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DESCRIPCION DE LA COMPANIA:

TEPEK SERVICIOS INDUSTRIALES S.A., es una Empresa que se cret en la Ciudad de Quito,
el 15 de Septiembre de 2010, y creada con la finalidad de satisfacer los diferentes
requerimientos de las necesidades humanas.

Para lo cual su actividad econdmica principal es log estudios, fiscalizacion y construccion de
obras civiles y vias de comunicacion; La actividad inmobiliaria, esto es compra-venta,
intermediacién, permuta, consignacién, arrendamiento y administracion de bienes raices,
urbanos y rurales

Politicas aprobadas para el afio 2013
PRESENTACION

Las politicas contables descritas en este manual corresponden a aguellas donde se han notado
diferencias entre las NORMAS ECUATORIANAS DE CONTABILIDAD NEC y las NORMAS
INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA, NIIF, NORMAS INTERNACIONALES
DE CONTABILIDAD, NIC, v demas normas contables y financieras relacionadas. En
gonsecuencia, no se describen todas las politicas contables que son necesarias en la
preparacion y preserntacion de los estados financieros, Las referencias a las NIfF, NIC, y a las
que deben remitirse para consultar, aclarar o extender los conceptos vertidos en cada politica
contable comentada en esta guia se presentan en notas al pie.

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer politicas contables con la finalidad de mejorar |as operaciones comerciales,
contables y financieras de la companiia, para evitar malversacion de fondos v optimizar |0s
recursos de la empresa. Describir tas diferentes formas de desarroliar las actividades contables,
asi como la correspondiente asignacion de responsabilidades y compromisos a los funcionarios
que intervienen en el proceso contable y demas procesos en virtud de la caracteristica del
movimiento diaric que tienen todos los sistemas contables y financieros.

1.1 OBJETIVQS ESPECIFICOS

# [Establecer procedimientos de Control Interno 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 contable,

Elabecrar los estados contables con informacion financiera.

Mantener actualizados los registros de los bienes, derechos y obligaciones.

Lograr que los estados financieros, informes v reportes contables que se produzean,
sean de utilidad y satisfagan !as necesidades de todos los usuarios tanto internos como
externos.

Servir de herramienta para la foma de decisiones por parte de la alta direccion y
permitir ejercer el controf interno y externo y el seguimiento a la gestion de la entidad.
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1.2. ALCANCE:

Aptica para el desarrolle de las actividades contables del Proceso Gestion de Recursos
Contables y Financieros y la administracion de la informacion financiera entre los procesos de la
entidad. '

1.2 Disposiciones Generales

1. Todas las solicitudes de pago deberan contar con el visto bueno GERENCIA GENERAL.
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2. Los pages se realizardn invariablemente con cheque, a excepcién de los gastos
menores que seran cubiertos con recursos del fondo fijo de caja.

3. Los cheques serdn firmados por una de las autoridades, que es el Gerente General o gl
Presidente

4. Los cheques se expediran en forma nominativa, nunca al pertador.

5. El cobro, manejo v depdsito de fos recursos financieros obtenidos por 1a venta y
cobranza serén responsabilidad de Tesoreria.

6. La entrega de cheques se realizard personalmente a los beneficiarios del pago
correspondients.

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

8. El pago a Personas NATURALES se reslizard previa autorizacion de cobro por la
empresa. correspondiente, recabando la firma y el sello en el comprobante de egreso.

2 El deposito a cuenta bancaria del beneficiario se realizara cuando asi se especifigue en
la sclicitud de pago.

10. Las conciliaciones bancarias serén elaboradas por el Area o Departamento de
contabilidad y deberan tener el visto busno del Contadar General.

2. POLITICAS CONTABLES

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

Al momento de contabilizar una transaccion deben considerarse las politicas contables que se
han adoptado con la finalidad de mostrar informacion razonable, por ello la necesidad de revelar
en las notas a los estados financieros el detalle de ias politicas adoptadas por la entidad.

2.1, POLITICAS GENERALES

Para la preparacion y presentacién de la informacion contable, € Manual de Procesos y
Procedimientos de la entidad y adoptara politicas internas  de acuerdo con el objeto social de
la Empresa, para garantizar ia sostenibilidad y permanencia de un sistema contable que
produzea informacién razoenable y oportuna para las entidades de control y facilite la toma de
decisiones por parte de la Administracién.

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

Fl. contador, concertaréd con los funcionarios del area, el cronograma para el registro,
validacion, depuracién y congiliacion de |las cuentas asignadas a cada uno.

A efectos de contar con el tiempo adecuado para preparar y presentar los Estados
Financieros y demds informacion relacionada con el proceso de Gestion de Recursos
Financieros, se fija como politica para el cierre contabie y financiero, el siguiente calendario:

2.1.1. CIERRE CONTABLE Y FINANCIERO

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 afo como fecha maxima para reconocer los bienes,
derechos, obligaciones, ingresos y gastos que afectan la presentacién del cierre definitivo de la
vigencia fiscal comespondiente.

