CREATOSFERA CIA.LTDA.

Notas Explicativas a los Estados Financieros para el ano que termina el
31 de diciembre del 2018.

1. Informacion General

CREATOSFERA CIA.LTDA., se encuentra radicada en el pais de Ecuador. El
domicilio es ciudad de Quito Sector norte, su actividad es la organizacion y
direccion de todo tipo de evento.

2. Bases de elaboracion
Los estados financieros se han elaborado de conformidad con la norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES). Estan presentados en dolares americanos y tomas
desde 01 enero 2015 al 31 de diciembre 2018.

3. Politicas Contables

POLITICA GENERAL DE DESEMBOLSOS Y CONTRATACIONES

Solicitud:

e El proceso de adquisicion de cualquier tipo de bien o mercancia
necesaria para el normal desenvolvimiento de las actividades de la
Organizacion se inicia con el REQUERIMIENTO INTERNO.

e EI REQUERIMIENTO INTERNO se lo realizara mediante correo
electronico, proporcionando una respuesta de confirmacion y
aprobacion verbal.

Excepcidn:

No es necesario el REQUERIMIENTO unicamente:

e Para procesar pagos relacionados con contratos que se encuentran
vigentes e ingresados dentro de la base de datos que mantiene
Administraciéon, en cuyo caso se elaborara la COMPROBANTE DE
EGRESO. Sin embargo, esto no libra de responsabilidad al area
originadora de la revision y aceptacion de los distintos servicios.

e De igual forma, en aquellos montos menores a 50 USD (o su
equivalente en moneda local) que podran procesarse por caja chica, con
la firmas correspondientes.



Aprobacion:

El empleado solicitante deberd obtener la firma de conformidad del
REQUERIMIENTO (en original y copia) por parte de su supervisor inmediato o
su(s) delegados (segun se explica en la TABLA DE AUTORIZACIONES)
(Biblioteca Virtual.- Politicas Institucionales.- Politicas.- Tabla de
autorizaciones)
e Una vez aprobado, tanto el original como la copia del REQUERIMIENTO
seran enviados por el funcionario que los aprobé al Area de Finanzas,
para su procesamiento.

Control Presupuestario:

Todo gasto tiene que haber sido considerado dentro del presupuesto y si este
no se encuentra debera ser aprobado por el Representante Legal. Dicha
aprobacion debera constar explicitamente dentro del casillero “Comentarios”
del REQUERIMIENTO.

Centros de Costo:

Se utilizaran los codigos de Centros de Costos definidos por Finanzas para
efectivos de asignacion de los gastos a las diferentes Areas.

Este procedimiento permitira mayor exactitud, oportunidad en la revisién y
control de los costos de cada area.

Se ha preparado una lista completa de cédigos de centros de costos que
permita a los usuarios identificar correctamente los mismos con a las que se
cargard el desembolso incurrido. Este listado se encontrara publicado en la
Biblioteca Virtual (Politicas Institucionales), junto con los distintos formularios.
Existen ciertos gastos que, por su naturaleza, no son facilmente identificables
y no necesariamente surgen de ninguno de los procedimientos descritos en
este manual. La Direccidn de Finanzas definira para este tipo de gastos,
llamados GASTOS GENERALES, un procedimiento mediante el cual los totales
cargados puedan ser asignados a los diferentes criterios de asignacién pre-
definidos.

Adquisicion o Contratacion:

Unicamente los REQUERIMIENTOS que hayan cumplido los cuatro anteriores
requisitos seran procesados por el Area de Finanzas, la cual serd la unica
encargada de realizar la contratacién o compra y adjuntar los documentos de
soporte, los cuales deberan ajustarse a los requisitos de la Ley de Régimen
Tributario Interno / Capitulo de Facturacion.

Cotizaciones:

e Finanzas recibira los REQUERIMIENTOS de Compra aprobados y los
clasificara de acuerdo con el monto estimado de la adquisicién.

e Si el monto de la compra es superior al equivalente a USD 100, solicitara
al menos dos cotizaciones a los posibles proveedores de los bienes o
servicios.



