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DESCRIPCION-DE LA COMPARIA:

ASESORIA Y SERVICIO DE SEGURIDAD" "DENNIS SUAREZ FALCONI" "GESINGRAL"
CIA.LTDA,, esuna Empresa que se cred en la Ciudad de Quito, el 24 de Julio de 2015.

Para lo cual su actividad econémica principal es dedicarse a cualquiera de las operaciones
comprendidas dentro del Nivel 2 del CHU; ACTIVIDADES DE OFICINAS PRINCIPALES;
ACTIVIDADES DE CONSULTORIA DE GESTION; asi como también podré comprender las etapas
o fases de PRODUCCION DE BIENES / SERVICIOS, CAPACITACION, ASESORAMIENTO de fa
actividad antes mencionada. Para cumplir con el objeto social descrito en el presente Estatufo
Social, la compafia podrd ejecutar actos y contratos conforme a las Leyes Ecuaiorianas y que
tengan relacion con el mismo.

Poiiticas aprobadas para el afio 2017,
PRESENTACION

Las politicas contables descritas en este manual comesponden a aquellas donde se han notado
diferencias entre las NORMAS ECUATORIANAS DE CONTABILIDAD NEC y las NORMAS
INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA, NHF, NORMAS INTERNACIONALES DE
CONTABILIDAD, NIC, y demas normas contables y financieras relacionadas. En consecuencia,
no se describen todas las politicas contables que son necesarias en la preparacion y presentacién
de los estados financiercs. Las referencias a las NIIF, NIC, y a las que deben remitirse para
consultar, aclarar ¢ extender las conceptos vertidos en cada politica contable comentada en esta
guia se presentan an notas al pie.

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer politicas contables con la finalidad de mejorar las operaciones comerciales, contables
y financieras de la compafiia, para evitar malversacion de fondos y optimizar {os recursos de la
empresa. Describir las diferentes formas de desamollar las actividades contables, asi como la
correspondiente asignacion de responsabilidades y compromisos a 1os funcionarios que intervienen
an el proceso contable y demds procesos en virtud de la caracteristica del movimiento diario  qua
tienen todos los sistemas contables y financieros.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

‘!

Establecer procedimientos de Control intemo Contable para el registro y control de las
operaciones.

Servir de instrumento para garantizar que todas las operaciones contables y financieras
realizadas por la empresa sean vinculadas al proceso contablae.

Elabaorar los estadeos contables can informacidn financiera.

Mantener actualizados los regisiros de los hienes, derechos y obligaciones,

Lograr que los astados financleros, informes y reportes contables que se produzcan, sean
de utilidad y satisfagan las necesidades de todos fos usuarios tanto internos como extemos.
Servir de herramienita para la toma de decisiones por parie de la alta direccidn y permitir
ejercer ¢l control intemo y externo y el seguimiento a la gestion de la entidad.
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1.2 ALCANCE:
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Aplica para el desarroflo de las actividades contables det Proceso Gestién de Recursos Contables y
Financieros y la administracion.de la informacidn financiera entre los proceses de la entidad.

1.2 Disposiciones Generales

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

2. Los pagos se realizardn invariablemente con cheque, a excepcién de los gastos menores
gue serén cubiertos con recursos del fondo fijo de caja.

3. Los cheques seran firmados por una de las autoridades, que es el Gerente Generat o el
Presidente

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

5. Eicobro, manejo y depdsito de los recursos financieros obtenidos por la venta y cobranza
seran responsabilidad de Tesoreria.

6. iLa entrega de chegues so realizard personalmente a los beneficiados del pago
correspondiente.

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

8. Elpago a Persgnas NATURALES se realizara previa autorizacién de cobro por la empresa.
carrespandiente, recabando 1a firma y el sello en el comprobante de egreso.

9. El depésito a cuenta bancaria del beneficiario se reafizara cuando asi se especifique en la
solicitud de pago.

10. Las concilisciones bancarias serdn elaboradas por el Area o Departamento de contabilidad
y deberdn tener el vislo hueno del Contador General.

