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DESCRIPCION DE LA COMPARNIA:

TEPEK SERVICIOS INDUSTRIALES $.A., es una Empresa que se ¢red en la Ciudad de Quito, el 15

de Septiembre de 2010, ¥ creada con la finalidad de satisfacer los diferentes requerimientos de las
necesidades humanas.

Para lo cual su actividad scondmica principal es Estudios, fiscalizacion v construccion de obras
civiles y vias de comunicacion; b) La actividad inmobiliaria, esto es compra-venta, intermediacién,
permiita, consignacion, arrendamiento y administracion de bienes raices, urbanos y rurales.

Politicas aprobadas para el affa 2014,

PRESENTACION

Las politicas contables descritas en este matiual corresponden a aquellas donde se han notado
diferencias entre lzs NORMAS ECUATORIANAS DE CONTABILIDAD NEC y las NORMAS
INTERNACGIONALES DE INFORMACION FINANCIERA, NilF, NORMAS INTERNACIONALES DE
CONTABILIDAD, NIC, v deméas normas contables y financieras relacionadas, En consecuencia, no
se describen todas las politicas contables que $on necesarias en la preparacion y presentacion de los
estados financieros. Las referencias a ias NIIF, NIC, y a las que deben remitirse para consullar,

aclarar o extender os conceptos vertidos en cada politica contable comentada en esta guia se
presentan en notas al pie.

1. OBJETIVO GENERAL

Establacer politicas contables con la finglidad de mejorar las operaciohes comercisgles, contables y
financieras de la compafiia, para evitar malversacion de fondos y  aptimizar los recursos de la
ompresa, Describir las diferentes formas de desarroliar ias actividades cortabies, asi como la
correspondiente asignacion de responsabilidades y compromisos a los funcionarios que intervienen
en el proceso contable v demas procescs en virtud de ta caracteristica del movimiento diario gue
tieren todos los sistemas contables y finansieres.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer procedimientos de Control Intemno Contable para el régistro y control de las

operacionas,

Servir de instrumento para garantizar que todas las operaciones contables v financieras

reglizadas por ia empresa sean vinculadas al procesec contable.

» FElaborar los estados contables con informacidn financiera.

¥  Mantener actualizados ios registros de los bienes, derechos y gbligaciones.

¥ Lograr que los estados financieros, informes y reportes cantables que se produzcan, sean de
utilidad y satisfagan las necesidades de todos los usuarios tanto internos como externos,

¥  Servir de herramienta para la foma  de decisiones por parie de la aita direcgion y permitir
ajercer of control interno y externo v ef seguimiento a ia gestidn de la entidad.

7

1.2. ALCANDE:

Aplica para el desarrollo de las aclividades contables del Proceso Gestidn de Recursos Contabies y
Financieros y la administracion de 1a informacian financiera enire los procesos de la entidad.

1.2 Disposiciones Generales
1. Todas las solicitudes de pago deberdn contar con el visto bueno GERENCIA GENERAL.

2. Los pagos se realizardn invariablemente con cheque, a excsepcion de fos gastos menores que
seran cublertos con recurses del fondo fijo de caja.

3. Los chegues seran firmados por una de las autoridades, que es el Gerente General o e
Presiderte

4. lLos chegues se expedirén en forma nominative, nunca al portador,

5. El cobro, manejo y depdsito de los recurses financiercs obtenidos por la venta y cobranza
serén rasponsabilidad de Tesoreria.
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6. La entrega de cheques se realizard personaimerte a los beneficianos del pago
corraspondients.

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

8. Elpago a Personas NATURALES se realizard previa autorizasidn dz cobro por la empresa.
correspondients, recabando la firma y o sello en 8 comprobante de egraso,

9. El depdsito a cuenta bancaria del beneficiario se realizard cuando asi se especifigue en la
solicitud de pago.

10. Las conciliaciones bancarias serén elaboradas por el Area u Departamento de contabilidad y
deberan tener el visto bueno del Contador General.

