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‘{&’ CEDELCA Versién 03
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4 CONCILIACIONES -
Pagina 1 de 3
Establecer los pardmetros generales para la elaboracion de
las conciliaciones bancarias, comparando las partidas del
. extracto bancario con el registro contable del libro de bancos
OBENNG: e identificando las diferencias por concepto de transferencias SUBPROCESO REFERENTE  |CONTABILIDAD
electrénicas, cheques pendientes de cobro, notas débito,
notas crédito entre otros, a efectos de llegar a saldos iguales.
La conciliacién debe desarrollarse por parte del subproceso Bt B |
contable e inicia con la verificacién de saldos de extracto d?gﬁi?g;ﬁg; c?e L;rrllgy%enero
bancario y el registro de los auxiliares de bancos, con el fin de < ' -
ALCANCE: determinar las diferencias vy finaliza con el informe de DOCUMENTAGION DE D5/2005,525 de sepiietnbie

conciliacién remitido al subproceso de tesoreria, sobre las
partidas objeto de conciliacidn para su verificacién vy
depuracién o gjuste, y archivo,

REFERENCIA:

13/2016, 533 de octubre 08/2015,
620 de noviembre 26/2015, 628
de diciembre 02 de 2015.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Conciliacién bancaria

Comparacion entre los datos informados o reportados por la entidad bancaria, de una cuenta corriente o de ahorros y fondos
de inversidn, con los registros contables incluyendo la explicacién, de diferencias y ajustes si los hubiere.

Libro auxiliar de bancos

Registra cada uno de los movimientos hechos en una cuenta bancaria, como son el giro de cheques, consignaciones,
fransferencias, notas débito, notas crédito y anulacion de cheques.

Extracto bancario

Documento emitido por las entidades financieras, el cual brinda informacién acerca de las operaciones y movimiento de las

cuentas, reflejando los gastos e ingresos de dinero a la cuenta en un periodo determinado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

ES

PASO

ACTIVIDADES

REGISTROS

RESPONSABLE

Registrar las operaciones bancarias

Registrar las operaciones bancarias diarias y las operaciones mensuales
como el gravamen a los movimientos financieros, comisiones, otros gastos
bancarios, etc.

Archivo de conciliacién de
ingresos

Archivo de notas bancarias
en tesoreria

Profesional Universitario I
Tesoreria

Profesional Universitario |l
Contabilidad.




Recaudar extractos bancarios

En caso de no recibir documento fisico por parte de la entidad bancarig,
imprimir del portal empresarial bancario una copia del extracto cuando se
encuentre disponible para descargar.

Extractos bancarios

Profesional Universitario |l
Tesoreria.

Recibir extractos bancarios

Recibir de la ventanilla Unica de archivo o via comreo electrénico, los
exfractos bancarios de CEDELCA S.A. ES.P., de lo cual queda el registro de
recibido en la planilla de gestidn documental o en el correo electronico.

Planilla de gestién
documental o correo
electrénico

Profesional Universitario |l
Tesorer(a,

Profesional Universitario Il
Contabilidad.

Imprimir libros auxiliares de las cuentas de bancos

Imprimir el libro auxiliar de bancos, de cada una de las cuentas bancarias
para; Verificacion de los débitos v créditos que se generaron durante el mes.
El soporte de la conciliacion se archiva por entidad vy por cuenta.

Soporte de la conciliacion

Profesional Universitario Il
Contabilidad.

Comparar, verificar y analizar cifras

- Comparar el saldo del libro auxiliar contra el saldo del extracto.

- Comparar las transferencias electrénicas y los cheques girados por la
empresa, segin el libro auxiliar de contabilidad, contra los efectivamente
pagados por el banco segin el extracto bancario.

- Revisar las notas débito y crédito registradas en el extracto bancario y en el
libro auxiliar de bancos, para determinar las partidas conciliatorias.

- Verificar los movimientos por consignaciones, abonos electronicos y ofros
ingresos que percibe CEDELCA S.A. ES.P., a través de sus cuentas bancarias.

Libro auxiliar de
contabilidad

Profesional Universitario Il
Contabilidad.

Documentar conciliacién bancaria

Elaborar la conciliacién bancaria en el formato adoptado por la empresa, y
registrar los valores relacionados con:

a) Cheques o pagos de reembolsos de caja menor pendientes de cobro
(ndmero, fecha, beneficiario y monto).

b) Valores correspondientes al gravamen scbre movimientos financieros
registrados en el extracto y no en libros, vy

c) Notas débito, crédito y demds partidas conciliatorias que no se hayan
podido definir al momento de la conciliacion. Lo debe firmar el funcionario
que la elabord.

Formato de conciliaciéon
bancaria

Profesional Universitario Il
Contabilidad.

Aprobacién, verificacién y firma de la conciliacién
Revisar, validar y firmar la conciliacion bancaria en sefial de aprobacién

Formato de conciliacion
bancaria

Profesional Universitario Il
Contabilidad.
Profesional Universitario |l
Tesoreria

Jefe Unidad de Apoyo

Contabilidad




Entrega de conciliacién
Remitir conciliacién bancaria al drea de tesoreria junto con los documentos

Soporte de la conciliacién
bancaria - archivo de

Profesional Universitario I
Contabilidad

soporte correspondientes, para verificar, depurar y ajustar las partidas conciliacion bancaria por  |Jefe Unidad de Apoyo de
conciliatorias. entidad y por cuenta. Tesoreria
Reclamaciones a las entidades financieras
Recibir la conciliaciéon bancaria del mes junto con los soportes. .
. . . I . ., Jefe Unidad de Apoyo de
9 Revisar la informacién de la conciliacién y solicitar al banco aclaraciéon de Tesoreria
partidas conciliatorias.
Registrar las partidas pendientes de afectar el libro auxiliar de bancos.
Archivo de conciliacion
Archivo de conciliacién bancaria bancaria por entidad . . _
. A chis : ; Profesional Universitario Il
10 Archivar conciliacién bancaria frmada anexando los soportes financiera y por cuenta

correspondientes

Extracto bancario
Libro auxiliar de bancos

Contabilidad

ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRATISTA CONTRATO No. 074 DE 2021 SUBGERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. 23/07/2018