2. POLITICAS CONTABLES

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

Al momento de contabilizar una transaccion deben considerarse las politicas contables que se han
adoptado con |3 finalidad de mostrar informacién razonable, por ello la necesidad de revelar en las
notas a los estados financieros &l detalle de las politicas adoptadas porla entidad.

2.1. POLITICAS GENERALES

Para la preparacién y presentacion de la informacién contable, el Manual de Procesos y
Procedimientos de la entidad y adoptara politicas intemas de acuerdo con el objeto social de ia
Empresa, para garantizar la sostenibilidad y permanencia de un sistemna contable que produzca
informacion razonable y oporiuna para ias entidades de control y facilite la toma de decisiones por
parte de la Administracion.

Las &reas que producen insumes para el proceso contable tales como: Gestién de Servicios
Administrativos, Gestidn de Talento Humano, Gestidn de Cobro, Gestibn Financiera, , deberan
informar a través de los documantos de soporte idoneos,

EL contador, concsrtard con los funcionarios del rea; el cronegrama para el registro, validacion,
depuracién y conciliacién de las cuentas asignadas a cada unc.

A efectos de contar con ef tiempo adecuado para preparar y presentar los Estados Financieros y
demas informacion relacionada con el proceso de Gestién de Recursos Financieros, se fija como




2.1.1. CIERRE CONTABLE Y FINANCIERQ

Se hara 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 afio como fecha maxima para reconocer los bienes,
derechos, cobligaciones, ingresos y gastos que afectan la presentacion det cleme definitivo de fa
vigencia fiscal comespondiente.

Se dehe evitar la existencia de hechos financieros, econdmicos y socigles que, afectando la
siluacion de la entidad, no estén incluidos en la contabilidad o, que estando incluidos, no cumplan
con las NiiF, y también con las de Control Intermo y todos aquellos funcionarios a quienes directa o
indirectamente les compete la funcién coniable, tendran la mesponsabilidad de evaluar
continuamente ia implementacion del control intermo contable necesario para mantener la calidad de
la infermacién financiera, scondmica , social y ambiental, de tal manera que haga sostenible &l
proceso contable, promoviendo la cultura del autoconirol por parte de los ejecutores direcios de las
actividades relacionadas con este proceso.  Los mecanismos para tal fin estaran contenidos en los
manuales, circulares intemas y demas instructivos, dependiendo de la especialidad de cada tema
en particuiar.

2.2. PRINCIPALES POLITICAS CONTABLES ADOPCION NUF'S:

Por cuanto la informacién contable debe servir de instrumento para que los diferentes usuarios
fundamenten sus decisionss relacionadas con el control y optimizacién de los recursos de la
empresa, en procura de una gestion contable y financiera eficiente, transparente, para lo cual se
deberd revelar con razonabilidad la informacién que conforma los estados contables, se fijan las
siguientes politicas:

2.2.1 ACTIVOQ
2.2.1.4. Efectivo

22.1.11 Caja General: Se recauda por cgja Unicamente los ingresos originados en
transacciones de ventas al contade y cobranzas de ventas a. crédito, valores que seran
consignados 0 depositados, a mas tardar el dia habil siguiente a su recaudo en la misma
denominacidn en que se recibieron, quedando totalmente prohibide efectuar cambios con el dinero
recaudado o custodiar valores que no comrespondan a la empresa.

Z2.2.1.1.2 Bancos: |2 entidad contara con las cuentas corrientes y de ahomos bancarias que de
acuerdo a las necesidades deban tenerse; su apertura y cancelacién se hard con sujecion a las
normas gue rigen para las cuentas que manejan recursos de la empresa.

2.21.2. Inversiones: Dichas inversiones se realizaran cuando existan excedentes de recursos
financieros con la aprobacion de la Gerencia General y los cudles sean  demostrados
financisramente.

