: 201z Fecha:

Aprabada por:

Firma: Fecha: Firmaz:
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MINERA,

LIRS

EMPRER, SOCALISTA

Descripcion de Cargo/Rol

FORMATO: F-GMY-01

WIGENCIA REWISION M.
DOCUMENTO

VIGENCIA REWIZION M.

|-identificacion del cargodrol:

Supervizion recibida (inmediata):

ANALISTA CONTABLE

Ferente de Contabilidad

Posicidn en & organizacion:

Il.- Propdsito general:

Gerencia de

( | S

\ Contabiidad |

Gerente de Contabilidad

Analista Contable

Realiza los registras contables, analisiz v control de las cuentas.

ill.- Flujo de procesos

Funcionss Tareas Clientes Proveedores
{Actividades generales) (Actividades especificas) Productos Inzumos
1. Begistro de egresa 1.1Registro contable de cheques emitidas por el Direccion de Finanzas Sptoia de Compensacion
departamento de Compenzacion v Beneficios. WP. de Finanzas y Admén u Beneficio
{Salance Sananalf
Z. Conciliaciones bancarias| 2.1 Solicita los movimientos bancarios o estados de cuenta. Direccidn de Admdn Entidades Bancarias
2.2 Listalas cuentas en el Sun Sustems, realiza las A onedacionesf

conciliaciones en los archivos creados en EXCEL.

(it ota Ciantand

3. Begistra de provisiones | 3.1 Apravisiona los gastos que no e han padida reqistrar por
la= vias normales

Gerencia de Contabilidad

A iampnaania o dianoal

Opto de Tecnalogia de la
Infarmacian
Cioord. De Cuentas por Pagar

Coord. Becep. de Bienesy
Servicios

4, COtras actividades

4.1Reqgistro de ventas
4.2 Regiztra del crnzumo de articulos de oficina

Gerencia de Contabilidad

A amonatania oia Sianiaaf

Dir. Administrativa

Dpto Archivo Central

Descripcion de Analista Contable 1




V.- Perfil de compelencias

Compelencias Compelencias Educacion + Experiencia + Conocimisntos
Genéricas Técnicas = + Habilidadez + Destrezas

Actitud poszitiva hacia el trabajo.

Sentido de pertenencia con la arganizacian. Educacion + Experiencia+ Conocimientos

Pensamienta analitico. Lic. en Contaduria Pablica o carneras afines. Experiencia minima de 2 afos en cargos

Imiciativa parala solucidn de problemas.
Crientacidn al logro.

Rezponszabilidad.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion [autocontral].
Comunicacion efectiva,

Mativacidn por el logra.

Actiud proactiva,

Relacionss infernas Habilidades + Deslrezas

Coord. de Cuentas por Pagar. Marejo de equipos de computacion.

Direccion de Administracion. Imterpretacian v analisis de datos.

Departamenta de Archivo Central. Alta concentracion.

Coord. de Bienes v Servicios. Relaciones interpersonales entre cargos v equipos dentro v fuera de la seccidn ala
Sptoia. de Compenzacidn v Beneficios. que pertenece.

MNormas que rigen &l puesto

Mormas v procedimientos para el cierre contable mensual.

Elabarado par: Revizado par: Aprobado par:
Marycruz Martinez Clarimar Vivaz - Analista Contable
Fecha: 14/11/2012 Fecha: Firma: Fecha: Firma:
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MINERA,

ALORLS,

ENFRESA, SOCALISTA

Descripcion de Cargo/Rol

FORMATO: F-GMY-01

WIGEMCIA REYIZION M.
DOCUMENTOD

WIGEMCIA REYISION M.

|.-ldentificacion del cargodrol:

Supervision recibida (inmediata):

AMNALISTA CONTAELE

Gerente de Contabilidad

FPozicion en la organizacion:

Il.- Proposito general:

Gemrncia de
Contabilidad

—

| Gerente de Contabilidad

| Ansalista Contable

Realiza los registros contables, anélizis u control de las cuentas afinde generar un

balance general alfinalizar el mes.

il - Flujo de procesos

Funciones
(Actividades generales)

Tareas
{Actividades especificas)

Cligntes
Froductos

FProveedores
Inzumos

1. RBegistro de egresos.

1.1 Registro contable de cartas emitidas por compras de
cheques de gerencia v transferencias.

Qireccidn de Finanzas
VP. Finanzas v Admon
fSadanon nnaral

Coord. de Bienes v Serw.
Coord. de Ctas por Pagar
Sptoia. deCubB
At A, ranorhe, oantasy

Direccion de Admidn, Cuentas

2. Registro contable de

2.1Reqgistro de depdsitoz por transferencias entre
2.2 Registra de depdsitos de reintegro de seguras.,
2.3 Begistro de depdsitos de reintegro por parte de

FRamintng an fa ot e baneal

Oireccion de Admon, Cuentas

e £ T e R S S e e

3. Begistro de facturas o

3.1Registro de facturas de seguros, sequro social,
INCES y electricidad.

