1.2. ALCANCE:

Aplica para el desarrollo de las actividades contables del Proceso Gestion de Recursos Contables y
Financieros y la administracion de la informacidn financiera entre los procesos de la entidad.

1.2 Disposiclones Generales

1. Todas las solicitudes de pago deberan contar con el visto bueno GERENCIA GENERAL.

2. Los pagos se realizaran invariablemente con cheque, a excepcion de ios gastos menores
que seran cubiertos con recursos del fondo fijo de caja.

3. Los cheques seran firmados por una de las autoridades, que es el Gerente General ¢ sl
Presidents

4. Los cheques se expedirdn en forma nominativa, nunca al portador,

5. El cobro, manejo y deposito de los recursoes financieros obtenidos por la venta y ¢obranza
seran responsabilidad de Tesoreria.

6. La entrega de cheques se realizard personaimente a los beneficiaros del pago
cofrespondiente,

7. El pago a Personas Fisicas se realizara previa identificacion y firma del PROVEEDOR Y
CON SELLO.

8. Elpago a Personas NATURALES se realizara previa autorizacién de cobro por la empresa,
comrespondiente, recabando [a firma y el sello en el comprobante de egreso.

9. El deposito a cuenta bancaria del beneficiario se realizara cuando asi se especifiqus en la
solicitud de pago.

10. Las conciliaciones bancarias serén elaboradas por el Area o Depanamento de contabilidad
y deberén tener el visto bueno del Contador Genaeral.

2. POLITICAS CONTABLES

Las politicas contables son principios especificos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos,
adoptados por la entidad en la elaboracién y presentacion de sus estados financieros,

Al momento de contabilizar una transaccién deben considerarse las politicas contables que se han
adoptado con ia finalidad de mostrar informacién razonable, por ello 1g necesidad de revelar en ias
notas z los estados financieros &l detalle de las politicas adoptadas por la entidad.

2.1. POLITICAS GENERALES

Para la preparacidn y presentacion de la informacidn contable, el Manual de Procesos y
Procadimientos de la entidad y adoptara politicas intemas de acuerdo con el objeto social de la
Empresa, para garantizar la sostenibilidad y permanencia de un sistema contable que produzca
informacién razonable y oportuna para las entidades de control y facilite ia toma de decisiones por
parte de ia Administracién. '

Las areas que producen insumos para el proceso contable tales como:.  Gestidn de Servicios
Administrativas, Gestion de Talento Humano, Gestibn de Cobro, Gestidn Financiera, , deberan
informar a través de los documentos de soporte idoneos.

EL contador, concertard con los funcicnarios del érea, ef cronograma para el registro, validacion,
depuracién y conciliacidn de ias cuentas asignadas a cada uno.




A efectos de contar con el tismpo adecuado para preparar y presentar los Estados Financieros y
demads informacidn relacionada con el proceso de Gestidn de Recursos Financleros, se fija como
pollitica para el cierre contable y financiero, el siguiente calendario:

2.1.1. CIERRE CONTABLE Y FINANCIERO

Se hard en forma anual a mas tardar el dia veinte del mes de marzo del siguiente afio. Se fija el dia
20 calendario del mes de marzo de cada afic como fecha méxima para reconocer los bienes,
derechos, obligaciones, ingresos y gastos que afectan la presentacion del cierre definitive de la
vigencia fiscal comespondiente.

Se debe evitar ia existencia de hechos financieros, econdmicos y socialss que, afsctando la
situacién de la entidad, no estén incluidas en la contabilidad o, que estando incluidos, no cumplan
con las NIIF, y también con las de Controi interno y todos aquellos funcionarios a quienes directa o
indirectamente les compete la funcidén cordable, tendran la responsabilidad de evaluar
continuamente la implementacion del control intermno contable necesario para mantener ia calidad de
la informacidn financiera, econdmica , social y ambiental, de tal manera que haga sostenible el
procesc contable, promoviendo la cultura del autocontrol por parte de los ejecutores directos de las
actividades relstionadas con este proceso. Los mecanismos para tal fin estardn contenidos en los
manuales, clrculares intamas y demas instructivos, dependiendo de la especialidad de cada tema
en particular.