Adjudicacion:

Una vez recibidas las cotizaciones, el Responsable de Finanzas
completara la secciéon “Analisis de Cotizaciones” del REQUERIMIENTO,
definiendo y calificando la adjudicacion en funcién de las condiciones
ofrecidas por cada proveedor: calidad, tiempo de entrega, condiciones
de pago, garantia, etc.

La adjudicacién debera ser documentada en la seccidén correspondiente
del REQUERIMIENTO vy formalizada con las firmas del responsable de
Finanzas.

El responsable de Finanzas recibira el original y copia del
REQUERIMIENTO de Compras una vez adjudicado y lo mantendra en
un archivo temporal, hasta recibir la mercaderia del proveedor, para ser
enviado luego al Area de Contabilidad para el registro contable y luego
al area de Tesoreria para el pago, junto con la factura del proveedor.

Custodia y Control:

El Area de Finanzas es responsable por mantener las facturas para
efectos de control y consulta. Las facturas que se encuentran vencidos
deberan adjuntarse al Udltimo desembolso en los archivos de
contabilidad.

El funcionario responsable del Area de Finanzas elaborara y actualizara
un resumen de las cuentas por pagar, las bases se mantendra
actualizada, con la siguiente informacion:

Nombre del Proveedor

Objeto o detalle

Monto

Fechas de inicio y vencimiento

Estatus (vigente o terminado)

Forma de pago

Cuenta de gastos

VVVVVVY

Recepcion de mercaderias y facturas

El responsable de Finanzas, una vez que ha constatado la cantidad y la
calidad estén de acuerdo con lo solicitado y con lo detallado en la
factura del proveedor, comprobando ademas calculos aritméticos;
enviara a Contabilidad el REQUERIMIENTO (original), conjuntamente
con la factura original del proveedor, para el pago.

En caso de existir discrepancia en los bienes recibidos, el responsable
de Finanzas deberé realizar el reclamo respectivo al Proveedor.

El empleado responsable de Finanzas mantendra un archivo cronolégico
de los REQUERIMIENTOS de compras para efectos de control.

Contabilizacion y Pago de facturas:

El empleado responsable de cuentas por pagar en Contabilidad recibira
las facturas y los REQUERIMIENTOS, en los cuales constaran las



firmas de aprobacién y recepcion de las mercaderias (Finanzas) y
revisard los documentos en cuanto a:

Firmas de aprobacién (De no cumplir con los limites establecidos
devolvera el REQUERIMIENTO a Finanzas

Codificacion de centro de costos

Condiciones de pago

Facturas cumplan con los requisitos legales pertinentes

El funcionario responsable de Cuentas por Pagar calculara el monto a
pagar (neto de retenciones, descuentos y anticipos, si corresponde) y
registrara el pasivo.

Una vez aprobado el pago por parte de la Gerencia de Finanzas, el
Cajero General emitira los cheques o transferencias bancarias y
contabilizara el pago.

Los pagos a proveedores mediante cheque se haran los dias viernes en
el horario de 14h00 a 17h00 en Caja. La excepcion a este punto la
autorizara el Responsable de Finanzas en cada localidad.

El Cajero General solicitara una identificacion de la persona que va a
recibir el pago y verificara si consta como autorizada por el Proveedor
para tal efecto. Esta verificacion se hara contra el archivo de cartas de
autorizacion de entrega de cheques solicitadas por la Organizacién a
todos los proveedores con los que trabaja.

Si la persona que solicita el pago consta como autorizada para tal efecto
por el Proveedor, el Cajero General entregara el cheque y el original de
los comprobantes de retencién y obtendra la firma y sello de
conformidad.

Si la persona que solicita el pago no consta como autorizada, el cajero
retendra el pago.

Anticipos a Proveedores:

En caso de que el proveedor seleccionado requiera de un anticipo, éste
sera tramitado por Finanzas, con una copia del pago.

El Area de Contabilidad realizara mensualmente un reporte de la cuenta
de Anticipos a Proveedores y enviara copias al Area de Finanzas y
Auditoria Interna para control.

POLITICA DE CAJA CHICA O CAJA MENOR

Alcance

Se reembolsara por caja chicas gastos hasta USD100,00 por los siguientes
conceptos: utiles de oficina, aseo, transporte terrestre, alimentacion para
realizar tramites relacionados con la Organizacion, correo nacional, y
materiales para reparacion y/o mantenimiento de oficina, siempre y cuando se
contraten estos bienes y/o servicios con proveedores ocasionales.