Se debe evitar la existencia de hechos financieros, econdmicos y sociales que, afectando la
situacion de la entidad, no estén incluidos en la contabilidad o, que estando incluidos, no
cumplan con las NiIF, v también con las de Control Intemo vy todos aquellos funcionarios a
quienes directa o indirectamente les compete la funcion contable, tendran la responsabilidad de
evaluar continuamente la implementacion del control interno contable necesario para mantener
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la calidad de la informacién financiera, economica , social y ambiental, de tal manera que haga
sostenible el proceso contabie, promoviendo la cultura del autocontrol por parte de los
gjecutores directos de las aclividades relacionadas con este proceso.  Los mecanismos para
tal fin estardn contenidos en los manuales, circulares iMernas v demas instructivos,
dependiendo de la especialidad de cada tema eni particular,

2.2. PRINCIPALES POLITICAS CONTABLES ADOPCION NUF'S:

Por cuanto |a informacion contable debe servir de instrumento para gue los diferentes usuarios
fundamenten sus decisiones 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 debera revelar con razonabilidad la informacion que conforma los estados contables, se fijan
las siguientes politicas:

2.2.1 ACTIVO
2211, Efectivo

22111 Caja 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 0 depositados, a mas tardar el dia habil siguiente a su recaudo en la misma
dencminacion en que se recibieron, guedando totaimente prohibido efectuar cambios con el
dinero recaudado o custodiar valores que no correspondan a fa empresa.

2.2.1.1.2 Bancos: La entidad contara con las cuentas corrientes y de ahorros bancarias que de
acuerdo a las necesidades deban tenerse: su apertura y cancelacion se hard con sujecion a las
normas que rigen para las cuentas gue manegjan recursos de la empresa.

2.2.1.2. Inversiones: Dichas inversicnes se realizaran cuando existan excedentes de recursos

financieros con la aprobacion de la Gerencia General y los cudles sean dsmostrados
financieramente.

2.2.1.3. Deudores: Representan los derechos de cobro de la entidad originados en desarrollo de
actividades relacionadas con ei giro de negocio.

2.2.1.3.2. Avances y anticipos

a. Avances a empleados para gastos de viaje y adquisicidn de bienes y servicios. Los gastos
de vigje corresponden a un fondo entre 500 a 1000 dolares americanos, se pagaran al
beneficiario maximo con fres dias habiles de anticipacion con respecto a la fecha de inicio del
vigje. £l mismo que estara autorizado por la Gerencia General. Los anticipos entregados a
empleados por gastos de viaje, serén legalizados 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 legalizacion deberan radicarse en
Contabilidad a mas tardar el quinto dia habil contado a partir del dia siguiente de terminacién
del vigje, fecha limite para hacer el registro contable pertinente. De todas maneras, al cierre de
cada vigencia fiscal todos los avances deben ser debidamente tegalizados. Los empieados
responsables de ¢gjas menores y avances 0 anticipos que incurran en malos manejos se haran
acreedores a las sanciones previstos en los instructivos.

Las compras de articulos realizadas con cajas menores o avances estaran sujetas a las normas
pertinentes de control fiscal de inventarios sobre bienes de consumo y devolutivos. Con las
sumas entregadas por avances solo se podran pagar las obligaciones 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
incurrir para iniciar la ejecucion del objeto contractual, en otras palabras, es la financiacion por
parte de la empresa de los bienes y servicios correspondientes a la prestacion a ejecutar, bajo
estas condiciones se exige que e mismo sea amparado.
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2.2.1.4. Propiedad, planta v equipo La propiedad planta y equipe representa los bienes
tangibles con la caracteristica de permanentes los cuales son adguiridos para el funcionamiento
de la entidad, no para ser vendidos. Se deben registrar por su costo de adguisicion y ajustar
de acuerdo al procedimiento contable fijado por la empresa correspondiente al reconocimiento y
revelacion de hechos relacionados con las propiedad, planta vy equipo. Con base en esta misma
norma su vida Util debe revisarse anualmente.