2.2.1.3. Deudocres: Represantan los derechos de cobro de la entidad originados en desarrolls de
actividades relacionadas con €! giro de negocio.

2.2.1.3.2. Avances y anficipos




a, Avances a empleados para gastos de viaje y adguisicion de bienes y servicios. Los gastos de
vigje correspenden 2 un fondo eplre 500 a 1000 dolares.americanos, s$e pageran al beneficiario
maximo con tres dias habiles de anticipacién con respecto a la fecha de inicio det viaje. El mismo
que estard autorizado por la Gerencia General. Los anticipos entregados a empleadas por gastos
de vigje, seran legalizados dentro del {émino de cinco dias laborables establecido en la
nomnatividad vigente y de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin. En todo caso
los documentos soporte de la legalizacién deberadn radicarse en Contabilidad a mas tardar el quinto
dia habil contado a partir del dia siguiente de terminacion del viaje, fecha limite para hacer el
registro contable pertinente. De todas maneras, al cierre de cada vigencia fiscal todos los avances
deben ser debidamente legalizados. Los empleados responsables de cajas menores y avances o
anticipos gue incurran en malos manejos se hardn acreedores a las sanciones previstos en los
instructivos.

Las compras de articulos realizadas con cajas menores o avances estaran sujetas a las normas
perinertes de control fiscal de inventarios sobre bienes de consumo y devolutivos. Con las sumas
enfregadas por avances sblc se podran pagar las obligaciones previamente autorizadas.

b. Anticipos a Contratistas para adquisicion de bienes y servicios: Ei anticipo es ia suma de dinero
gue se entrega al contratista para ser destinada al cubrimiento de costo en que éste debe incurrir
para iniciar la ejecucién del objeto contractual, en ofras palabras, es la financiacién por parte de la
empresa de los bignes y servicios comespondientes a la  prestacion a eiecutar, bajo estas
condiciones se exige que el mismo sea amparado.

22 1.4. Propiedad, planta y equipo La propiedad planta y equipo representa los bienes tangibles
con la caracteristica de permanentes los cuales son adquiridos para el funcionamiento de la
entidad, no para ser vendidos. Se deben ragistrar por su costo de adquisicidn y ajustar de acuerdo
al procedimiento contable fijado por la empresa comespondiante al reconocimiento y revelacién de
hechos relacionados con las propiedad, planta y equipc. Con base en esta misma norma su vida
utit debe revisarse anualmente,

2.2.1.4.1. DEPRECIACION Y AMORTIZACION

Depreciacion de propiedad planta y equipo: Atendiendo la naturaleza de nuestros activos los cuales
son utilizados de manera regular y uniforme en cada periodo contable, la entidad aplica el método
de depreciacién por linea recta.

Vida dtil de la propiedad planta y equipo: para el cilculo de la depreciacién y amortizacién es la
siguiente:

ACTIVOS DEPRECIABLES ANOS DE VIDA UTIL
Equipo de Oficina 15
Muebles y Enseres 15
Vehicuios 10
Equipo de Computacion 5
Instalaciones 25
Maguinaria y Equipo 16
Repuestos y Herramigntas 5

La vida util debe revisarse anualmente, conforme al procedimiento contable.

2.2.1.4.1.1. Depreciacién de actives de menor cuantia




Los activos gue con base en su valor de adquisicion o incorporacion, pueden depreciarse en el
mismo afio que se adguieren o incorporan, teniendo en cuenta los. montos. establecidos anualmente
por la Empresa, se depreciaran en el momento de su activacion.