Coord. de Bienes u Seru.
Coord. de Ctas por Pagar
T e N SR E R g e e e

Coord. de Bienes v Serw.
Coord. de Ctas por Pagar
At ds, reoitosy

4. RBegistro contable de las
raminas.

4.1 5alicita al departamento de Compensacion u
Beneficios el cierre de las ndminas en el sistema SHAP.

4.2 Solicitaloz zoportes de las ndminas vlas cartas de
4.3 Procesa en el sistema SMNAP cada namina yrealiza
lainterfaze Sun Sustems v SMAP para el registro de las

4.4 Reviza que cuadre lo registrado con los soportes de
Compenzacidn y Beneficios.

4.5 Registra las cartas de los pagos detodaslas
ndminas.

Sptoia. deCu B

FAn e s e f

Sptoia. de CubB
g sn Srina

Descripcion de Analista Contable 2



! -Flujo de procesos

Funcionss Taress Clisntes FProvesdores
(Actividades generales) (Actividades especificas) FProductos inzumos

2. Contral de cuentas 5.10ebido a que en el Sun Sustems no esta aperturada Sptoia. deCuB Sptoia. deCubB
personales de el Callao una cuenta para cada empleado, en excel ze lleva un Fohuesner i oant 2t Tadas los empleados

Sald Mining.

contral 3 cada empleado v se vaciala informacion
reqistrada en el Sun Sustems a la hoja ercel.

find Dia s Sra Flarsonad

. Ajuste de pasivo masimao.

£.150licita en archiva al departamento de T.1. donde =2

E.2 &l cerrar oregistrarla ndmina de la sequnda
quincena en las cuentas de provisiones de ndmina, ze
procede a generar un reporte en el Sun Sustems de los
zaldos de provisiones de ndmina [antigbedad,
vacaciones uutilidades, et

E.3Vacia enlos archivos encel todalainformacion
generada por T.1 v Sun Sustems. Realiza 2l analiziz
corporativa v envia a Gerencia Contable para su
aprobacian.

E.4 Procede arealizar el registro contable.

Spteia. de CyEf Goia de T

(i sdaniedring ofs ST

Geia. de T.L ! Spteia. de CubB

FEmad con doar ancfior oay
LT

T. fnalisis de cuentas.

T.1Analizalas cuentas de provisiones, las cuentas
personales, liquidaciones par pagar, retenciones a
empleados por cazas comerciales, impuestos, cuentas
por cobrar a Camorra v asignacidn de cuentas.

Todos los Optos. que manejen
el sisterna contable

R T N e T

Todos los Optos. que manejen
el sistema contable

P L

3. Provisiones de gastos.

8.1 Apravisiona los gastos o facturas que no se han
podido registrar por las wias normales.

Serencia de Contabilidad
Oireccion de Finanzas

(st coneadda oiad gl

Coord. de Bienes v Serw.

LT L e S E T T Bl b b E
St
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V.- Perfil de compelencias

Competencias Competencias Educacion + Experiencia + Conocimisntos
Genericas Técnicas + Habilidades + Destrezas

Actitud positiva hacia el trabajo.

Sentido de pertenencia con la arganizacian. Educacion + Experiencia+ Conocimientos

Persamiento analitico,

Iniciativa para la solucian de problemas.
Crientacian al logro.

Reszponzabilidad.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo prezidn [a
Comunicacion efectiva,

Mativacidn par el logro.

Actitud proactiva,

utacantral),

Lic. en Contaduria Pdblica o carreras afines. Experiencia minima de £ afios en cargos

Relsciones internas

Habilidzdes + Destrezas

Coord. de Cuentas por Fagar.
Oireccion de Administracion.

Direccidn de Finanzas.

Coord. de Bienes v Servicios.

Sptoia. de Compenzacian v Beneficios.

Manejo de equipos de computacian,
Interpretacion y analiziz de datos.
Alta concentracian,

Relaciones interperzonales

Relsciones Externas:

Responsabilidades

Compafias Felacionadas

Por equipos azsignados al cargo.
Por manejo v administracidn indirecta de dinera,

Normas que rigen el puesto

Mormas w procedimientos para el cierre contable mensual.