2 Se registra cambio de actividades 5, 6, 7 y 8, segUn Resolucion No. 21 del 01-11-2019 01/11/2019
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas

3 diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma” por "Century 28/12/2022
Gothic". Se incluye la descripcidon del cambio
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REALIZACION DE PAGOS A TERCEROS T
Pagina 1 de7
Registrar, verificar, controlar y efectuar los pagos correspondientes a las
. obligaciones contraidas con proveedores, frabajadores, pensionados, .
QBIETIVG; contratistas, ciudadanos y demds necesarios, para dar cumplimiento con el SUBPROCESO REFERENTE: CONTABILIDAD
objeto social de la empresa
Resolucion 414 de 2014 modificada
Inicia con la solicitud de pago presentada por los diferentes interesados y por la Resolucion 426 del 23 de
ALCANCE: finaliza con la aplicaciéon del pago vy la conservacion de los registros. Aplica DOCUMENTACION DE diciembre de 2019; Estatuto tributario
’ al Proceso de Gestién Financiera y Adminitrativa e involucra a todos los REFERENCIA: Nacional; Manual de politicas
demds procesos de la empresa. contables de la empresa; Manual de
contrataciéon de la empresa
TERMINOS Y DEFINICIONES
Kirdiiice Los anticipos y avances representan recursos enfregados por la empresa a terceros, con la finalidad de obtener, en un futuro, la prestacion de un

servicio o la adquisicion de una mercancia.,

Conciliacion judicial

Representa la formula de acuerdo entre las partes, El acto de conciliacion también se denomina juicio de conciliacion, procura la transigencia de
las partes, con el objeto de evitar el proceso que una de ellas ha iniciado o pretender entablar. Los efectos en caso de avenirse las partes son los
mismos de una sentencia; y en este sentido puede pedirse judicialmente la ejecucion de lo convenido.

Contratistas

Persona natural que presta directamente sus servicios a la empresa CEDELCA S.A. ES.P., bajo la medalidad de contrato de prestacion de servicios
profesionales, contrato de obra, contratos de consultoria e interventoria.

Factura

Factura es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podrd librar y entregar o remitir al comprador o beneficiario del servicio.

Orden de pago de
gastos de viaje y/o
desplazamiento

Es el acto que ordena el pago al trabajador de la empresa, en cumplimiento de sus funciones en lugar diferente a su sede habitual de trabgjo,
previa autorizacion del ordenador del gasto de la empresa.

Pagos

Son las salidas de dinero para cancelar una obligacién o compromiso.

Prestacién de servicios

Es la ejecucién de actividades basadas en la experiencia, capacitacién y formacién profesional de una persona en determinada materia, que
gozard de autonomia e independencia desde el punto de vista técnico y cientifico.

Reintegro

Es la devolucién de los dineros sobrantes después de cumplida la compra de bienes y servicios.

Sentencia judicial

Es el pronunciamiento mediante el cual el juez decide definitivamente un proceso. Asi mismo comprende los laudos arbitrales proferidos por
tribunales de arbitramento, quienes estan investidos de la facultad de administrar justicia.

Soporte

Documento con el cual se verifica y sustenta el recibo o pago de alguna deuda o cuenta especifica.

Vidticos

Es el reconocimiento a que tendrén derecho los funcionarios comisionados cuando deban vigjar fuera de la sede habitual de frabajo. Los vidticos
estardn destinados a los gastos de manutencién, alojamiento, viaje y al transporte que requiera.




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
Pago a terceros ’ . ;i g
Cada uno de los procesos o subprocesos, inferventores, supervisores y responsables de Subger§n1e Financiero y Admln‘l‘strohvo
1 o I ) Jefe Unidad de apoyo Contabilidad
tramitar érdenes de pago con el Subproceso de Contabilidad, deberén tener en cuenta lo i ; S 3
o . Profesional Universitario Il Tesoreria
siguiente:
Pago de avances a trabajadores de la empresa
Solicitud de autorizacién de
« Solicitud de autorizacién de avance para compras o servicios, debidamente firmado por [avance pdra compras o
el Representante Legal, responsables del subproceso y firma del beneficiario. servicios
« Giro del avance, el cual debe ir firmado por el Representante Legal, profesional del Giro del avance
Subproceso de Tesoreria, firma del beneficiario del avance y firma del Subgerente Copia del Certificado de
Financiera y Administrativa. Registro Presupuestal
» Copia del Cerfificado de Registro Presupuestal Copia de propuestas con
. COpIG.de lp’ropuestas con visado del Representante Legal si las hay. V'ISCIdO del Representante Legal subgerente Financiero y Administrativo
11 La legalizacién de los avances entregados se hard una vez el beneficiario del avance silashay i Jefe Unidad de apoyo Contabilidad
culmine el proceso de compra, y enfregard al Jefe de Contabilidad con copia al Oficio remisorio realizando la {5 . oo Universitario Il Tesoreria
Profesional Universitario | Contabilidad, los siguientes documentos para su contabilizacién, (legalizacion del avance.
mediante el comprobante tipo 3, denominado notas de contabilidad: Formato Unico para
legalizaciéon de avances
+ Oficio remisorio realizando la legalizacién del avance. Factura electronica.
+ Formato Unico para legalizacién de avances o anticipos debidamente firmados en el |Soporte de consignacion de los
cual se detallen los descuentos aplicados. descuentos aplicados.
« Factura elecfrénicgl SODOI"G de consignacion de
« Soporte de consignacién de los descuentos aplicados. reinfegro de recursos sobrantes.
* Soporte de consigndacion de reintegro de recursos sobrantes. ]
Pago de sentencias o conciliaciones judiciales g?plﬂ %ﬁ!cjceg‘jrrglrg(:foucej:cgl
En el evento que la empresa deba realizar el pago por concepto de sentencias y (I:Sgl?m W 2
conciliaciones judiciales, se deberd exigir los siguientes documentos: ( .)' - Subgerente Financiero y Administrativo
Coplaidel Cerliiicadt da Jefe Unidad de apoyo Contabilidad
1.2 Registro Presupuestal (DRP). P

* Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

« Copia del Certificado de Registro Presupuestal (DRP).