2.2.1.4.2. Actualizacidn, El valor de las propiedades, planta y equipo es objeto de actualizacion de
acuerdo a lo establecido en el Procedimiento contable para el reconocimiento y revelacion de
hechos reiacionados con propiedad planta y equipo expedido por las NIIF vigentes. Para tal efecto
ia entidad contratard de conformidad con las NHF vigentes, los servicios de un Perito-Avaluador
que cuente con la idoneidad y capacidad para realizarlos; El representante legal de la entidad sera
guien designe ef Avaluador y/o los miembros del Comité. Para efectos de cumplir fa nomma se
procedera asi:

- E! Contador General remitiré mensualmente al departamento financiero y gerencial la relacion de
muebles totaiments depreciados a efectos de que se verifique ias condiciones de utilizacién en que
s@ encuentran y en caso de ser procadente gestionar su avalo.

- Al clerre de la vigencia el Contador General enviara informacién  al Avaluador o al Comité
encargado, el detalie de los bienes muebles a ks cuales considera se les debe revisar su vida Gtil
en razon a que sSus expectativas  difieren significativamente de las estimaciones previas, por
adiciones, mejoras, avances tecnologicos, politicas de mantenimiento y reparaciones, obsolescencia
u otros factores.

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

221.44, Inventarios fisicos: El departamento de contabilidad tfos inventarios se (levan
personalizados y por dependencia, se realizard inventario fisico anuai; adicionaimente realizara
verficaciones periddicas. En todo case el inventario debe ser conciliado mensualmante por parie de
los procesos a fin de verificar su consistencia con los registros Gontabies.

2.2.1.4.5. Baja de activos (ohsoletos ¢ inservibles). Apoyade en el Informe presentado por la
gerencia determinard los elementos que daré de baja teniendo en cuenta  algunos de los
siguientes aspectos:

Bienes servibles no utifizables

Bienes no dtiles por obsolescencia

Bienes no Gtifes por cambio o renovacién de equipos
Bienes no Gtiles por cambios institucionales

Bienes inservibles por daiio total - parcial

Bienes inservibles por deterioro histérico.

El responsable del Almacén elaborara una relacion detaliada de l0s elementos inservibles,
obsoletos o los elementos que no cumplan con las caracteristicas necesarias para su uso, y
mediante Acta el Comité encargado registrard ia baja de los elementos, soporte con & cual se
efectian los registros contables. Asl mismo se procedera de conformidad con lo establacido en los
procedimisntos de ia entidad.

2.2.1.5. Bienes y servicios pagados por anticipado: Con el fin de ejercer un adecuado control a Jos
seguros, el proceso contable debe conciliar mensualmente con el Proceso de gestion bienas con
el fin de verificar que todas las pdlizas que posee la entidad se registran y amortizan en forma
adecuada.
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2.21.6. Cargos diferides: Las adquisiciones de bienes de consumoe se registran en cargos
diferides, una vez suministrados para &l consumo © uso se afectard directamente el gasto.

2.2.1.7. Bienes entregados a terceros

Es ol vaior de bienes muebles & Inmuebles de propiedad de la entidad entregados a terceros
mediante contrato, para su uso administracion o explotacidn que se deben restituir en condiciones
establecidas en el contrato de comodato. El proceso de Gestion de bienes debs verificar que los
bienes entregados en comodatos estén incorporados en nuestros regisiros contables.

2.2.1.8. intangibles: Reprasenta el valor de ks costos de  adquisicion, desamolio o produccion del
conjunto de bienes inmatenales que censtiluyen derechos, privilegios o veniajas de competencia
para la entidad, de cuyo ejercicio o explotacidn produzca beneficio econdmico en varios periodos
determinables.

2.2.1.9. Valorizacitn

2.2.1.9.1. Propiedad, planta y equipo: Las valorizaciones corresponden a la diferencia entre el costo
neto en libros y el valor de mercado para los bienes raices o e valor actual en uso para planta y
equipo, determinado por los avaluadores que contrate la entidad. Si ef avallio técnico resulia
inferior al costo neto, la diferencia se contabiliza como menor valor de la valorizacion hasta agotaria,
y cualquier @xcass como provision.

2.2.2. PASIVOS
Para el registro de las cuentas por pagar se aplicara, el principio de causacion contable que
establece:

Los hechos econdmicos deben reconccerse y contabilizarse en el pericdo contable en que ésios
ocurran, es decir en el pericdo en que se recibe el bien y la afectacién contable se efectia
conforme al procedimiento.