2.2, PRINCIPALES POLITICAS CONTABLES ADOPCION NIIF'S:

Por cuanto ia informacion contable debe servir de instrumento para que los diferentes usuarios
fundamenten sus decisiones relacionadas con el control y oplimizacién de los recursos de la
empresa, en procura de una gestidn contable y financiera eficiente, transparente, para lo cual se
debera revelar con razonabilidad la informacidn que conforma los estados contables, se fijan las
siguientes paoliticas:

2.21 ACTIVO
2.2.1.1. Efectivo

22111 Cala General: Se recauda por caja unicamente los ingresos originados  en
transacciones de ventas al contado y cobranzas de ventas a crédito, valores que seran
consignados o depositados, a mds tardar el dia habil siguiente a su recaudc en la misma
denominacion en gue se racibieron, quedando totalmente prohibido sfactuar cambios con el dinero
recaudada ¢ custodiar valores que no comespondan a la empresa,

2.2.1.1.2 Bancos: La entidad contard con las cuentas comientes y de ahorros bancaras que de
acuerdo a las necesidades deban tenerse; su apertura y cancelacion se hard con sujecién a las
nomnas que rigen para las cuentas que manejan recursos de fa empresa.

2.2.1.2. Inversiones: Dichas inversiones se reaglizaren cuando existan excedentes de recursos
financieros con ia aprobacidn de la Gerencia General y los cudles sean demostrados
financieramenta.

2.2.1.3. Deudores: Representan los derechos de cobro de la entidad originados en desamollo de
actividades relacionadas con el giro de negocio,




22132 Avances y anticipos

a. Avances a empleados para gasios de viaje y adquisicion de bisnes y servicios. Los gastos de
vigie corresponden a un fondo entre 500 a 1000 ddlares americanos, se pagaran al beneficiario
maximo con fres dias habiles de anticipacion con respecto a la fecha de inicio dal viaje. £l mismo
que estara autorizado por la Gerencia General. Los anticipos entregados a empleados por gastos
de vigje, seran fegalizados dentro del término  de cinco dias laborables establecido en la
normatividad vigente y de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.  En todo caso
los documentos soporte de la legalizacién deberan radicarse en Contabilidad a mas tardar el quinto
dia habil contado a partir del dia siguiente de terminacién del viaje, fecha limite para hacer el
registro contable pertinente. De todas maneras, al cierme de cada vigencia fiscal todos los avances
deben ser debidamente legalizados. Los empleados responsables de cajas menores y avances o
anticipos que incurran en malos manejos se harén acreedores a [as sanciones previstos en los
instructivos.

Las compras de articulos realizadas con cajas menores 0 avances estaran sujetas a las normas
pertinentes de controi fiscal de inventarios sobre bienes de consumo y devolutivos. Con las sumas
entregadas por avances sélo se podrén pagar las obligacionas previamente autorizadas.

b. Anticipos a Contratistas para adquisicion de bienes y servicios: El anticipo es la suma de dinero
que se entrega al contratista para ser destinada al cubrimiento de costo en que éste debe incunir
para iniciar ia ejecucion del objeto contractual, en otras palabras, es la financiacion por pante de la
empresa de los bienes y servicios comespondientes a la prestacion a ejecutar, bajo estas
condiciones se exige gue st mismo sea amparado.

2.2.1.4. Propiedad, planta y equipo La propiedad planta y equipo representa los bienes tangibies
con fa caracleristica de permanantes los cuales son adquiridos para el funcionamiento de la
entidad, no para ser vendidos. Se deben registrar por su costo de adquisicidn y ajustar de acuerdo
al procedimiento contable fijado por la empresa correspondients al reconocimiento y revelacién de
hechos reiacionados con las propiedad, planta y equipe. Con base en esta misma nnorma sy vida
4til debe revisarse anualmente.

2.2.1.4.1. DEPRECIACION Y AMCRTIZACION

Depreciacién de propiedad planta y equipa: Atendiendo la naturaleza de nuestros activos los cuales
son ulilizados de manera regular y uniforme en cada pericdo contable, la entidad aplica el metodo
de depreciacion por Hnea recta.