» Copia de la respectiva conciliacion o sentencia judicial y los soportes que correspondan
para realizar el pago.

Copia de la conciliacién o
sentencia judicial y los soportes
que correspondan para realizar
el paao

Profesional Universitario |l Tesoreria




VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

Procedimiento que ingresa nuevo mediante Directiva Gerencial No. 19 de fecha 28-12-2022

28 de diciembre de 2022
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g e : : : Diciembre 28 de 2022
ELABORACION Y REVISION DE ORDENES DE PAGO T
Pdgina 1 de 2
OBJETIVO: Revisar la codificacion y descyenTos de las ordenes SUBPROCESO REFERENTE |CONTABILIDAD
de pago para su pago respectivo.
Inicia con la recepcion de las érdenes de pago vy
ALCANCE: finaliza con la firma de quien revisa el comprobante| DOCUMENTACION DE

tipo 6 y contabilizacion en el sistema de informacion
financiero.

REFERENCIA:

TERMINOS Y DEFINICIONES

Orden de Pago:

una determinada cantidad dinero.

Un mandato expreso que una persona fisica o juridica (ordenante), hace a su entidad bancaria (banco
emisor), para que directamente o a través de ofra entidad ponga a disposicion de un tercero, (beneficiario),

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
Recepcionar las cuentas y soportes procedentes del subproceso . Profesional Universitario |l
1 Listado de Soportes o
de presupuesto y los demas subprocesos de la empresa. Contabilidad.
2 Verificar los soportes para la elaboracion de la orden de pago Listado de Soportes Fraiesiannl Lnivesiions |
pories p pago. : P Contabilidad.
3 Redalizar la parametrizacion para las cuentas nuevas de lo contrario, L ar—— Profesional Universitario |l
realizar la causacion (Comprobantes tipo 6). P Pagd Contabilidad.
4 Elaboracion de la orden de pago en el sistema de informacion Orden de pago, firmada |Profesional Universitario I
financiero. porquien la elaboro Contabilidad.
Re:vnsor gue la orden de pago cumpla Todps los reggs:fos de ley ] ‘ Jeifbde Ji uriidibd ey di
5 (tributarios, contables, descuentos de ley, imputacion contable y  [Orden de pago revisada .
. . . contabilidad
los valores), y siga el procedimiento al proceso correspondiente.
6 Firmar el comprobante. Orden de pago firmada |Jefe de la unidad apoyo de

por quien revisa

contabilidad




ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
. CONTRATISTA CONTRATO No. 074 DE SUBGERENTE FINANCIERO Y
CARGO: 2021 ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. |23 de julio de 2018
Varia objetivo del proceso, se agrega documentacion de referencia, se
5 complemen’ro' Qef|n|C|on de orden dg pago, se complementa CICTIVIdOC.j’NO. 1, 01 de noviembre de 2019
se agrega actividad No. 3 y 5, cambia responsable del proceso. Adopcion
mediante Resolucion No. 21 de fecha 01-11-2019.
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las
3 columnas diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de letra de 28 de diciembre de 2022.

"Tahoma" por "Century Gothic". Se incluye la descripcion del cambio
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GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

1 CEDELCA Versién 03
AMORTIZACION DE DIFERIDOS RISl g gl A0A%
Pagina 1 de 2
OBJETIVO: Realizar la amortizacion -~ de infangibles €| g pp eSO REFERENTE | CONTABILIDAD
) inversiones realizadas por el gestor,

Inicia con la determinacién del valor de las p

ALCANCE: licencias e inversiones a amortizar y finaliza con POEUMENTACION BE
; REFERENCIA:
el registro contable
TERMINOS Y DEFINICIONES

Activos que no tfienen existencia fisica, cuyo valor radica en los derechos conferidos como resultado de la

Intangible: titularidad y propiedad de los mismos. Ejemplo: marcas, licencias, patentes, programas de informdtica, entre

otros.

Amortizacién de
intangibles:

Es el fratamiento contable que una empresa oforga a sus activos intangibles a lo largo de su vida Ufil. la
amortizacion de intangibles permite registrar formalmente los beneficios que este tipo de bienes genera a lo
largo del periodo de tiempo en que son poseidos.

Amortizacién de

Los artficulos 142 y 143 del estatuto tributario regulan la deduccién por amortizacion de inversiones. El articulo
142 del estatuto tributario permite la deduccién de los desembolsos o erogaciones que sean causados parda
fines del negocio o de la actividad productora de renta, que de acuerdo con la técnica contable deban

inversiones: : . . S . = ;
registrarse como activos para su posterior amortizacion en mds de un afio gravable, o registrarse como
diferidos.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
Imprimir el auxiliar (Cuenta 1970y 1975 ra amortizaci d
. P - ( _ Y . ) PG S a OI’.I.ZCICIOI.'IGS % Auxiliar de cuenta 1970 y Profesional universitario |l
1 licencias, para la amortizacion de inversiones se utiliza hoja de . . .
. 1975, Hoja de trabajo Contabilidad
frabagjo.
. Profesional universitario |l
Establ I I f
7 ablecer los valores a amortizar Contabilidad
. . . Profesional universitario |l
Real I 1 table.
3 edlizar el registro contable Comprobante tipo 3 Cortebiidad
4 Elaborar acta de conciliacion de intangibles (licencias). Acta de conciliacion PrOfeSlop.Ol s
Contabilidad




Envid del registro tipo 3 con el acta de conciliacion al jefe de  |Registro tipo 3 con el acta  |Profesional universitario Il
contabilidad para revision y firma. de conciliacion Contabilidad
L . . ' . . . . Profesional universitario Il
Recepcion del registro tipo 3 firmado y archivar. Registro tipo 3 firmado Contabilidad
ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
. CONTRATISTA CONTRATO No. 074 SUBGERENTE FINANCIERO Y
CARGO: DE 2021 ADMINISTRATIVO GERENIERLRLENIE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. |23 de julio de 2018.
Cambia objetivo del procedimiento, definiciones, se agrega actividad No. 4 y
2 cambia responsable del procedimiento. Se adopta mediante Resolucion No. |01 de noviembre de 2019.
21 del 01 de noviembre de 2019.
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las
3 columnas diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de lefra de |28 de diciembre de 2022.