2221 Obligaciones laborales: Corresponde a las obligaciones generadas con la relacion
laboral, en virtud de las normas legales; asi como las derivadas de la administracion del Sistema de
Seguridad Social.

2.2.2.2. Pasivos estimados

a. Provision prestaciones sociales: Corresponde a las provisiones calculadas mensualmente en la
liquidacion de la ndmina mensual de los conceptos primas y bonificaciones, de cada uno de fos
empleados.

b. Provisiones diversas: Corrasponde a las estimaciones por servicios publicos por 10s meses no
facturados al cierre de la vigencia; asi mismo se afectara esta cuenta durante el transcurso de la
vigencia en aquellos casos en que el provesdor no presente la factura oportunamente, y sean
gastos recurrentes,

2.2.2.3. Olros Pasivos

2.2.2.3.1. Ingresos recibidos por anticipado- como los anticipos de clientes
Con los recaudos recibidos en forma anticipada se pueden presentar dos situaciones;

2.2.3. INGRESOS




Para el reconocimiento de ios ingresos, se aplica el principio de causacién contable que establece:
los hechos econdmicos deben reconccerse y contabliizarse 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 negociacidn y venta de maguinas y repuestos

224 GASTOS

Toda erogacién debe documentarse mediante  soportes de origen intemo o externo, debidamente
fechados y autorizados por quienes intervengan en ellos o Ios elaboren. Asi mismo los hechos
econdmicos, deben reconocerse y contabilizarse en el periodo contable en gque estos ocurran, es
decir en el periodo que Se reciba el bien o servicic, Toda erogacion debe estar awtorizada por el
ordenador del gasto o funcionario autorizado. La mayoria-de los pagos a proveedores y tercercs
se efectian a través de cheques y en forma electronica el pago de impuestos con el Servicio de
Rentas Intemas por ser asignade como contribuyente aspecial.

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

Las notas a los estados financieros es la informacidn adicional de caracter general y especifico que
compliemanta los estados financieros basicos y forman parte integral de los mismos. Tienen por
objeto revelar la informacion adicional necesaria sobre las transacciones, hechos y operaciones
financieras econémicas, sociales y ambientales que sean materiales, la desagregacion de valores
contables en téminos de precios y cantidades, asi como aspectos que presentan dificultad para su
medicion monetaria que puedan evidenciarse en témminos cualitativos o cuantitativos fisicos, los
cuales han afectado o pueden afectar ia situacién de la entidad

La informacion que se revele en las notas a los Estados Financieros desbera considerar la siguiente
estruciura en | orden gue se expong a continuacdion;

1. Notas de caracter general: informa la naturaleza juridica y objeto social de la entidad, politicas y
practicas contables, limitaciones y deficiencias de tipo operativo o administrativo que afecta la
razonabilidad de las cifras, efectos y cambios significativos en la informacion contable.

2. Notas de caracter especifico; Informa ia particularidad o detalle de cada una de las cuentas de
acuerdo al Catalogo General de Cuentas, de manera que pammitan obtener informacidn sobra los
saldos y el tratamiento contable de la consistencia y razonabilidad de las cifras, limitaciones o
deficiencias, tales como bienes, derechos y cbligaciones no incorporados, hechos posteriores al
cierre contable con efectos futuros importantes, saldos pendientes por conciliar, depurar o ajustar,
asi mismo en estas se deben describir 1as bases particulares de medicidn adoptadas por la entidad
para la cuantificacion de las operaciones, recursos restringidos.

3.2, CONCILIACIONES:

a. Bancarias: Serén responsables de elaborar mensuaimente dentro det término previsto en el
Manua! de Procedimientos, las conciliaciones bancarias de las cuentas comientes 0 de ahorros de la
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entidad; cada uno de los funcicnarios o contratistas que tengan a su cargo dicho funcidn u objeto
contractual, en el Area Contable y seré revisade y avalada por Contador General. La depuracion
se hara en las fechas previstas en los procedimientos.