221.41. DEPRECIACION ¥ AMORTIZACION

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

Vida Util de la propiedad planta y equipo: para el calcule de la depreciacién y amortizacion es la
siguiente:

ACTWVOS DEPRECIABLES ANOS DE VIDA UTIL
Equipo de Oficina 15
Muebles y Enseres 15
Vehiculos 10
Equipo de Computacion 5
instalaciones 25
Maquinaria y Equipo 15
Repuestos y Herramientas 5

La vida util debe revisarse anualmente, conforme al procedimiento contable.
2.2.1.4.1.1. Depreciacion de activos de menor cuantia

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

2.21.4.2. Actualizacion. El valor de las propiedades, planta y equipo es objeto de actualizacion
de acusrdo a lo establecido en el Procedimiente contable para el reconocimiento y revelacion de
hechos relacionados con propiedad planta y equipo expedido por las NIIF vigentes. Para tal
efecto la entidad contratara de conformidad con las NIIF vigentes, los servicios de un Perito-
Avaluador que cuente con la idoneidad y capacidad para realizarlos; El representante legal de la
entidad sera quien designe el Avaluador y/o los miembros del Comité. Para efectos de cumplir
la riorma se procederd asi:

- El Contador General remitira mensuaimente al departamento financiero y gerencial la relacion
de muebles totaimente depreciados a efectos de que se verifique las condiciones de utilizacion
&n que se encuentran y en caso de ser procedente gestionar su avallic.

- Al ciefre de la vigencia el Contador General enviara informacién al Avaluador o al Comité
encargado, el detalle de los bienes muebles a los cuales considera se les debe revisar su vida
atil en razdn a que sus expectativas  difieren significativamente de las estimacicnes previas, por
adiciones, mejoras, avances tecnologicos, politicas de mantenimiento y reparaciones,
obsclescencia 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.

22144 Inventarios fisicos: El departamento de contabilidad los inventarios se lHevan
personalizados y por dependencia, se realizard inventario fisico anual;, adicionalments
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realizaré verificaciones periddicas. En todo caso el inventario debe ser conciliado mensualmente
por parte de los procesos a fin de verificar su consistencia con los registros contables.

22145 Baja de activos (obsoletos o inservibles). Apoyado en el informe presentado por la
gerencia determinara los elementos que dard de baja teniendo en cuenta algunos de los
siguientes aspectos.

Bienes servibles no utilizables

Bienes rio Utiles por obsgolescencia

Bienes no utiles por cambio o renovacion de equipos
Bienes no utiles por cambios institucionales

Bienes inservibles por dafio total - parcial

Bienes inservibles por deterioro historico.

El responsable del Almacén elaborard una relacién detallada de los elementos inservibles,
obsoletos o los elementos que no cumplan con las caracteristicas necesarias para su uso, y
mediante Acta ef Comité encargado registrara [a baja de los elementos, soporte con el cual se
efectiian los registros contables. Asi mismo se procedera de conformidad con lo establecido an
los procedimientos de la entidad.

2.2.1.5. Bienss y servicios pagados por anticipado: Con el fin de ejercer un adecuado control a
los seguros, el procese contable debe conciliar mensualmente con el Proceso de gestion
bienes con ei fin de verificar que todas las pdlizas que posee la entidad se registran y
amortizan en farma adecuada.

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

2.2.1.7. Bienes entregados a terceros

Es el valor de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la entidad entregados a terceros
mediante contrato, para su uso administracion o explotacién que se deben restituir en
condiciones establecidas en el contrato de comodato. El procese de Gestién de bienes debe
verificar que los bienes entregados en comodatos estén incorporados en  nuestros registros
contables.

2.2.1.8. Intangibles: Representa el valor de los costos de adquisicion, desarrollo o produccién
del conjunto de bienes inmateriales que constituyen derechos, privilegios o ventajas de
competencia para la entidad, de cuyo ejercicio o explotacién produzca beneficio econdmico en
varios periodas determinables.

2.2.1.9. Valorizacion

2.2.1.9.1. Propiedad, planta y equipo: Las valorizaciones corresponden a la diferencia entre el
costo neto en libros y el vaior de mercado para los bienes raices o el valor actual en uso para
plants y equipo, determinado por los avaluadores que contrate la entidad. Si el avaldo tecnico
resulta inferior al costo neto, la diferencia se contabiliza como menor valor de la valorizacion
hasta agotaria, y cualquier exceso como provisién,

222 PASIVOS

Para el registro de las cuentas por pagar se aplicara, el principio de causacién contable que
establece:

Los hechos econdmicos deben reconocerse y contabilizarse en el periodo contable en que
éstos ocurran, es decir en ei periodo en que se reciba el bien y |a afectacion contable se
efectua conforme al procedimiento.

2.2.2.1. Obligaciones laborales: Corresponde a las obligaciones generadas con la relacion
laboral, en virtud de [as normas legales; asi como las derivadas de la administracion del
Sistema de Seguridad Social.
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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 baonificaciones, de cada uno de
los empleados.

b. Provisiones diversas: Corresponde a las estimaciones por servicios publicos por los meses
no facturados al cierre de la vigencia; asi mismo se afectar esta cuenta durante el franscurso
de la vigencia en aquellos casos en que el proveedor no presente la factura oportunamente, v
sean gastos recurrentas.