"Tahomd" por "Century Gothic". Se incluye la descripcién del cambio




GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

PRGFA24

£ CEDELCA Version 03
A CIERRE MENSUAL Diclembre 28 de 2022
Pdgina 1 de 2
OBJETIVO: Er‘faaﬂﬁ;g ‘r:r‘]eerrfug"lgsﬁ’;g‘;gﬁgfﬁir?;? estados| ¢ ppPROCESO REFERENTE | CONTABILIDAD
Inicia con la verificaciéon de los procesos y finaliza DOCUMENTACION DE g?;g;i?:l;‘;lcorpomdm
ALCANCE: con la expedicidon de los estados financieros de

CEDELCA S.A. ES.P.

REFERENCIA:

Contabilidad PuUblica
(RCP), mediante la

TERMINOS Y DEFINICIONES

Estados financieros:

una fecha o periodo determinado.

También denominados estados contables, informes financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las
instituciones para dar a conocer la situacion econdmica, financiera y los cambios gque experimenta la misma a

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
] Verificar y revisar el cierre de Tesoreria, Almacén y Presupuesto, Profesional Universitario |l
hasta el dltimo dia de cada mes. Contabilidad.
Jefe Unidad de Apoyo
Readlizar una lista de chequeo y efectuar gjustes (Comprobantes de |, . Contabilidad
2 L . Lista de Chequeo . . o
diarios Tipo 3), cuando se requiera. Profesional Universitario |l
Contabilidad.
3 Redlizar el proceso de cierre provisional en el sistema contable (pre Profesional Universitario |l
cierre). Contabilidad.
Revisar saldos de las cuentas del estado de situacion financiera en Concnhqgones, ) Profesional Universitario |l
4 ; Contabilidad, médulos y/o i
el sistema contable. . Contabilidad.
aplicativos.
. . N . Jefe Unidad de Apoyo
5 Realizar el proceso de cierre definitivo en el sistema. Contabilidad
6 Elaborar los estados financieros. Estados Financieros JSiE Leie Geuipoye

Contabilidad




7 Firmar los estados financieros, cuando sea requerido formalmente.  |Estados Financieros JE1S Un|qu Ue Kpeye

Contabilidad

8 Imprimir libro mayor y libro diario Libro mayor y diario Prafesionol Lnivesirang |
P yory ' yory Contabilidad.

9 Remision copia del estado de situacion financiera al Subproceso Profesional Universitario I
Financiero. Contabilidad.

10 Archivar los documentos de acuerdo con los lineamientos del Profesional Universitario I
Sistema de Gestion Documental. Contabilidad.

ASPECTOS ELABORADO POR; REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN SS\DI;ISTRUCTORES DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONIRATISTA CONTRATO NO. | 5;p GERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE

074 DE 2021
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. 23 de julio de 2018.

5 Sfa agrega documen’rqaor} Sj(—?-’referen'cm, cambia deﬂmagn de'E_s’eros 01 de noviembre de 2019.
Financieros, se agrega definicion de cierre mensual, cambia actividad No. 8, se
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las

3 columnas diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el fipo de letra de 28 de diciembre de 2022.
"Tahoma" por "Century Gothic". Se incluye la descripcion del cambio




PRGFA25

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Version 03
4 CEDELCA Diciembre 28 de 2022
CIERRE ANUAL =
Pagina 1 de 2
) Realizar el cierre anual para elaborar los estados
OBJETIVO: fRafciaes dRualss de CEDELCA SA. EXP. SUBPROCESO REFERENTE CONTABILIDAD
- e s — Las Normas, incorporadas al
| f de | final l . L -
ALCANCE: len:;::JISdiCcci)gn “do 1o ostadios finameiongs do CEDLLCA S| ~ DOCUMENTACIGNDE  |Régimen de Contabilidad
) ESp o REFERENCIA: PUblica (RCP), mediante la
T Resolucidn 414 de 2014

TERMINOS Y DEFINICIONES

También dencminados estados contables, informes financieros o cuentas anuales. Son informes que utilizan las instituciones
Estados financieros: para dar a conocer la situacion econdmica, financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
1 Verificar el cierre mensual mes de diciembre. els Um.(?Od de Apoyo
Contabilidad
. . : Jefe Unidad de Apoyo
2 Realizar una lista de chequeo. Lista de chequeo Bortabides
3 Verificar los saldos de las cuentas contables a diciembre., Balance de prueba Iere Um.ch de rpove
Contabilidad
; ; ; - ; ; Jefe Unidad de Apoyo
4 Registrar los ajustes identificados. Comprobante de gjustes finales Cortabilidad
; > Jefe Unidad de Apoyo
5 Realizar cierre anual temporal. Balance de prueba Contabilidad
6 Generar los estados financieros e informes. Estados financieros IS5 Un@od 9 Rpoo
Contabilidad
7 Firmar los documentos. Estados financieros Jite Unl.qu de ARoYR
Contabilidad
8 Archivar los documentos. Estados financieros Isde Un|.c.iod s
Contabilidad




ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: ENERGREER SAO';‘STRUCTORES DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CENRAIETACONIEATC B SUBGERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE

074 DE 2021
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. 23 de julio de 2018,
Se agrega documentacién de referencia, cambia definicidon de Estados Financieros,

2 cambia actividad No. 2, 3, 5, 6, 7, 8,9, 10, 11, registro y responsable de actividades del 01 de noviembre de 2019,
procedimiento.
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas

3 diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma" por "Century 28 de diciembre de 2022.