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

c. Conciliacion entre areas asociadas al proceso contable:
Mensuaimente se debe realizar una conciliacidn con todas las éreas que reportan informacion a
contabilidad a mas tardar el dia (15) quince del mes siguiente.

3.3. PRESENTACION DE INFORMES

3.2.1. Entidades de 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 SRl y Saper de
Cias., ias compariias deben presentar los estados financieros bésicos en ias siguientes fechas:

FECHA DE CORTE FECHA LIMITE DE PRESENTACION

31 de marzo 30 de abi

30 de junio 3t dejulio

30 de septiembre 3 de oclubre

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

a. Informe Sacios y Accionistas

informacidn de los Estados financieros consolidados al 31 de diciembre de Iz vigencia, informe
consolidado de contratacion de la vigencia anterior, informe ejecutivo anual de evaluacion  del
sistema de control intemo al 31 de diciembre de ta vigencia anterior, informe de evaluacién del
control ittemo contable al 31 de diciembre de la vigencia anterior, informacién sobre pianes de
mejoramiento, informe de demandas interpuestas an contra de la empresa y demandas interpuestas
por la entidad en contra de terceros consclidada al 31 de diciembre de ia vigencia anterior. Esta
informacién se reporta en el mes de marzo a solicitud de los accionistas o socios y se cuenia con
cinco {8) dias hablles para entregar la informacién.

3.3.2. Alta Direccion La informacién contablte debidamente analizada sera preseniada a la Gerencia
General.

3.4. FECHAS DE PUBLICACION O EXHIBICION DE LA INFORMACION CONTABLE

Anuaimente se actualizara la informacion de los estados financieros para uso de |2 Gerencia
General.




3.5. ARQUEOS

a. Cajas Menores: Se elaboraran arqusos perddicos y somresivos, por empleados designados por
la Gerencia General y por el Contador General diferentes ds quienes manejan los fondos, con e fin
de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros sean oportunos
y adecuades y que los saldos correspondan, constatando los recursos asignados a ias cajas
menores, redlizando el conteo fisico, el confro! y segquimiento a cada uno de los gastos.

b. Caja General- Tesoreria: Se elaboraran arqueos periddicos y sorpresivos, por empleados
designados por la Gerencia General y por el Contador General diferentes de quienes mansjan los
fondos, con el fin de garantizar gue las operaciones estén debidamente sustentadas, que fos
registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, constatando los valares,
titulos valores, chequeras y verificando las medidas de seguridad.

3.6. LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD
Seran los establecidos en al Régimen de Contabilidad, asi:
3.6.1. CLASIFICACION DE LOS LIBROS

Los libros de contabilidad se clasifican en principales y auxiliares,

3.6.1.1. Libros principales: el Diario y el Mayor.

36.1.1.1. Libro Diario: Presenta los movimientos débito y crédite de cuentas, &l registro
cronoldgico vy preciso de las operaciones diarias efectuadas con base en los comprobantes de
contabiliciad,

3.6.1.1.2. Libro Mayor. Contiens los saldos de las cuentas del mes anterior clasificados de manera
nominativa segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos
débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, qus han sido tomadas del Libro
Diatio y el saldo final del mismo mes.

3.6.1.2. Libros auxiliares: Los libros auxiliares contienen el registro detallzdo de todas transacciones
y operaciones de lg empresa por cuenta y por terceros; con base en los comprobantes de
comabilidad v los documentos soportes.

36.2. Forma de conservar los libros: De conformidad con el Plan General de !a Contabilidad,
numeral 353, el términc de conservacion de los soportes comprobantes y libres de contabilidad es
de un periodo de sels {6) afigs, contados a partir det 31 de diciembre de! periodo contable al cual
comesponda e} soporte, comprobante y libro de contabilidad, sin perjuicio de las normas especificas
de conservacion documental que sefialen las autoridades competentes.