2. POLITICAS CONTABLES

las politicas contables son principios especifiicos, bases, acuerdos, reglas vy procadimisntos,
adoptados por ta enlidad en la elahoracion v presentacion de sus estados financieros.

Al momento de contabilizar una transaccion deben considerarse las politicas contables que s& han
adoptado con la finalidad de mostrar informacian razonable, por ello ia necesidad de revelar en las
notas a los estados financieros el detalie ds las potiticas adoptadas por la entidad.

2.4, POLITICAS GENERALES

Para la preparacion v presentacion de la informacion contable, ef Manual de Procesos v
Procedimientos de la entidad v adoptard politicas internas  de acuerdo con el objeto social de la
Emprasa. pare garantizar la sostenibdidad v permanencia de un sistema contable que produzca
informacion  razonabls y oportung para las enfidades de control y facilite la toma de decisiones por
parls de la Administracion.

Las dreas que producen insumos para el proceso contable tales como.  Gestidn de Servicios
Administrativos, Gestidn de Talentc Hurnano, Gestion de Cobro, Gestion Financiera, , deberan
informar a traves de los documentos de soporte idéneos.

EL cortador, concertard con los funcionarios del érea, el cronograma para el registro, validacidn,
depuracion y conciliacion de las cuentas asignadas a cada uno.

A efectos de contar con el iempo  adecuado para preparar y presentar los Estados Financieros y
deméas informacién relacionada con el proceso de Gestidn de Recursos Financieros, se fija como
politica para ¢f cierre coniable y financiero, el siguiente calendaria;

2.1.1. CIERRE CONTABLEY FINANCIERO

Se haré en forma anual a8 més tardar el dia veinte del mes de marzo del siguiente afio. Se fija el dia
20 calendaric del mes de marze de cada afic coma fecha méxima para reconocer los bienss,
derechos, cbligaciones, ingresos v gasios que afectan la presentacion del cierre definitivo de la
vigencia fiscal corraspondiente,

Se debe evitar la existencia de hechos financieros, econdmicos y sociales que, afectando 1a situacion
de la enfidad, no estén incluidos en ia contabilidad o, que astando incluides, no cumplan con las NHF,
y fambien con fas de Control Interno v toddns aquetios funcicnarics a quienas directa o indirectamente
les compete la funcidn contable, tendrdn la responsabilidad de evalugr continuamente ia
implementacion del control intemno coniabls necesario para mantener la calidad de 1a informacion
financiera, econdmica |, social y ambiental, de tal manera que haga sostenible el proceso cortable,
promoviendo la cuitura del autocontrol por parte de los sjecutores directos de las actividades
relacionadas con este proceso.  Los mecanismos para tal fin estarén contenidos en los manuales,
circulares internas y demas instructivos, dependiende de 1a especialidad de cada tema en particular.




2.2. PRINCIPALES POLITICAS CONTABLES ADOPCION NIF'S:

Por cuanto la informacidon contable debe servir de instrumento para que los diferentes usuarios
fundamenten sus decisiones relacionadas con el control ¥ optimizacion de los recursos de la
empresa, en procura die una gestion contable v financiera  eficiente, transparente, para o cual se

debera revelar con razonabilidad s informacién que conforma los estados contables, se filan las
siguientes politicas:

2.21 ACTIVO
2.2.1.1. Efectivo

2.2.1.1.1 Caja General: Se recauda por caja Gnicamente los ingresos originados en transacciones
de ventas al contado v cobranzas de ventas a crédito, valares que seran consignados o depositados,
a mas tardar e dia habil siguiente a su recaudo en la misma denominacion en que se recibieron,
quedando fctaimente prohibido efectuar cambios con ef dinero recaudado o custodiar vaiores gus no
correspondan a & emprasa,

2.2.1.1.2 Bancos, La entidad contard con las cuenias corienies v de ahorres bancarias que de
acuerdo a las necesidades deban fenerse; su aperiura v canceldacion se hard con sujecion a las
normas gue rigen para las cuentas que manejan recursos de la empresa,

2.2.1.2. inversiones: Dichas inversiones se realizeran cuando existan excedentss de recursos
financieros con la aprobacidn de la Gerenciea General v los cugdles sean  demostrados
financierameante.