2.2.2.3. Otros 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:

o S ot e o RO 0 7 e i A T 0

2.2.3. INGRESOS
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Para el reconocimiento de los ingresos, se aplica el principio de causacidn contable que ‘
establece: los hechos econdmicos deben reconocerse y contabilizarse en el periodo contabie
en que éstos ocurran, as decir en el periodo en que se preste el servicio.

a. Rendimientos financieras: Por ventas a crédito
b. Utilidad en negociacion y venta de maquinas y repuestos

2.2.4 GASTOS

Toda erogacidon debe documentarse mediante soportes de origen interno o externo,
debidamente fechados y autorizados por quienes intervengan en elics © |os elaboren. Asi mismo
los hechos econdmicos, deben recongcerse y contabilizarse en el periodo contable en que
estos ocurran, es decir en el periodo que se reciba el bien o sarvicio. Teda erogacion debe
estar autonizada por el ordenador del gasto o funcionaric autorizado. La mayoria de los pagos
a proveedores y terceros se efectian a través de cheques y en forma electronica e pago de
Impuestos con el 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 informacion adicional de caracter general y especifico
que complementa {os estados financieros basicos y forman parte integral de los mismos.
Tienen por objeto revelar la informacion adicional necesaria sobre las fransacciones, hechos y
operaciones financieras econdmicas, sociales y ambientales que sean materiales, la
desagregacion de valores contables en términos de precios y cantidades, asi como aspectos
que presentan dificultad para su medicién monetaria que puedan evidenciarse en términos
cualitativos o cuantitativos fisicos, los cuales han afectado o puedsn afectar la situacion de ia
entidad

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

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

2. Notas de carécter especifico: Informa ia particularidad ¢ detafle de cada una de las cuentas
de acuerde al Cataloge General de Cuentas, de manera gue permitan obtener informacién sobre
los saldos y el tratamierto contable de la consistencia y razonabilidad de as cifras, limitaciones
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o deficiencias, tales como bienes, derechos y obligaciones 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 las bases particulares de medicién adoptadas por
la entidad para la cuantificacién de las operaciones, recursos restringidos.

3.2, CONCILIACIONES:

a. Bancarias: Serdn responsables de elaborar mensualmente dentro del términe previsto en el
Manual de Procedimientos, ias conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes o de ahorros
de la entidad;, cada uno de los funcionarios o contratistas que tengan a su cargo dicho funcidn u
objeto contractual, en el Area Contable y sera revisada y avalada por Contador General. La
depuracion se hara en las fechas previstas en ios procedimientos.

b. Reciprocas: Para conciliar los derechos y obligaciones entre proveedores se elaborard en
la fecha en que se presente [a transaccidon, una verificacion de saldos y se debe efectuar el
cruce con la base de datos que maneja el sistema el modulo de proveedores vy lg registrado en
la contabilidad.

¢. Conciliacién entre areas asociadas al proceso contable:
Mensualmente se debe realizar una conciliacién con tadas las &reas que reportan informacion a
contabilidad a mas tardar el dia (15} quince del mes siguiente.

3.3. PRESENTACION DE INFORMES

3.3.1. Entidades de control; De conformidad con las normas vigentes, en cuanta al cronograma
se refiere y que para el caso las expedidas por los organismos de control es decir SRI y Super
de Cias., las compafiias deben presentar los estados financieros basicos en las siguientes
fachas:

FECHA DE CORTE FECHA LIMITE DE PRESENTACION

31 de marzo 30 de abri

30 de junio 31 de jufio

) de septiembre 31 de octubre

31 de diciembre 15 e febrera del afio siguiente del periodo
Contable

a. Informe Socios y Accionistas

Informacién de ios Estados financieros consolidados al 31 de diciembre de la vigencia, informe
consolidado de contratacidn de la vigencia anterior, informe ejecutivo anual de evaluacién del
sistema de control internc al 31 de diciembre de la vigencia anterior, informe de evaluacién del
contral intemo contabie al 31 de diciembre de la vigencia anterior, informacion scbre planes de
mejoramignto, informe de demandas interpuestas en contra de ta empresa y demandas
interpuestas por la erttidad en contra de terceros consolidada al 31 de diciembre de la vigencia
anterior. Esta informacidn se reporta en el mes de marzo a solicitud de los accionistas o socios
y se cuenta con cinco (5) dias habiles para entregar la informacion.

3.3.2. Alta Direcgién La inforrmacién contable debidamente analizada sera presentada a la
Gerencia General.
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3.4. FECHAS DE PUBLICACION O EXHIBICION DE LA INFORMACION CONTABLE

Anualmente se actualizarg la informacion de los estados financieros para uso de la Gerencia
General.