Los Libros contables serdn impresos en formas continuas, bajo la custodia del Coordinador det
GIT de Contabilidad de la entidad y conforme & la Tabla de Retencion Documental. Se deben
mantener por dos (2) afios en el archivo de gestidn y finalizado este periodo se deben remitira la
bodsga para su archive y su custodia. De conformidad con et Plan General de la Contabilidad,
numeral 2.2.2.4, ia conservacion de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad puede
efectuarse en pape! o cualquier otro medio técnico, magnético o electrénico, que garantice su
reproduccion exacta.
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Los libros oficiales deberan ser impresos dentro de los siete dias hdbiles siguientes a la fecha
limite de presentecidn de los Estados financieros.

3.7. COPIA DE SEGURIDAD

El area de contabilidad realizara diariamente copia de segunidad de la informacién financiera y
contable para su conservacion se hard de tal forma que garantice la reproduccién exacta en caso
de ser necesaria. La custodia estara cargo de la Oficina de contabilidad y sistemas conforme a las
tablas de retencion documental,

3.8, TIPOS DE COMPROBANTES UTILIZADOS

Se han diseflado comprobantes o documentos;, de acuerdo a la particularidad de la entidad,
teniende en cuenta los requisitos minimos requeridos por las normas contables.

Estos comprobantes son la  fuente para registrar los movimientos en e} libro correspondiente; en
los cugles se indica: Fecha, origen, descripcidn, cuantia de las operaciones, cuentas afectadas,
personas que los elaboran y autorizan y cuentan con una numeracion consecutiva,

Tipos de comprobantes:
a. De tipo Contable.
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Nota a los Estados Financieros sobre Politicas Contables utilizadas por las Empresas bajo el
ambito de ENTIDADES DE CONTROL

La nota de politicas contables debe incluir ia revelacién de politicas contables pars todos los rubros
cuya acumulacidn para los periodos que se presentan haya sido importante o cuyos saldos, en
cualquiera de los dos periodos, sean significativas dentre del rubro, v dentro de los estados financieros
tomados en su conjunto.
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Para asegurar que la nota estd completa, debera repasar el Balance General y el Estado de Ganancias
y Pérdidas para cada rubro de presentacion importante, y verificar la revelacion de la politica contablet

Los cambios en politicas, métodos y practicas contables deben ser claramente revelados v debe
exponerse el efecto en ios Estados Financieros. Su tratamiento se rige por {a NIC 8.

1. CONCILIACIONES DE TRANSACCIONES RECIPROCAS

La empresa debera regisirar en su contabilidad en forma separada las operaciones del activo
(Cuantas por Cobrar, Cuentas por Pagar, inversiones, Patimonio) v de resultados {ingresos y
Egresos) que se realicen con ofras Empresas, de tai forma que facilite el proceso de Consolidacidn
de ios Estados Financleros. El principal responsable de la conciliacién es aque! Contador de la
empresa gue presenta las cuentas por cobrar, ias ventas y/o las inversiones.

Eso no significa que deja de tener responsabilidad of Contador de la empresa que prosenta las
contrapartidas, dado que debe interactuar con aquél para llegar a cifras definidas y conciliadas. En
casos de discrepancias (transacciones o saldos) que no lleguen a conciliarse, éstas deberan ser
comunicadas oportunamente a la empresa. Trimestraimente, en un pericdo que no exceda de 30
dias calendario de terminado el trimestre, la Empresa queda abligada a Conciliar los saldos y
operaciones relacionados a Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Inversiones, Patrimenio,
Ingresos ¥ Egresos. Los saldos y gperaciones conciliados deberan ser reportados a la direccion
contable, en ios cinco dias calendario posteriores de realizada la conciliacion, con la finalidad de
revelar en una Nota a los Estados Financieros Consolidados un resumen de las transacciones
reglizadas.
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