Procedimiento



Se debera llenar por completo y correctamente el RECIBO (PROVISIONAL O
DEFINITIVO) DE CAJA CHICA el cual deberéd ser firmado por el solicitante y
aprobado por su Jefe Inmediato de acuerdo con la TABLA DE
AUTORIZACIONES. Adicionalmente debe adjuntarse la factura original o
liquidacion de compras y servicios con la copia de la cédula de identidad que
permita comprobar el bien o servicio pagado y su monto (estos documentos
deberan cumplir los requisitos de Ley).

Los formularios deberan ser entregados a Contabilidad con sus respectivos
soportes. Una vez que es revisado por Contabilidad, se procedera a liquidar los
distintos desembolsos.

POLITICA DE GASTOS DE GESTION

Contenido

Todo funcionario que efectie este tipo de gasto debe asegurarse que
represente un claro beneficio para la Organizacion.

Cualquier gasto que se efectle por este concepto debe tener el respectivo
soporte, como facturas, recibos u otros documentos validos de acuerdo al
reglamento de facturacion de la Organizacion, que deberan incluir como
minimo nombre del establecimiento, fecha y detalles de consumo. No sera
considerado como documento valido la sola presentacion del Boucher de la
tarjeta de crédito.

Es imprescindible que se detallen claramente las personas asistentes, el
departamento al que pertenecen y otra informacidn pertinente en el formulario
disefiado para este propésito.

Liquidacion de Gatos de Gestion

Los gastos seran liquidados en el formulario correspondiente, con las
respectivas firmas de aprobacion.

La presentacion de la liquidacion se efectuara maxima a los 7 dias posteriores
ala generacion del mismo.

Aprobacion
Sin ninguna excepcién, todo Gasto de Gestion debera ser aprobado por la

Gerencia General o por el funcionario que él delegue, antes de su
contabilizacion y reembolso.



4. Activos

Reconocimiento del Activo

Un elemento de propiedad, planta y equipo se reconocera como activo cuando:

a) sea probable que la entidad obtenga los beneficios econdmicos
futuros derivados del mismo,
b) el coste del activo para la entidad pueda ser valorado con

fiabilidad.; y
c) el monto como politica de capitalizaciébn se define segun lo
siguiente:
Activos Fijos Valor Capitalizacién
Vehiculos Se reconocera el valor de la factura
o valor de contrato.
Muebles de Oficina $ 2500,00
Equipos de Oficina $ 1000,00
Equipos de Computacion $ 1000,00

Medicion del Costo

Todo elemento de propiedad planta y equipo comprendera lo siguiente:

a) Su precio de adquisicion, incluidos los aranceles de importacion y los
impuestos indirectos no recuperables que recaigan sobre la
adquisicién, después de deducir cualquier descuento o rebaja del
precio.

b) Todos los costos directamente atribuibles a la ubicacién del activo en
el lugar y en las condiciones necesarias para que pueda operar de la
forma prevista por la gerencia.

c) La estimacion inicial de los costos de desmantelamiento y retiro del
elemento, asi como la rehabilitacion del lugar sobre el que se
asienta, la obligacion en que incurre una entidad cuando adquiere el
elemento o como consecuencia de haber utilizado dicho elemento
durante un determinado periodo, con propdésitos distintos al de
produccion de inventarios durante el periodo.

Tasas de depreciacién

Las tasas de depreciacion son establecidas de acuerdo a la vida util real
determinadas por la compania una vez realizado el andlisis de los términos de
la utilidad que se espere que aporte a la Comparia y los hechos histéricos de
riesgos de deterioro por falta de mantenimiento.

La vida util de los Activos Fijos es:



TIPO DE ACTIVO VIDA UTIL
(en anos)

Muebles y enseres 10
Maquinaria y equipo 10
Equipos de Oficina 10

Equipos de 3
computacion
Vehiculos 5

5. Aprobacioén de Estados Financieros

Estos Estados Financieros fueron aprobados por el consejo de administracién y
autorizados para su publicacién en marzo del 2019.
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