3.5. ARQUEOS

a. Cajas Menores: Se elaboraran arqueos periddicos y sorpresivos, por empleados designados
por la Gerencia General y por el Contador General diferentes de quienes manejan los fondos,
con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que los registros
sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, constatando los recursos
asignados a las cajas menores, realizando el conteo fisico, el control y seguimiento a cada uno
de los gastos.

b. Caja General- Tesoreria; Se elaborardn arqueos periddicos y sompresivos, por empleados
designados por la Gerencia General y por el Contador General diferentes de quienes manejan
los fondos, con el fin de garantizar que ias operaciones estén debidamente sustentadas, que los
registros sean oportunes y adecuados y que los saldos correspondan, constatando |os valores,
titulos valores, chequeras y verificando las medidas de seguridad.

3.6. LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD
Seran los establecidos en el 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,

3.6.1.1,1. Libro Diario: Presenta los movimientos débito y crédito de cuentas, el registro
cronolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas con base en los comprobantes de
contabilidad.

3.6.1.1.2. Libro Mayor: Contiene los saldos de las cuentas del mes anterior clasificados de
manera nominativa segin la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diario y &l saldo finat del mismo mes.

3.6.1.2. Libros auxiliares: Los libros auxiliares contienen el registro detallado de todas
transacciones vy operaciones de la smpresa por cuenta y por terceros; con base en los
comprobantes de contabilidad y los documentos soportes.

3.6.2. Forma de conservar los libros: De conformidad con el Plan Generai de la Contabilidad,
numerat 353, el término de conservacién de los soportes comprobantes vy libros de contabilidad
es de un periodo de seis (6) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al
cual corresponda el soporte, comprobante y libro de contabilidad, sin perjuicio de las normas
especificas de conservacion documental que sefialen las autoridades competentes.

Los Libros contables seran impresos en formas continuas, bajo la custodia del Coordinador del

GIT de Contahilidad de la entidad y conforme a la Tabla de Retencién Documental. Se deben
mantener por dos (2) afios en el archivo de gestidn y finalizado este periodo se deben remitir
a la bodega para su archivo y su custodia. De conformidad con el Plan General de la
Contabilidad, numeral 2.2.2.4, |a conservacion de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad puede efectuarse en papel o cualguier otro meadio técnico, magnético o electrénico,
gque garantice su reproduccion exacta.
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Los libros oficiales deberan ser impresos dentro de los siste dias habiles siguientes a la fecha L
limite de presentacion de los Estados financieros. 3

3.7. COPIA DE SEGURIDAD

El 4rea de contabilidad realizara diariamente copia de seguridad de la informacion financiera y
contable para su conservacion se hard de tal forma que garantice la reproduccion exacta en
caso de ser necesaria. La custodia estara carge de la Oficina de contabilidad y sistemas
conforme a las tablas de retencidn documental.

3.8. TIPOS DE COMPROBANTES UTILIZADQS

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

Estos comprobantes son la  fuente para registrar los movimientos en el libro correspondiente;
en los cuales se indica; Fecha, origen, descripcidon, cuantia de las operaciones, cuentas ‘
afectadas, personas que los elaboran y autorizan y cuentan con una numeracion consecutiva.

L
5

Tipos de comprobantes:
a. De tipo Contable.

Cl INGRESOS SR
CE  EGRESOS -
D DIARIOS

D NOMINA ACTIVOS SEGUNDA QUINCENA

LiQ LIQUIDACIONES DE COMPRA Y SERVICIOS

01 FACTURAS DE VENTA

D PROVISIONES

D DIFERIDOS

NC NOTAS DE CREDITOQ

ND NQTAS DE DEBITQO

D DEPRECIACION

D AJUSTES

D AVALUO TECNICO PREDIOS

D INMUEBLES - CAMBIQ SITUACION JURIDICA

D CIERRE DE FIN DE AROQ

REGISTRO CONTABLE DE CONSTITUCION

CUENTA DEBITO CREDITO
Bancos
Aporte Socios

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 inciuir la revelacidon de politicas contables para todos los rubros
cuya acumulacién para los periodos que se presentan haya sido importante o0 cuyos saldos, en
cualquiera de-los dos periodos, sean significativos dentro del rubro, v dentro de los estados
financieros tomados en su conjunto.

Para asegurar que la nota estd completa, deberd repasar el Balance General y e! Estado de
Ganancias y Pérdidas para cada rubro de presentacion importante, y verificar la revelacién de la
politica contablet

1 NIC 1 — Presentacion de Estados Financieros, Guia de Implementacion
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Los cambios en politicas, métodos y practicas contables deben ser claramente revelados y debe
expanerse el efecto en los Estados Financieros. Su tratamiento se rige por la NIiC 8.