Gothic". Se incluye la descripcion del cambio




GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

PRGFA26

& CEDELCA Versidén 02
4 ELABORACION DE MEDIOS MAGNETICOS DIE NG PO EPhIE
i Pdagina 1 de 2
Preparar la informacion exdégena en medios magnéticos de
OBIJETIVO: acuerdo a la normatividad de la administracién de impuestos| SUBPROCESO REFERENTE  [CONTABILIDAD
v aduanas nacionales.
Inicia con la descarga de la resolucion DIAN que contiene los
ALCANCE: requisitos para la presentacion de la informaciéon contable de DOCUMENTACION DE Resolucion, circulares DIAN,
’ la empresa vy findliza con la elaboracién de los formatos vy su REFERENCIA: Estatuto Tributario.
envid a fravés de la plataforma a la DIAN

TERMINOS Y DEFINICIONES

Medio Magnético:

Un medio magnético es un dispositive que almacena informacién por medio de ondas magnéticas. Son medios magnéticos
los discos duros, discos de 3 1/2", cintas de audio o USB, entre ofros.

Informacion exogena:

medio de la plataforma digital de la entidad.

Es el conjunto de datos que las personas naturales y juridicas deben presentar periddicamente a la DIAN segin la resolucion
expedida sobre las operaciones con sus clientes, proveedores, empleadoes, cuentas por cobrar, por pagar, entre ofras, por

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE

| Andalizar los formatos y conceptos a reportar, previa revision de que la firma Profesional Universitario |l
electrénica vy los datos en el RUT estén debidamente actualizados Contabilidad.

9 Diligenciar los formatos de la DIAN y prevalidarlos y subirlos a fravés de la Fermatios DIAN requerides Profemonol Universitario 1l
plataforma. Contabilidad.

3 En caso de error, corregir las inconsistencias presentadas en el procedimiento Profesional Universitario ||
en la revalidacién. Contabilidad.

p Ingresar la informacién o la plataforma web de la DIAN (concepto y Profesional Universitario |l
formato). Contabilidad.

5 Firmar los formatos para formalizar la informacién reportada. Formatos Firmados JEre Un|.c-iod de-Apoyo

Contabilidad

Bajar la inf fe tada del aplicativo de la DIAN dar | , i

p ajar la informacién presentada del aplicativo de la para guardar los N S——— Jefe Unidad de Apoyo

soportes requeridos en archivo,

Contabilidad




ASPECTOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

REVISADO POR:

NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRATISTA CONTRATC No. 074 DE 2021 SUBGERENTE FINANCIERC Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
] Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. 23 de julio de 2018,
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las celumnas
9 diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de lefra de "Tahoma” por "Centfury 58 deliiarmisada s,

Gothic". Se incluye la descripcion del cambio, segin adopcién de Directiva Gerencial No.

19 del 28-12-2022.




GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA PRGFA27

A CEDELCA Version 03

y ELABORACION DECLARACIONES TRIBUTARIAS Diciembre 28 de 2022
; Pdagina 1 de 2

Preparar las diferentes declaraciones fributarias a las que

OBIJETIVO: esi obladEa plesentar CEDELEA SA, ESP. SUBPROCESO REFERENTE CONTABILIDAD
Inicia con la preparacion de la informacidén vy la ‘ » .
. - i ot - DOCUMENTACION DE Resolucidn, circulares DIAN, Estatuto
ALCANCE: declaracion. Findliza con la presentacién y pago de las REFERENCIA: Tbuldrio.

declaraciones tributarias.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Una declaracion tributaria es un documento en el que, todo contribuyente, expresa aquellas actividades realizadas, asi como
hechos susceptibles de ser gravados con un determinado impuesto. Ello, con el fin de rendir cuentas ante el Estado.

Dicha presentacion debe reclizarse frente a la entidad correspondiente, para el caso colombiano, ante la DIAN o Direccion
Nacional de Impuesto y Aduanas Nacionales.

Declaracién tributaria:

Retencién en la fuente: Mensual.
Declaracion de impuesto a las ventas por pagar (IVA por pagar): Bimensual,

Declaracién > i
Y Declaracion de retenciéon de ICA: Mensudal.

Retiogleicldr: Impuesto de industria y comercio: Anual
Declaracién de impuesto a la renta; Anual.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
1 Realizar el cierre del periodo correspondiente para las declaraciones AE1E de. l.q Unidacdle.apoye
contabilidad
Generar los reportes necesarios que confengan la informacion requerida : ; o
. o ; Profesional Universitario |l
2 en el sistema contable, para verificar las bases gravables y las tarifas Reportes i
: ; Contabilidad.
practicadas a las mismas
Elaborar en excel la hoja de frabajo para determinar las bases gravables ) . Profesional Universitario |l
3 . Hoja de frabajo "
y el impuesto a pagar. Contabilidad.
Verificar la informacién obtenida en la hoja de trabajo para realizar los ; ; Profesional Universitario |l
4 ; ; ; ; . Hoja de trabajo i
ajustes necesarios o de lo contrario seguir con el procedimiento. Contabilidad.
5 Realizar observaciones y correcciones a los procedimientos actuales, Profesional Universitario |l
cuando haya lugar a ello. Contabilidad.
6 Elaborar la Declaracion Tributaria en la plataforma de la DIAN. Profemo.n.cl Universitario
Contabilidad.




Enviar la hoja de trabajo con sus respectivos soportes para revision y

Jefe de la unidad de apoyo

6 firma del jefe de contabilidad v la subgerente financiera. Comabded. ;
Subgerente financiera

p Enviar la hoja de trabajo con sus respectivos soportes ala revisoria fiscal, ST S S———— Profesional Universitario |l

para revision y firma de la declaraciéon en la plataforma de la DIAN. b ) P Contabilidad.