2.2.14.3 Devdores: Representan los derechos de cobro de la entidad originados en desarrollo de
actividades relacionadas con el gire de negocio.

2.2.13.2. Avances y anticipos

a Avances a empleados pare gaslos de vigie v edauisicidn de bisnes v servicios. Los gaslos de
vigie correspondsn a un fonde entre 500 a 1000 ddlares americanos, se pagaran al beneficiario
maximo con tres dias nbiles de anticipacidn con respecto a la fecha de inicio del viaje. Ef mismo que
estard autorizado por la Gerencia General. Los anticipos entregados a empleados por gastos de
viaje, seran legalizados dentro del términe de cingo  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 legalizacidn deberan radicarse en Contabilidad a més tardar el quinto dia habil contado
a partir del dia siguiemie de terminacion del vigls, fecha limite para hacer el registro contabls
pertinents.  De todas maneras, &l cierre de cada vigencia fiscal todos los avances deben ser
debidamente legalizados. Los empleados responsables de ogjas menores y avances o anticipos que
incurran en malos manejos se haran acreedores a las sanciones previstos en los instructivos.

Las compras de articulos realizadas con cgjas menores o avances estardn sujetas a las normas
partinentes de controt fiscal de inventarios sobre blenes de consumo y devolutivos, Ceon las sumas
entragadas por avances sdlo se podran pagar 1as obligacionses previamente atorizadas.

b. Anticipos a Contratistas para adquisicién de bienes y servicios: £l 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 |a ejecucidn del obieto contractual, en oiras palabras, es la financiacion por parte de la
empresa de los bienes y servicios correspondientes a la  prestacion a ejecutar, bajo estas
condicionas se exige gue ¢l mismo sea amparado.

2.2.1.4. Propiedad, planta y equipe La propiedad planta v equipo representa los  bienes tangibles
¢oh la caracteristica de permanentes fos cuales son adquirides para et funcionamiento de {a entidad,
ro para ser vendidos. Se deben registrar por su costo de adquisicién v ajustar  de acuerdo al
precedimiente contable fiiade por la empresa correspondiente al reconocirdento y revelacion de
hechos refacionados con las propiedad, planta v equipe. Con base en esta misma norma sU vida ol
debe revisarse anuaiments.
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22141, DEPRECIACION Y AMORTIZACION

Dapreciacion de propiedad planta v equipo: Atendiendo |a naturaleza de nuestros activos fos cugles

son utilizados de manera regular y uniforme en cada pericdo contable, Ja entidad aplica & método de
depraciacion por linea recta. :

Vida util de i3 propiedad planta v equipo: para ef calculo de ta depreciacion y amortizacion es la 5
siguiente; )

ACTIVOS DEPRECIABLES {_ANOS DE VIDA UTIL
Equipo de Oficina | 15 B »
Mugbles y Enseres 10 5%
Vehiculos 0
Equipo de Compulacion 2
Instalaciones i 1
Maguinaria y Equipo 5
Repusestos y Herramientas 5

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

2.2.1.4 1.1, Depreciacion de activos de maenor cuantia

Los activos que con base en su valor de adguisicion o mcorporacion, pueden depreciarse en el
mismo afio que se adquieren ¢ incorporan, teniende en cuenta los montos establecidos anuaimente
por la Empresa, se depreciaran en el momento de su aclivacion,

22142 Actualizacion. El valor de las propiedades, planta v equipo es objeto de actualizacion de
acuerdo a lo establecido en &l Procedimiento contable para el reconocimiento y revelacion de hechos
relacionados con propiedad planta v equipo axpedido por las NIIF vigentes. Para tal efecto la entidad
contratarg de conformidad con las NIIF vigentes, los servicios de un Perito-Avaluador gue cuente con
la idoneidad vy capacidad para realizarlos; El representante legal de [a entidad sera quien designe el
Avaluador yio los miembros del Comité, Para efectos de cumplir 1 norma se procedera asi;

- El Contador Genaral  remitird mensualmente al departamento financiero y gerencial la relacidn de
rmuebles totalmente depreciados a efectos de que se verifique las condiciones de utifizacitn en que
se ercusniran v en caso de ser procedente gestionar su avallo.