1.

a)

Politica contable: Revelaciones en las notas a [os Estados Financieros

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

Nota de operaciones, donde se cubren los requerimientos de la NIC 12 como la naturaleza de
sus operaciones y sus principales actividades; el domicilio legal, incluyende el correspondiente a
sus dreas de operacion o localizacion de facilidades; su forma legal, incluyendo el dispositivo o
dispositivos de ley pertinentes a su creacion o funcionamiento; y otra informacidn breve sobre
cambios fundamentales referidos a incrementos o disminuciones en su capacidad productiva,
area de operaciones, entre otros;

b} Nota de politicas contables, segun lo indicado en ef punto 1 de este documento;
¢) Notas de desagregacion de la composicion de rubros presentados en el Balance, incluyendo la

d)

informacién requerida por cada NIIF;

Notas sobre otra informacidn financiera no expuesta en el cuerpo de |os estados financieros,
como descripcidon de las cuentas patrimoniales, situacion tributaria, contingencias y riesgos
financieros.

2. Politica Contable:; Instrumentos Financieros

Clasificacién

Los instrumentos financieros inciuyen los activos financieros, los pasivos financieros y los
instrumentos patrimoniales. Los activos financieros deben ser clasificados como sigued:
Mantenidos para negociar, adquirido con e proposito de generar una ganancia por las
fluctuaciones a corto plaze en su precio 0 &n la comision de intermediacién. Incluye instrumentos
derivados gue no han sido catalogados como de cobertura. Ejemplo; Cartera de Colocaciones
adguirida con el propdsito de negociar, Bonos liquidos negociados en bolsa de valores.
Inversiohes mantenidas hasta el vencimiento, diferentes de cuentas por cobrar y préstamos
originados por la empresa, con vencimiento fijo y que la entidad espera conservar hasta su
vencimiento. Ejemplo: cartera de colecaciones adquirida con intencion de mantenera hasta que
venza.

Cuentas por cobrar y préstamos, corresponde a activos que no se negocian en un mercado
activo. Se clasifican aqui las cuentas por cobrar originados por la entidad.

Disponibles para la venta, se clasifican en esta cuenta aquellos activos y pasivos financieros que
por sus caracteristicas no han sido reconocidos como de las tres categorias anteriores. Ejemplo:
Inversicnes en acciones que no dan lugar a control o influendcia significativa

En el caso de los pasivos financieros, estos se clasifican en: originados por la empresa y
mantenidos para negociar.

Los rendimientos financieros o los costos financieros en términos porcentuales promedio del
periodo deben ser presentados en cada nota de detalle (composicion del rubro).

Los activos y pasives financieros deben ser clasificados como corrientes o no corrientes
dependienda del plazo de su convertibilidad o disposicién de efectivo.

Valuacidén

Los instrumentos financieros clasificados como cuentas por cobrar y préstamos; las inversiones
mantenidas a vencimiento y cualquier instrumento financiero que no tenga cotizacion en un
mercado activo, debe ser medido posteriormente a su costo amortizado a través del método del
interés efectivod. El coste amortizado es aquél valor que se le asigna inicialmente a un activo o
pasive mencs los reembolsos del principal, mas © menos, segin sea el caso, cualguier
diferencia existente entre el importe inicial y el valor del reemboiso al vencimiento; y, para

2 NIC 1 (2003) - Presentacion de los Estados Financieros, parrafos 103 al 126.

3 NIC 32 (2003) — Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion, parrafo 10

4 NIC 32 (2003) - Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion, parrafos 46 v
4

e o e o im g s o




TEPEMK

SERVICIOS INDUSTRIALES $.A.

activos financiercs, menos la pérdida de valor por deterioro o improbable recuperacion
(cobranza dudosa).

El método del interés efectivo comresponde al calculo de imputacion de intereses utilizando |a
tasa de interés efectiva; siendo ésta, la tasa de descuento que iguala exactarnente la corriente
esperada de pagos futuros hasla el vencimiento, o hasta la fecha que se realice la préoxima
revision de intereses segun precio de mercado, con el valor neto contable del activo o pasivo
financieros. La tasa de interés efectiva también es equivalente a la tasa interna de rendimiento
del active o pasivo financiero en e periodo considerado. En caso no tengan vencimiento fijo
deben ser valuados al costo. Los demas instrumentos deben ser medidos a su valor razonableb.

1.0s actives financieros deben estar sujetos a revision periddica para determinar si su valor se ha
deterioradoB. En el caso de las Inversiones de corfo plazo revisar si la cotizacién ha sufrido
pérdida de valor en el mercado bursatil; por la de largo plazo, verificar si el valor patrimonial de
de la inversion ha disminuido. Por fas cuentas por cobrar, determinar el deterioro del valor de
recuperacion.

Revelacion

Se debe revelar en una nota de politicas contables informacién sobre los instrumentos
financieros que sigue la empresa y la clasificacion de los mismos, tanto de activos como de
pasivos financieros. Asimismo, en cada nota referida a activos o pasivos financieros se debe
revelar, entre otros, informacion referida a la naturaleza y alcance del instrumento financiero,
plazos (hasta un afio, mas de uno y hasta cinco y mas de cinco), condiciones establecidas y
grado de certidumbre de fiujos de efectivo futuros; tasa promedio del periodo de rendimientos
financieros o costos financieros, garantias recibidas u otorgadas; transferencias ¢ cesiones
efectuadas; cambios en los valores de los instrumentos. Ademas, debe revelarse informacidn
referida a politicas de gestion de riesgo, incluyende su politica de cobertura?, incluyendo los
riesgos de precio {tipo de cambio, tasa de interés y riesgo de mercado); de crédito; de liquidez y
de flujos de efectivoB.