Elabarado par:
Maruzruz Martinez

Fecha: 42012

Revizado por: Aprobadao por:
Alejandro Sdarez
Analista Contable

Fecha: Firma: Fecha:

Firma:
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MINERA,

AEHRUS,

EMPRESH SOCUMLESTA

Descripcion de Cargo/Rol

FORMATO: F-GMY-01

NIGEMC]A, REWISIEN R
DOCUMENTD

WIGEMCA REYIZIEMN I8

|.-identificacion del cargodrol:

Supervision recibida (inmediats):

ANALISTA CONTABLE

Gerente de Contabilidad

Posicion en la organizacion:

Il.- Proposito general:

Realiza los registros contables, anilizis v control de las cuentas afinde generar un

balance general alfinalizar el mes.

" Gerencis de
\ Contabilidad J

| Gerente de Contabilided

| Analista Contable

.- Flujo de procesos

Funciones Tarsas Cligntes Froveedores

(Actividades generales) {Actividade= especificas) FProductos insumos

1. Registra provisiones 1.1 5clicita copia de las facturas pendientes por registrar ala Gerencia de Contabilidad Coord. de Bienes u Serw,
fecha de corte. o iamorod ania oia fania gl Todala organizacidn

2. Begistra el reporte de

1.2 Ingresalainformacidn en el sistema.
2.1Recibe el repornte de gasto v uerifica que contenga todos
2.2 Ingresalainformacidn en el sistema.
2.3 Informa al departamento de Compensacian v Beneficios,

PgE I A E A 1

Mémina confidencial d=

P TRt e T E TR B

Coord. Corp. Contratos Esp.

i -"?E'PL?-'!E ] AF I :‘L?‘,QL?.Q’E'E.‘"

3. Revizalos costos del mes

3. 1Realiza lalectura comparativa de los costos de los dos
dltimos meses. ' se visualizan los gastoa o provisiones

3.2 Realiza la provision estimada tomando como base los
costos del mes anterior

3.3 Actda como filtro de la informacidn registrada

Gerencia de Contabilidad

(L amanat e oa el

Gerencia de Contabilidad

(S ana Eanan

4. Compara v analizalas
evalyaciones de existencia
de los materiales en stock u
genera el ausiliar mensual

4. 1Hace lectura de los materiales en stock

4.2 Comparalas cifras obtenida con las que muestra un balan
4.3 En caso de obtener diferencias, analizalas causas
propone el ajuste respectiva

4.4 Realiza el control de las cuentas de inventario de los
materiales en stock de mina La Camorra, mientras que dure el

Gerencia de Contabilidad

Sz manes

Sistemns Sun Sustems

[ bnankas CiankaiiasF

5. Analisis v seguimiento

5. 1Ubicalas facturas corespondientes a los agentes

5.2 ldentifica las ordenes de comprainvolucradas v determina
el costo de impontacidn aproximado,

5.3 Compara el costo de importaciones [reall con el
prowisionado.

5.4 En caso de obtener diferencias, propone los ajustes
correspondisntes

Gerencia de Contabilidad

(Emenai e ha A f

Coord.de Bienes u Serw,

PgE T B SR g e S e
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il -Fiujo de procesos

6. Oraz actividades B.1Recibe la ndmina de loz expatriadoz v suz soportes Gerencia de Contabilidad Coord. Corp. Contratos Ezp. %

6.2 Registrala ndmina de expatriados (Eamarabania g iavinal Seru.
ASming i s saoontas?

V.- Perfil de compelencias

Compefencias Compefencias Educacion + Experiencia + Conocimientos

Genéricas Técnices = + Habilidades + Destrezas

Actitud positiva hacia el trabajo.

Sentido de pertenencia con la organizacion, Educsacion + Experigncia+ Conocimisntos

Penzamienta analitico. Lic. en Contaduria Pdblica o camreras afines. Experiencia minima de 2 afos en cargos

Iniciativa para la solucion de problemas.
COrientacidn al logro.

Responszabilidad.

Trabajo en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion [autocantrol].
Comunicacion efectiva.

Mativacian por el lagra.

Actitud proactiva.

Relaciones internas Habilidades + Destrezas

Coord. de Cuentas por Pagar. Manejo de equipos de computacion.

Direccion de Administracian, Imterpretacicn v analizis de datos,

Direccion de Finanzas. &lta concentracian.

Coord. de Bienes v Servicios. Relaciones interpersonales entre cargos v equipos dentro w fuera de la seccidn ala
Sptcia. de Compenzaciaon v Beneficios. que pertensce.

Mormas que rigen el puesio

Marmas v procedimientos para el cierre contable mensual.

Elabarada paor: Revizado por: Sprobado por:
Marycruz Martinez &Andreina Correa - Analista Contable
Fecha: 14/11/2012 Fecha: Firma: Fecha: Firma:
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