8 Verificacion de la firma de la revisoria fiscal en la pagina de la DIAN Prefesiatal Universians|

A ' Contabilidad.
Gerente General
Firma de la declaracion tributaria en la pagina de la DIAN por parte del Jefe de la unidad de apoyo
9 gerente de la empresa y realizar el proceso de presentacion de la contabilidad
declaracion. Profesional Universitario |l
Contabilidad.
10 Generacion de los recibos de pago en la plataforma de la DIAN y enviar Profesional Universitario |l
a Tesoreria para el respectivo pago. Contabilidad.

11 Redlizar el pago de la declaracion tributaria. Formulario de pago Profesional Universitario Il Tesoreria.
ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR

CARGO: CONTRATISTA CONTRATO No. 074 DE 2021 SUBGERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. 23 de julio de 2018.
9 Cambio definicién declaracion tributaria, varia actividad No. 3, cambio responsable del 01 & FEVIEIEES ds 2018
procedimiento, segun Resolucion No. 21 de fecha 01-11-2019. ’
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas
diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma" por "Century -
4 Gothic". Se incluye la descripcién del cambio, segun adopcion de Directiva Gerencial No. 19 28 aesdicichbre (e 2002,
del 28-12-2022.




PRGFA28

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

£ CEDELCA Version 03
i blepieiplie 4 L4 .
4 EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE, Diciembre 28 de 2022
4 IVA, ICAY TIMBRE Pagina 1 de 2
Informar a los proveedores y a terceros, los valores
OBJETIVO: retenidos por concepto de retencion en la fuente, ICA|  SUBPROCESO REFERENTE [CONTABILIDAD
y timbre.
ALCANCE: Inicia con la recepcion de la solicitud vy finaliza con el DOCUMENTACION DE Resolucion, circulares DIAN, Estatuto

envio del certificado de retencion solicitado. REFERENCIA: Tributario.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Retencién en la fuente:

Es el mecanismo fiscal de recaudo anticipado del impuesto (Renta y complementarios, autorentenciones en la fuente
del CREE, del impuesto a la equidad CREE, impuesto sobre las ventas y timbre nacional). Se le llama retefuente porque el
dinero (o porcentaje de retencién en la fuente) se cobra en el momento en que el contribuyente realiza el pago de un
bien o servicio.

El Impuesto al Valor Agregado. Se le conoce como impuesto a las ventas, que se cobra cuando compramos un

IVA: i i
producto o pagamos un servicio.
El impuesto de industria y comercio debe ser pagado por todos los industriales, comerciantes y prestadores de servicios,
ICA: sean personas naturales o juridicas, gue desarrollen una actividad sujeta a dicho impuesto; es un impuesto territorial que
recaudan los municipios y el distrito especial de Bogotd.
Timbre: Es un impuesto documental que grava diferentes titulos y documentos privados vy publicos que hayan sido otorgados

dentro del pais o fuera de él, siempre y cuando conste que su constitucion haya sido realizada en el territorio nacional.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE

: Regepgonar la solicitud verbal, escrita o por correo electrénico solicitud Profesional universitartio Il
institucional.

2 Ingresar al sistema contable para generar el certificado Profesional universitartio |l

3 Generar los cerfificados solicitados. Certificado de retenciéon Profesional universitartio Il




Verificar los certificados acordes a los requerimientos establecidos.  |Certificado de retencion

Profesional universitartio Il

Enviar por correo institucional y/o correo certificade. Comunicacion enviada

Profesional universitartio |l

Almacenar en el drive copia de los certificados generados.

Profesional universitartio |l

ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRATISTA ngg’:"”o NO. 074 DE |5 \)sGERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

] Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. 23 de julio de 2018.
Modificacién en el objetivo y alcance, se agrega concepto de certificado de

2 retencién, cambio en las actividades del proceso, segun Resolucion No. 21 de 01 de noviembre de 2019.
fecha 01-11-2019.
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las

3 columnas diagrama de flujo v observaciones. Se cambia el tipo de letra de 28 de diciembre de 2022,

"Tahoma" por "Century Gothic". Se incluye la descripcion del cambio, segin
adopcion de Directiva Gerencial No. 19 del 28-12-2022.




GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

PRGFA29

£ CEDELCA Versidon 03
REVISION Y REGISTRO LEGALIZACION DE AVANCES Diglenone. 26 ae 2072
Pdgina | de 2
. Revisar y registrar los avances entregados y legalizados por
QBIENYO; los trabajadores en mision de CEDELCA S. A, E. S. P. AUBEROCESO'REFERENIE | EONTABILIDAD
Las Normas, incorporadas al
Inicia con IG. re‘cepclon de doqumenios soporfes de DOCUMENTACION DE R(’aglrnen de ConfO}f)llldOd
ALCANCE: avances y finaliza con el regisfro de estos y su Publica (RCP), mediante la
i i ; ; 57 REFERENCIA: g
contabilizacion en el sistema de informacion. Resolucion 414 de 2014,
Estatuto Tributario
TERMINOS Y DEFINICIONES
Avance: Anticipo en dinero para cubrir gastos por concepto de vidticos y gastos de vigje, gastos de transporte y estadia, auxilio

de vidgje, apoyos econdmicos y en casos excepcionales, pard la adguisicion de bienes y/o servicios.

Legalizacidn:

Legalizacién es el tradmite mediante el cual se formalizan los gastos de un avance concedido, con la presentacion de
los soportes que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad tributaria nacional y de la empresa, para
el respectivo reconocimiento del costo o gasto de las operaciones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
. . . Formato Unico para
Recepcionar los documentos procedentes del funcionario de la empresa, o ' : o
. - i legalizacion de avances, la |Profesional Universitario |l
1 adjuntando el formato Unico para legalizacion de avances, la factura y -
. - factura y soportes de Contabilidad.
soportes de consignacién. ; o
consignacion
2 Revisar los soportes y retenciones practicadas cuando haya lugar a ello Pl IneRien]
' Contabilidad.
Devolver los documentos a la persona que legaliza el avance de dinero, eifielo remisorio con Profesional Universitario |l
3 ) ; : soportes y relacion de i
cuando presenfen inconsistencias. Contabilidad.
gastos efectuados
: s : ; ; ; Profesional Universitario |l
4 Revisar y verificar las observaciones realizadas en el item anterior, &
Contabilidad.