Politica Contable: Moneda Extranjera

Valuacién y registro

De acuerdo con la NIC 21 las transacciones se deben registrar al tipo de cambio de la fecha en
que se realizan las mismas. Asimismo, el tipo de cambio a utilizar en [a re expresion de saldos
por fiquidar en moneda extranjera (activos y pasivos), s aquel que refleja el monto al que seria
pagado o cobrado el saldo a la fecha de los estados financieros, el que corresponde al tipo de
cambio de venta SBS. Las ganancias o peérdidas por diferencia en cambio deben registrarse en
cuentas de resultados.

Revelacién

Se debe mostrar en una nata a los Estados Financieros, cada rubro det activo y pasivo en
moneda extranjera ef monto de la misma, distinguiendo entre monedas extranjeras, si fuera mas
de ung, indicando el tipo de cambio utilizado a |a fecha de los estados financieros corriente y
~ precedents. La diferencia de cambio neta debe revelarse en ¢l estado de resultados.

Politica Contable: Cuentas por Cobrar y Provisién para Cuentas de Cobranza Dudosa

5 NIC 32 (2003) — Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion, parrafo 46 y 47,
6 MNIC 32 (2003) - Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion, parrafos 58 al
70.

7 NIC 32 (2003} — Instrumentos Financieros: Presentacion e informacion a revelar, parrafos
56 al
52
8 NIC 32 (2003) - Instrumentos Financieros: Presentacion e informacién a revelar, parrafos
&7 al
85
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Clasificacion

Las cuentas por cobrar se deben clasificar en una de las cuatro categorias de instrumentos
financieros, segun lo expuesto por la NIC 32 (véase el punto 3 Instrumentos financieros).
Ademas, se debe reconocer un menor valor de las mismas si el importe en libros es mayor que
su valor recuperable estimadp. Para ello, la empresa debe evaluar en cada fecha de reporte, si
existe evidencia de que el activo ha perdido valor. Por lo tanto, de ser el caso, se debe presentar
la cuenta de cobranza dudosa correspondiente y el movimiento de la misma durante el afog,
identificando el tipo de cuenta a la que corresponde (comercial u otras) Se debe distinguir las
operaciones realizadas con Empresas de! Estado y Entidades del Sector Publico de aquellas
realizadas con terceros, mostrando el movimientoe que han tenide en el afio.

Tal distincién se efectia para cada empresa del Estado y para cada entidad del Sector Publico.
Ademas, se debe mostrar fas operaciones de ganancias y pérdidas relacionadas (ventas, otros
ingresos, compras, gastos, activos de corto y largo plazos).

Revelacion

Se debe revelar informacién referida al vencimiento de las cuentas por cobrar, intereses
relacionados y sobre garantias recibidas (véase el parrafo de revetacidn en el punto 3
instrumentos financieros).

Valuacién

Las cuentas por cobrar se miden al costo amortizado bajo el método del interés efectivo10
{vease el parrafo de valuacién del punto 3 instrumentos Financieros).

La evaluacion de la deuda debe ser individual o por deudor, segin existan pocos clientes, de
acuerdo con ella se genera la provision, la que disminuye la cuerta por cobrar correspondiente.
En el caso de empresas que por razones de sus actividades mantengan una gran cantidad de
clientes, la evaluacion de la deuda se debe efectuar de acuerdo con su antigiiedad11.

Palitica Contable: Existencias

Las empresas deben conciliar 10s saldos en libros con los respectivos inventarios fisicos, al
menos una vez al afo, de manera obligatoria. £l inventario es valorizado al valor més bajo entre
su costo y su valor neto de realizacidén (NIC 2.9), de forma similar como el més bajo entre costo
0 valor de mercado, usado con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

El costo comprende todos los gastos de adquisicién, los costos de conversion y ofros costos
incurridos en dejar los productos en su ubicacion y condiciones (NIC 2.10 En caso de que los
productos individuales no sean identificables, “primeras en entrar primeras en salir’ (FIFO) sera
el método utilizado, de tal forma que el costo en libros represente a los articulos mas
recientemente adquiridos. "Ultimas en entra primeras en salir” (LIFO) no es aceptado (NIC2.25).
El Valor neto de realizacién es el precio estimado de venta menos los costos para completar los
costos de venta (NIC2.6).

Tratamiento de costos financieros y diferencia en cambio

Los costos financieros y la diferencia en cambio por pasivos relacionados, se llevan a resultados
del periodo en que se devengan.