Vida Gtif de la propiedad planta y equipo: para el calculo de la depreciacién y amortizecién es la
siguienta:

ACTIVOS DEPRECIABLES ANOS DE VIDA UTIL
Equipo de Oficina 15
Muebles vy Enseras 15
Vehiculos 10
Equipo de Computacién 5
Instalaciones 25
Magquinaria y Equipo 15
Repugstos y Herramientas 5

La vida utit debe revisarse anualmente, conforme al procediriento contable.

2.2.1.4.1.1. Depreciacién de activos de menor cuantia




Los activos que con base en su valor de adquisicidn o mcorporacién, pueden depreciarse en el
mismo afio que se adquieren o incorporan, teniendo en cuanta fos montos establecidos anualmente
poria Empresa, se depreciaran en el momento de su activacion.

2.2.1.4.2. Actualizacion. El vaior de las propiedades, planta y equipo es objeto de actualizacién de
acuerdo a lo establecido en el Procedimiento contable para el reconocimiento y revelacion de
hechos relacionados con propiedad planta y equipo expedido por las NIIF vigentes. Para tal efecto
la entidad contratard de conformidad con las NHF vigentes, los servicios de un Perito-Avaiuador
que cuente con la idoneidad y capacidad para reallzaros; Ef representante legal de 1a entidad sera
quien designe el Avaluador y/o los miembros de! Comité. Para efectos de cumplir la noma se
procedera asi:

- El Contador General remitira mensuaimente al departamento financiero y gerencia! la relacién de
mugbles totalmente depreciados a efectos de que se verifique las condiciones de utilizacidn en que
se encuentran y en caso de ser procedente gestionar su avalao.

- Al cierre de la vigencia el Contador General enviara informacidn  al Avaluador o al Comité
encargado, el detalle de los bienss muebles a los cuales considera se les debe revisar su vida Util
en razon a que sus expectativas  difieren significativamente de las estimaciones previas, por
adiciones, mejoras, avancas tecnoldgicos, politicas de mantenimisnto y reparaciones, cbsolescencia
u otros factores,

2.2.1.4.3. Activos de menor cuantia: Se registraran directamente al gasto, los bienes que sean
adqulrides por un valor infedor o igual al doble del salaro unificado vigente; conforme a los
procedimientos contables.

2.2.1.44. inventaros fisicos: E! departamento de contabilidad los inventarios se [levan
personalizados y por dependencia, se realizard inventario fisico anual; adicionalmente realizara
verificaciones perigdicas. En todo caso el inventario debe ser conciliado mensuaimente por parte de
los procesos a fin de verificar su consistencia con los registros contables.

2.2.1.4.5 Baja de activos (obsoletos o inservibles). Apoyado en el Informe presentado por la
gerencia detemminard fos  elementos que dard de baja teniendo en cuenta  algunos de los
siguientes aspectos:

Bienes servibles no utilizables

Bienes no atiles por obsolescancia

Bienes ne (tiles por cambio ¢ renovacion de aquipos
Bienes no tiles por cambios institucionales

Bienes inservibles por dafio total - parcial

Bieneas inservibles por deterioro hisidrico.

El responsable del Almacén elaborard yna relacién detallada de los slementos inservibles,
obsoletos o los elementos que no cumplan con las caracteristicas necesarias pama su uso, y
mediante Acta el Comite encargado registrara la baja de 10s elementos, soporte con el cual se
efectian los registros contables. Asi mismo se procedera de confonmnidad con lo establecido en los
procedimientos de la entidad.

2.2.1.5. Bienes y servicios pagados por anticipado: Con el fin de ejercer un adecuado control a los
seguros, el proceso contable debe conciliar mensualmente con el Proceso de gestitn bienes con
el fin de verificar que todas las pélizas que posee la entidad se registran y amortizan en forma
adecuada.




2.2.1.6. Cargos diferidos: Las adquisiciones de bienes de consumo se registran en cargos
diferidos, una vez suministrados para el consumo o uso se afectaré directamente el gasto.