Realizar el registro de la legalizacién del avance en el sistema contable
mediante comprobante tipo 3.

Comprobante fipo 3

Profesional Universitario |l
Contabilidad.

Imprimir el comprobante (Tipo 3) y enviar al jefe de contabilidad para su

Comprobante tipo 3

Profesional Universitario |l

revision. Contabilidad.
ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EREREIR ;:AOESTRUCTORES DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRAE;’LAD(EC;(')\S]RATO s SUBGERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
] Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 14 del 23-07-2018. 23 de julio de 2018.
Se agrega documentacion de referencia, varia definicion de avances, cambio en )
’ actividad 3, 5 v 7. Sequn Resolucidén No. 21 de fecha 01 de noviembre de 2019. 01 de noviembre de 2019.
Se medifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas
3 d|ogr.arno qle flujo y observloalo,nes. Se CCerllbICI el h'po de |eTI:C’] de To.hom'a por Cerfiury 28 de diciembre de 2022,
Gothic". Se incluye la descripcion del cambio, segUn adopcion de Directiva Gerencial
No. 19 del 28-12-2022.




PRGFAS51

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

4 CEDELCA Version 02
o T 28/12/2022
y PROCESO SANEAMIENTO CONTABLE =
Pagina 1 de 2
OBJETIVO: Dapurary; sanear]a infaimicior sonials midianie el djste-gewalores.que SUBPROCESO REFERENTE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

permitan establecer el valor real en los estados financieros de la empresa.

Resolucion N° 107 de 2017 expedido por la
Inicia con la expedicion del acto administrativo, mediante el cual se Contaduria General de la Nacidn. Marco
constituye el comite de saneamiento contable y finaliza con la revelacion en c . |[Normativo Resolucion 414 de 2014, Ley 142 de
los estados financiersos de la empresa del avance en el proceso de ROCUMENTACIGH RE RECERENCIA: 1994, Resolucion 193 de 2016 y Plan de
saneamiento contable. Contabilidad para entes Prestadores de
Servicios PUblicos Domiciliarios.

ALCANCE:

TERMINOS Y DEFINICIONES

El proceso de saneamiento contable a que se refiere el articulo 59 de la Ley 1739 de 2014 y la Rresclucion 193 de 2016, consiste en adelantar las gestiones
administrativas necesarias para depurar la informacion contable, de manera que en los estados financierso se revele de forma fidenigna la realidad econonica,
financiera y patrimonial de la empresa CEDELCA $.A ESP, para locual debe establecerse la existencia real de los bienes, derechos u obligaciones que afecten su
patrimonio.

SANEAMIENTO CONTABLE

Conjunto de personas delegadas por la gerencia para conformar el Comite que tendra por objeto estudiar v evaluar el resultado del trabagjo de depuraciuon
contable y adelantar las acciones administrativas pertinientes para la expedicion de los actos administrativos que se requieran para que el area financiera proceda
a efectuar los ajustes que correspondan.

CONTROL DE
SANEAMIENTO CONTABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
. Expedicion de acto administrativo mediante el cual se constituye el Comite de Saneamiento |Acto administrativo desigancion Gerencia General - Subgerencia Financiera y
Contable. Comite Saneamiento Contable Administrativa - Jefe de Oficina Juridica
9 Establecimiento de politicas y procedimiento de saneamiento contable por parte del Acto administrativo de adopci'on de|Gerencia General - Subgerencia Financiera y
Representante Legal, Comite Saneamiento Contable Administrativa - Jefe de Oficina Juridica

Identificacion de las partidas contables objeto de saneamiento contable por parte de la
3 Subgrencia Financiera y Administrativa (evaluar los informes de diagnostico de los entes de
control: informe de Confrol Interno, Revisoria fiscal y Contraloria General de la Republica).

Documento que contiene partidas, [Subgerencia Financiera y Administrativa - Jefe
objeto de saneamiento contable Unidad de Apoyo Contabilidad

4 Iniciar la depuracion que permita establecer la existencia real de los bienes derechos y Subgerencia Financiera y Administrativa - Jefe
obligaciones que representan dichas partidas. Unidad de Apoyo Contabiliddd

5 Cada una de las partidas identificadas y suceptibles de depurar deben ser sustanciadas Profesional Universitario | Unidad de Apoyo de
debidamente, documentadas de manera suficiente, con las cuales se soportan. Contabilidad

Si no se dispone de la documentacion que respalde el derecho, bien u obligacion, deben
aplicarse los procedimientos administrativos tedientes a su localizacién, reconstruccidn,

) sustitucion o reposicién, utilizando mecanismos alternos de comprobacion, tales como
circulares y requerimientos (Resooucion 414 de 2014 de la Contaduria General de la Nacion -
art 3 decreto 1914 de 2003.