Valuacién
Las existencias deben ser valuadas al costo o valor neto de realizacion, el menor12. La formula
del costo debe corresponder al costo promedio ponderado mensual. Si por el patrén de

9 Reglamento para la Preparacion de Informacién Financiera CONASEV
10 NIC 32 (2003) — Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicidn, parrafos 46 y
47,

11 Instructivo N° 3 Provisidn y Castigo de las Cuentas Incobrables, emitido por la Contaduria
Publica de la Nacidn
12 NIC 2 {2003) — Existencias, parrafo 2.
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consumo de beneficios econdmicos, las existencias siguen el comportamiento de promedio
ponderado. En el caso de [as existencias por racibir se deben valuar al costo de adguisicion.

Politica Contable: Inversiones
Tratamiento de ganancias y pérdidas relacionadas

tos cambios de medicidon a valor de mercado, valor razonable y valor de participacion
patrimonial se reconocen en ganancias y pérdidas y se presentan en lineas por separado
(incluyendo revelacion en notas a los estados financieros de tal cambio). Ademas, el valor neto
en libros de las inversiones vandidas o desapropiadas se reconoce en resultados y se presenta
neto de los ingresos por su enajenacion.

Valuacién

l.as inversiones a corto plazo reconocidas como mantenidas para negociacion y las disponibles
para la venta, se deben valuar al valor razonable (valor de cotizacion bursatil o mercado}13.

Las inversiones permanentes, deben valuarse en los estados financieros de la controladora
segun la clasificacion que se le asigne de acuerdo a la NIC 32 (véase el punto 3). En el caso de
asociadas o subsidiarias, bajo el métoda de participacion patrimoniail 4.

Politica contable: Inmueble, maguinaria y equipo

Las empresas deben conciliar los saldos en libros con los respectivas inventarios fisicos, al
menos una vez al afo, de manera obligatoria,

Valuacidén

Estos activos se vallan &l costo o valor revaluado (tratamiento altemativo permitido) menos
pérdidas por desvalorizacion menos depreciacion acumuladals.

Tratamiento de mejoras, reparaciones y mantenimiento
Las mejoras se activan y 1as reparaciones y mantenimiento se reconocen en resultados en el
pericdo en que se efectdan.

Tratamiento de costos financieros y diferencia en cambio

Se debe revelar la politica de capitalizacion de costos. Los costos de financiacién se
contabilizan al valor de los activos si son atribuibles a la adquisicidn, construccidn o produccion
de un activo que cumple las condiciones mencionadas para su calificacioni16 (aguél que
requiere, necesariamente de un pericdo de tiempo sustancial antes de estar listo para suuso o
para la venta). La diferencia de cambio no debe ser reconocida como costo17.

Revelaciones

Se debe revelar fa existencia de activos revaluados, el valor de revaluacion que se arrastra en
los saldos, el procedimientc seguido para la revaluacién y quien la efectud (tasador
independiente), asi como la depreciacion de ios activos revaluados. Revelar si existen activos
totaimente depreciados que se encuenfran en uso. También se debe presentar un cuadro de
distribucién de la depreciacién, y la existencia de activos entregados en garantia.

13 NIC 32 (2003) — Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicién, parrafos 46 y

47,

14 NIC 27 (2003) — Estados Financieros Consolidados y Separados, Bases de Conclusian,
parrafos BC 28 y BC 22. Véase también la Resolucion CONASEV N° 042-2005-EF/24.10,
que modifica el Reglamento de Informacidn Financiera y Manual para la Preparacion de la
informacién Financiera, indicando que no es aplicable al Estado en su condicion de matriz la
obligacion de presentar informacién financiera consolidada.

15 NIC 16 (2003) - Inmuebles, maquinaria y equipo, parrafos 30y 31.

16 NIC 23 (2003) - Costos por Intereses, parrafos 13 al 18

17 NIC 21 (2003) - Efectos de las Variaciones en los Tipos de Cambio de la Moneda
Extranjera, parrafo 28
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Eso no significa que deja de tener responsabilidad el Contador de ia empresa que presenta las
contrapartidas, dado que debe interactuar con aquél para llegar a cifras definidas vy conciliadas.
En casos de discrepancias (transacciones o saldos) que no lleguen a conciliarse, éstas deberan
ser comunicadas oportunamente a la empresa. Trimastralmente, en un periode que no exceda de
30 dias calendario de terminado el trimestre, la Empresa queda obligada a Conciliar los saldos y
operaciones relacionados a Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Inversiones, Patrimonio,
Ingresos y Egresos. Los saldos y operaciones conciliados deberan ser reportados a la direccion
contable, en los cinco dias calendario posteriores de realizada la conciliacién, con la finalidad de
revelar en una Nota a [os Estados Financieros Consolidados un resumen de las transacciones
regiizadas.
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