- Al cierre de la vigencia e Contador General enviara informacion  al Avaluador o al Comité
encargade, sl detalle de los blenes muebles 5 los cuales considera ¢ les debe revisar su vida Otil en
razon a que sus expeciativas  difieren significativaments de las estimaciones previas, por adiciones,

mejoras, avances tecnoldgicos, polificas de mantenimiento y reparacicnes, obsolescencia u ofros
faciores,

2.2.1.4.3. Actives de menor cuaniia; Se registraran direttamente sl gasto, los bienes gue sean
adquiridos  por un valor inferior o igual al doble del salario unificado vigerte; conforme a los
procedimienios contabies,

22144 Inventanos fisicos: El departamenio de contabiided  los inventarios se llevan
personalizados y por dependencia, se realizara inventario fisico anual; adicionalmente realizara
verificaciones periddicas. En todo caso el inventario debe ser conciliado mensualmente por parte de
08 procesos a fin de verificar su consistencia con los registros contables,

2.21.4.5. Baja de activos {opsocletos o inserviblas) Apoyado en el Informe presentado por la gerencia
determinara los elementos que dard de baia teniendo en cuenia  algunos de los siguientes aspectos:

Bienes servibles no utilizables

Bienss no dtiles por obsolescencia

Bienes no (tiles por cambio 0 renovacion de equipos
Bienes no dtiles por cambios institucionaies

Bienes inservibles por dafio total ~ parcial

Bienss insearvibles por deterioro histérico.
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El responsable del Almaceén elaborard una relacion defallada de los elementos inservibles, obsoletos
o los elementos que no cumplan con las caracteristicas necesarias para su uso, y mediante Acta el
Comité encargado registrara la baja de los elementos, soporte con el cual se efectian los registros

contables. Asi mismo se procederd de conformidad con lo astablecido en fos procedimientos de la
entidad.

2.2.1.5. Bienes y sefvicios pagades por anticipado: Cen el fin de ejercer un adecuado control g fos
seguros, el procese contable debe conciliar mensualmente con el Proceso de gestién bienes con el

fin de verificar que todas las pdlizas que posee la entidad  so registran y amortizan en forma
adecirada,

2.2.1.6. Cargos diferidos Las adguisiciones de bienss de consumo 86 ragisiran en cargos diferidos,
una vez suministrados para ef consume © yse se afectard directaments ef pasio,

2.2.1.7. Bienes entregacios a terceros

Es el valor de biertes muebles & inmueables de propiedad de la entidad entregados a terceros
mediante contrato, para su uso administracitin o explotacién que se deben restituir en condiciones
establecidas en &t contrate de comodate. Bl proceso de Geslidn de ienes debe verificar que los
bienas entregados en combdatos estén incorporados en nuestros regisiros contabies,

2.2.1.8. Intangibles: Representa el valor de los costos de  adouisicidn, desarrolflo o produccién del
tonjunto de bienes inmateriales que constituyen derechos, privilegios o ventajas de competencia para
la entidad, de cuyo ejercicio o explotacion produzea beneficio econdmico en varios periodos
determinables.

2.2.1.9. Valorizacion

2.2.1.89.1. Propiedad, planta y equipo: Las valorizaciones corresponden a la diferencia entre el costo
neto en libros y el valor de mercado para log bienes raices o el valor actual en uso para planta y
equipo, determinade por los avaluadores que contrate fa entidad. Si el avalle técnico resulta inferior
al costo neto, la diferencia se contabiliza como menor valor de la valorizacion hasta agotarla, v
CUSBHOBET SXCES0 COMD provisifn,

2.2.2. PASIVOS

Para el registro de las cuentas por pagar se aplicard, el principio de causacién contable que
establece;

Los hechos econdmicos deben reconocerse y contabilizarse en el periodo contable en que éstos
ocurran, as decir en et periado en que se reciba el bien vy ia afectacién contable  se efectia conforme
al procedimiento.