Subgerencia Financiera y Administrativa - Jefe
Unidad de Apoyo Contabilidad

En caso de tener resultados de las acciones antericres, se debe continuar con el proceso de
investigacion, aportando al expediente en loposible, las declaraciones escritas de

7 funcionarios y exfuncionarios, dejando constancia del posible origen de la partida las
probables causas para su no recuperacion 6 pago, segun sea el caso (art 2 decreto 1914 de
2003,)

Subgerencia Financiera y Administrativa - Jefe
Unidad de Apoyo Contabilidad




Para los casos que lo ameriten, deben abstenerse de la oficina juridica las correspondientes
certificaciones 6 conceptos sobre la situacion juridica de la partida a depurar, tales como

Subgerencia Financiera y Administrativa - Jefe
Unidad de Apoyo Contabilidad v jefe oficina

B caducidad, prescripcion, o cualquier otra forma de extincion de la obligacién {literal C Uridica
articulo 4 Ley 716 de 2001). ] '
9 En fodos los casos, es necesario un analisis de costo-beneficio, comparando el monto a Subgerencia Financiera y Administrativa - Jefe
recuperar y/o depurar con el costo arealizarlo (literal f Ley 716 de 2001) Unidad de Apoyo Contabilidad
En el acopio de la informacion suficiente y necesario, se procedera a proponer cada uno de
10 los casos a consideracion del comite de Saneamiento contable (literal bart, 7 decreto 1282 Comite Saneamiento Contable
de 2002)
Luego del estudio y evaluacion del Comité de Saneamiento Contable, debe consignarse en
actas las condiciones y decisiones aprobadas para cada una de las partidas sometidas a su |Acta de Comite Saneamiento : :
11 : 8 5 ) / : ;i Comite Saneamiento Contable
consideracion, las cuales se toman como recomendaciones, hacia la instancia respectiva Contable
(literal B articulo 7 decreto 1282 de 2002)
El acta resultante del Comite de Saneamiento Contable y los soportes resultados del estudio
12 de cada partida, serdn los documentos mediante el cual se realizardn los registros contables Jefe Unidad de Apoyo Contabilidad
que correspondan a la informacion objeto de depuracion contable.
13 Informe final que soporta el saneamiento contable de cada partida donde se indica el Profesional Universitario | Unidad de Apoyo de
proceso, las cuentas que afectan, el valor y los documentos soportes. Contabilidad
La Ofici imi i .
14 a Oficina de Control Interno evoEuc:r.o.n el ct..lmplfmlenio del proceso de Saneamiento Tofedelat dhoda ol iaiHe
Contable de acuerdo con la normatividad vigente,
15 repc:roc_:lon periodica de los informes a los Erjfes de Control de los avances del proceso del Jefe Oficina de Apoyo de Contabilidad
Saneamiento Contable, cuando sean requeridos.
16 Archivo de documentos sopartes de las partidas objeto de depuracion contable. Profemonal Unlyamioie [ inidoct aedpoyeme
Contabilidad
Reveloc]on en las notas a los Est‘od.os F-|n<}n<:|ercs dg la Empresa del avance en el proceso de Subgerencia Financiera y Administrativa - Jefe
17 saneamiento contabley de las limitaciones en el mismo, y los aspectos adicionales que

ameriten ser informados.

Unidad de Apoyo Contabilidad

ASPECTOS ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR:
NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRATISTA CONTRATO No. 074 DE 2021 SUBGERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

1 Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 21 de fecha 01-11-2019 01 de noviembre de 2019.
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas diagrama de flujo y

2 observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma"” por “Century Gothic". Se incluye la descripcién del cambio, |28 de diciembre de 2022,
segun adopcién de Directiva Gerencial No, 19 del 28-12-2022.




GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

PRGFA52

4 CEDELCA Version 02
A CemenErrraddrcaSA 152 r 28/] 2/2022
PROCEDIMIENTO DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS =
Pdgina 1 de 2

Establecdr el procedimiento para el control y registro de la

OBJETIVO: depreciacion mensual de los activos fijos de CEDELCA S.A SUBPROCESO REFERENTE GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
ESP:
Inicia con la revision mensual de los cuadros controles de

ALCANCE: activos fijos y finaliza con la conciliacién de cuadro DOCUMENTACION DE Resolucion 414 de 2014 expedida por la

' control, registros contables y archivo de la REFERENCIA: Contaduria General de la Nacién.

documentacion.

TERMINOS Y DEFINICIONES

DEPRECIAON CONTABLE . )
al uso, el paso del tiempo vy la vejez.

Disminucion periodica del valor de un bien material o inmaterial y que puede derivarse de tres razones principales: el desgaste debido

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDADES REGISTROS RESPONSABLE
1 Revisidn de bdses de datos de Control de Activos Fijos de la Empresa Profemonal Universianio | Apeye
Contabilidad.
5 Se clasifican en activos electricos y activos fijos bajo administraciéon de Profesional Universitario Il Apoyo
CEDELCA S.AES.P. Contabilidad,
3 Cada una de estas bases de datos se clasifican en Informaciéon Contable Profesional Universitario Il Apoyo
e informacién Fiscal Contabilidad.
De acuerdo con la vida Util-remanente que tenga cada bien, se calcula
4 el valor de la depreciacién contable se realiza de acuerdo con el costo  |Archivo control activos Profesional Universitario Il Apoyo
atribuido valor de reposicién o nuevo y la depreciacién fiscal de acuerdo|propiedad, planta y equipo. Contabilidad.
con el costo.
5 Registro contable en sistema Synersis y control de archivos Feoiesianal Unteenttaiall Apoye
9 ynenisy ‘ Contabilidad.
6 Condicién mensual, cuadro control activos fijos vs registros contables mees'o.n.al URVSHoHO] Apsye
Contabilidad.
5 Profesional Universitario Il Apoyo
7 Archivo documentos Eaphebiie,
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NOMBRE: EVERGREEN CONSTRUCTORES S.A.S DIANA LORENA ASTUDILLO QUIRA MARIA BRAVO CUELLAR
CARGO: CONTRATISTA CONTRATO No. 074 DE 2021 SUBGERENTE FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO GERENTE SUPLENTE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
] Procedimiento que ingresa nuevo mediante Resolucion No. 21 de fecha 01-11-2019 01 de noviembre de 2019.
Se modifica en forma general el contenido del procedimiento, se eliminan las columnas
5 diagrama de flujo y observaciones. Se cambia el tipo de letra de "Tahoma" por "Century T I e———)

Gothic". Se incluye la descripcion del cambio, segUin adopcidn de Directiva Gerencial No, 19
del 28-12-2022.