2.2.1.7. Bienss entregados a terceros

Es ef valor de bienes musbles e inmuebles de propiedad de la entidad entregados a terceros
mediante contrato, para su uso administracién o explotacion que se deben restituir en condicionss
establacidas en el contrato de comodato. E! proceso de Gestion de biengs debe verificar que los
bienss entregados en comodatos estén incorporados en nuesiros regisiros contables.

2.2.1.8. Intangibles: Representa sf valor de fos costos de  adquisicidn, desarrolic o produccicn del
conjunto de bienes inmateriales que constituyen dergchos, privilegios o ventajas de competencia
para la entidad, de cuyo ejercicio o explotacién produzca beneficio econdmico en varios periodos
determinables.

2.2.1.9, Valorizacion

2.2.1.9.1. Propiedad, planta y equipo: Las valorizaciones comesponden a la diferencia entre el costo
neto en libros y ef valor de mercado para los blenes raices ¢ &l valor actual en uso para planta y
equipo, determinado por los avaluadores que contrate la entidad. Si el avaliio técnico resuita
inferior al costo neto, la diferencia se contabiliza como menor valor de la valorizacién hasta agotarla,
y cualguier exceso como provision.

2.2.2. PASIVOS
Para el registro de las cuentas por pagar se aplicara, el principic de causacidn contable gque
establecs:

Los hechos econdmicos deben reconocerse y contabilizarse en el periodo contable en que éstos
ocurran, es decir en ef periodo en gue se reciba el bien y la afectacion contable se efectia
canforme &l procedimiento.

2.2.2.1. Obligecicnes laborales: Corresponde a las obligaciones generadas con la relacién
taboral, en virtud de las normas legales, asi como las derivadas de la administracidn del Sistema de
Seguridad Social,

2.2.2 2. Pasivos estimados

&. Provision prestaciones sociales: Comesponde a las provisionas calculadas mensuaimente en ia
liquidacién de la némina mensual de los conceptos primas y bonificaciones, de cada uno de los
empleados.

b. Provisiones diversas: Corresponde a las estimaciones por servicics plblicos por los meses no
facturados al cierre de la vigencia; asi mismo se afectard esta cuenta durante el transcurso de la
vigencia en aquellos casos en que el proveedor no presente la factura oportunamente, y sean
gastos recurrantes.

2.2.2.3. Otros Pasivos

2.2.2.3 1. Ingresos recibidos por anticipado- como los anticipos de clientas
Con los recaudos recibidos an forma anticipada se pusden presentar dos situaciones:

223 INGRESOS




Para el reconocimiento de los ingresos, se aplica el principic de causacion contable que establece;
los hechos econdmicos deben reconocerse y contabilizarse en el periodo contable en que éstos
ocurran, es decir en &l periodo en que se preste el servicio.

a. Rendimientos financieros: Por ventas a crédito
b. Utilidad en negociacién y venta de maquinas y repuestos

2.2.4. GASTOS

Toda erogacién debe documentarse mediante soportes de origen intemo 0 externo, debidamente
fechados y autorizados por quienes intervengan en elios o los elabaren. Asi mismo los hechos
econdmicos, deben reconocerse y contabilizarse en el periodo contable en que estos ocurran, es
decir en el pefiodo que se reciba el bien o servicie. Toda erogacion debe estar autorizada por el
ordenador del gasto o funcionario autorizado. La mayoria de 105 pagos a proveedores y terceros
se sfecttian a través de cheques y en forma elecirénica el pago de impuestos con &l Servicio de
Rentas Internas por ser asignado como contribuyente especial.