2.2.2.1. QObligaciones laborales; Correspands a las obligaciones generadas con la relacion laboral,
en virtud de las normas legales; asi come las derivadas de la administracion del Sistema ds
Seguridad Social.

2.2.2.2. Paswos astimados

a. Provision prestaciones sociales: Corresponde 2 las provisiones calculadas mensualmente en la

liquidacion de ja nomina mensual de los conceptos primas vy bonificaciones, de cada uno de jos
empleadps.

b. Provisiones diversas. Corresponde a las estimaciongs  por servigius piblicos por los mesas ro
faclurados & cierre de ia vigencia; asl mismo se zfectard esta cuenta durante el transcurso de la
vigencia en aquellos casos en que el proveedor no presente la factura oportunaments, v Sean gastos

recurrentes.
2.2.2.3. Otros Pasivos

2.2.2.3.1. Ingresos recibidos por anficipado- como los anticipos de dlientes
Con los recaudos recibidos en forma anticipada se pueden presentar dos situaciones:
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223 INGRESOS

Para el reconocimiento de los ingrésos, se aplica &l principio de causacion contable que establece:
los hechos econdmices deben reconocerse v contabilizerse en el pericdo contable en gue éstos
acurran, es decir en el paeriodo en que se preste &l servicio.

a. Rendimientos financieros: Por ventas a crédito
b. Utilidad en negociaciin y venta de maquinas v repuesios

2.2.4. GASTOS

Toda erogacion debs documentarse mediante soportes de origen interno o externo, debidamente
fechades y aulorizades por auienss intervengan en gllies o los elaboren. Ast mismo los hechos
acondrmicos, deben reconocerse v contabilizarse sn el periodo contable en que estos ocurran, es
decir en af periodo que se reciba el bien ¢ serviclo, Toda erogacion debe estar autorizada por el
ordenador del gasfe o funcionario autorizade.  La mayoria de los pagos & proveedares y terceros se
efecitan através de cheques v en forma electrénica el pago de impueastos con el Servicio de Rentas
internas por ser asignado como contribuyente especiat,

3. PRACTICAS CONTABLES

3.4. FORMA DE ELABORAR LAS NOTAS A LOS ESTADCS FINANCIERDS

Las rotas a los estados financieros 85 la informacion adicional de cargcter general y especifico que
complementa los estados financieros basicos y forman parie integral de los mismos. Tienen pot
objeto revelar la informacion adisional necesaria sobre las fransacciones, hechos y operaciones
financieras econémicas, sociales y ambientalss gue sean materigles, [a desagregacion de valores
contables en érminos de precios v cantidadess, asi como aspectos quse presentan dificultad para su
medicion monetaria que puedan evidenciarse en térmings cualitatives o cuantitativos fisicos, los
cuales han afectado o pusden afectar la situacion de la entidad

ta informacion que se revele en las nolas a los Estados Financieros debera considerar ta siguiente
estruciura en sl orden que $& expona a conbinuacidn

1. Notas de cardcter genaral.  Informa la naturaleza juridica y objeto social de la entidad, politicas v
practicas contables, limitaciones y deficiencias de tipo operative o administrativo que afecta la
razonabilidad de las cifras, efectos y cambios significativas en ia informacion contable.

2. Notas de caracter eapecifico; Informa fa particularidad o detalle de cada una de las cuentas de
acuerdo al Catdiogo General de Cuentas, de manera que permitan obtener informacién sobre fos
saidos v el tratamisnto contable de la consistencia y razonabilidad de las cifras, fimitacionas o
deficiencias, lales como bienes, derechos y obligaciones no incerporados, hechos posteriores al
clerre contable con efectes futuros importantes, saildos pendientes por conciliar, depurar o ajustar, asi
mismo en estas se deben describir las bases particulares de medicidn adoptadas por ta entidad para
fa cuantificacion de las operaciones, recursos restringidos,
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