3. PRACTICAS CONTABLES
3.1. FORMA DE ELABORAR LAS NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Las notas a los estados financieros es la informacién adicienal de caracter general y especifico que
complementa los estados financieros basicos y forman parte integra! de los mismos. Tienen por
objeto revelar la informacion adicional necesaria sobre Ias transacciones, hechos y operaciones
financieras econdmicas, sociales y ambientales que sean matariales, la desagregacién de valores
contabies en términos de precios y cantidades, asi como aspectos que presentan dificultad para su
medicion monetara que puedan evidenciarse an términos cualitativas ¢ cuantitativos fisicos, los
cuales han afectado o puedsn afectar la situacion de ia entidad

La informacion gue se revels en las notas a los Estados Financieros debera considerar la siguiente
estructura en el orden que se expone a continuacion:

1. Notas de cargcter general: Informa la naturaleza juridica y objeto social de la entidad, politicas y
précticas contables, limitaciones y deficiencias de tipo operativo o administrativo que afecta la
razonabilidad de las cifras, efectos y cambios significativas en fa informacién contable.

2. Notas de caracter especifico: Informa la particularidad o detalie de cada una de las cuentas de
acuerdo al Catalogo General de Cuentas, de manara que pamitan aobtener informacién sabre los
satdos y el tratamiento contable de la consistencia y razonabilidad de las cifras, limitaciones o
deficiencias, tales como bienes, derechos y obligaciones no incorporados, hechos posteriores al
ciemre contable con efectos futuros importantes, saldos pendientes por conciliar, depurar o ajustar,
asi mismo en estas se deben describir 'as bases particulares de medicion adoptadas por la entidad
para la cuantificacion de las operaciones, recursos restringidos.

3.2. CONCILACIONES:

a. Bancarias: Serdn responsables de elaborar mensualmente dentro del témino previsto en el
Manual de Procedimientos, las congiliaciones bancarias de las cuentas comientes o de ahorros de ia




entidad; cada uno de los funcionarios ¢ contratistas que tengan a su cargo dicho funcion u objeto
contractual, en el Area Contable y sera revisada y avalada por Contador General. La depuracion
se harg en las fechas previstas en los procedimientos.

b. Reciprocas: Para conciliar los derechos y obligaciones entre proveedores se elaborara en la
fecha en que se presente la transaccion, una verificacion de saldos y se debe efectuar el cruce con
la base de datos gque maneja ol sistema el modulo de proveedores y lo registrado en la
contabilidad.

¢. Conciliacion entre dreas asociadas al proceso contable:
Mensuaimente se debe realizar una conciliacidn con fodas las dreas que reportan informacién a
contabilidad @ més tardar el dia (15) quince del mes siguiente.

3.3. PRESENTACION DE INFORMES
3.3.1. Entidades ds control: De conformidad con las normas vigentes, en cuanto al cronograma se

refiere y que para el caso las expedidas por los organismos de control es decir SR y Siper de
Cias., las compafifas deben presentar los estados financieros basicos en las siguientes fechas:

FECHA DE CORTE FECHA LIMITE DE PRESENTACION

3 de maro 30 de abri

30 de junio 31 de julio

30 de sepliembre 31 de octubre

H de diciembre 15 de febrero del afio siguiente del periodo
Contable

a. Informe Socios y Accionistas

Informacién de los Estados financieros consolidados al 31 de diciembre de la vigencia, informe
consolidado de contratacidn de fa vigencia anterior, informe ejecutivo anual de evaluacion del
sistema de control intemo al 31 de diciembre de la vigencia anterior, informe de evaluacién del
control intemo contable al 31 de diciembre de Ir vigencia anterior, informacién sobre planes de
mejoramiento, informe de demandas interpuastas en contra de la empresa y demandas interpuestas
por ia entidad en contra de tercaros consolidada al 31 de diciembre de la vigencia anterior. Esta
informacién se reporta en e mes de marzo a solicitud de los accionistas o socios y se cuenta con
cinco (5) dias habiles para entregar la informacién.

3.3.2. Alta Direccion La informacién contable debidamente analizada sera presentada a la Gerencia
General.

3.4. FECHAS DE PUBLICACION O EXHIBICION DE LA INFORMACION CONTABLE

Anuzlmente se actualizarg la informacion de los estados financieros para uso de la Gsrencia
General.




Los activos y pasivos financieros deban ser clasificados como comientes © no corrientes
dependiendo del plazo de su converibilidad o disposicion de efectivo.

’ TADO

Verdnica Matute Angel Carrera




