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Fundada 1827  ° “34 afios”

Cartagena de Indias, 27 de noviembre de 2009

Sefiores

EDUARDO PERTUZ RAMOS
IGNACIO CHICA LOBO
Egresados con estudios en Pregrado
Programa de Contaduria Publica
Facultad de Ciencias Economicas
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Cartagena -

Cordial saludo:

Nos agrada comunicarles que su anieproyeclo de trabajo de grado titulado
“CREACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATI VoS Y
CONTABLE DE LA EMPRESA PRIVATE POLYGRAPH SERVICED LTDA.”, fue
aprobado por el docente jurado GABRIEL ENRIQUE ROMERO VILLALBA, segin
consta en el Acta de Comité de Graduacion N° 011 reunidos el miércoles 25 de
noviembre del ario dos mil nueve (2009).

Por lo anterior, le anexamos el respectivo anteproyecto y el formato de control de
asesorias, para el desarrollo del trabajo en mencion.

No esté de mds recordarle, que el Reglamento vigente, contempla un plazo mdximo de
tres (3) afios a partir de la fecha de terminacion académica para optar su titulo como
Contador Publico y dos (2) aFios a partir de la fecha de aprobacio’;;z_ del anteproyecto,
para la presentacion del trabajo de grado. Este plazo de dos afios no interrumpe el
estipulado para graduarse.

Cordialmentci,___ o m /\

' L
GASPAR EDUARDO PALACIQ MENDOZA
Secretario Comité de Graduacign
Programa de Contaduria Publica

Gleays Huila L.

“Siempre a la Altura de los Tiempos”

Facultad de Ciencias Econémicas — Programa de Contaduria Publica
Piedra de Bolivar, Avenida del Consulado, Calle 30 N° 48-152, Apartado Aéreo N° 1382 Telefax 6754453

Email: prcontaduria@unicanagena.edu.co
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Cartagena de Indias, 16 de mayo de 2009

Contador Publico

ALBERTO MONTALVO PRIETO
Docente

Programa de Contaduria Piblica
Facultad de Ciencias Econdémicas
Cartagena

Cordial saludo:

Le comunicamos que el Comité de Graduacion, reunido el jueves 14 de mayo
de 2009, segln consta en el Acta N° 004, lo ha designado para asesorar a los
jévenes IGNACIO CHICA LOBO Y EDUARDO PERTUZ RAMOS, egresados
con estudios en pregrado del programa de Contaduria Publica, en la
elaboracion de su anteproyecto y proyecto de grado titulado “CREACION DE
UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DE
LA EMPRESA PRIVATE POLYGRAPH SERVICED LTDA .".

Para tal efecto los estudiantes haran contacto con usted a fin de acordar el plan
de trabajo.

Confio en que usted pondra todo el empefio y aportard su reconocida
capacidad para llevar a feliz término con la calidad exigida por la Facultad.

Cordialmente,

/g_—&
—_—

—GESPER EDUR ..Eﬁe'lﬂ-k;%ZA

Secretario Comité de Graduacion
Programa de Contaduria|Publica

Copia: Jévenes Ignacio Chita Lobo y Eduardo Pertuz Ramos.

ey (uiln £

“Siempre a la Altura de los Tiempos™

Facultad de Ciencias Econdmicas — Programa de Contaduria Péblica
Piedra de Bolivar, Avenida del Consulado, Calle 30 N° 48-152, Apartado Aéreo N° 1382 Telefax 6754453
Email: prcontaduria@unicartagena.cdu.co




Cartagena de Indias, Mayo 31 de 2009

Seiores:

COMITE DE GRADUACION
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONONICAS
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA

Ciudad

Cordial saludo.

Adjunto a la presente y para su aprobacién estamos enviando nuestro trabajo de grado
titulado ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIETO ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE DE LA EMPRESA PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA. Esto con el animo de
obtener el grado de CONTADOR PUBLICO TITULADO de ia Universidad de Cartagena.

Atentamente.

(]

gt en
Igna/{:hic Lobo Eduardq Pertuz Ramos
C./9,294 088 Turbaco/Bolivar €.C.73,131,897 Cartagena



Cartagena de Indias, Agosto 10 de 2009

Sefores:

COMITE DE GRADUACION
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONONICAS
PROGRAMA DE CONTADUR!A PUBLICA

Ciudad

Cordial saludo.

Mediante la presente me permito informar que después de haber revisado
detalladamente el anteproyecto de grado titulado ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DE LA EMPRESA PRIVATE
POLYGRAPH SERVICE LTDA desarrollado por los sefiores Eduardo Jesus Pertuz Ramos
e Ignacio Chica Lobo emito ante ustedes concepto favorable para la presentacion del
mismo ante el comité de graduacién para ser sometido a su respectiva revision y
aprobacion.

ASESOR
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Cartagena de Indias, Febrero 05 de 2010

Sefores:

COMITE DE GRADUACION
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONONICAS
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA

Ciudad

Cardial saludo.

Adjunto a la presente y para su aprobacion estamos enviando nuestro trabajo
de grado titulado ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIETO
ACDMINISTRATIVO Y CONTABLE DE LA EMPRESA PRIVATE POLYGRAPH
SERVICE LTDA. Esto con el animo de obtener el grado de CONTADOR
PUBLICO TITULADO de la Universidad de Cartagena,

Agradeciéndoles de antemano la atencién prestada.

Atte.

”%’4 ) ‘
Ignacio £Aica®obo Eduar ertuz

C.C.9,294,088 de Turbaco/Bolivar C.C. 73,131,897




Cartagena de Indias, Febrero 5 de 2010

Sefores:

COMITE DE GRADUACION
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONONICAS
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA

Ciudad

Cordial saludo.

Adjunto a ustedes para su consideracion, estudio y aprobacion, del trabajo de
grado titulado ELABORACION DEL WMANUAL DE PROCEDIMIETO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE DE LA EMPRESA PRIVATE POLYGRAPH
SERVICE LTDA. Presentado por los alumnos Ignacio Chica y Eduardo Pertuz,
el cual ya revise,

Agradeciéndoles de antemano la atencion prestada.

Afte,

MONTALVO
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INTRODUCCION

Con el objeto de buscar una mayor transparencia, control, alcance y cobertura
en el desarrollo de seleccion de personal en las empresas publicas y privadas lo
mismo que las personas naturales que requieran este tipo de servicio de la
ciudad, ha surgido un ente que ofrece seguridad y respaldo en la seleccidn de
personal guardando concordancia con los perfiles requeridos por parte de
estas.

Es responsabilidad de la administracién el crear, disefiar e implementar un
adecuado control para que los diferentes procesos realizados dentro de la
organizacion sean agiles, concordantes al cumplimiento de normas de ley y a
los estatutos de la misma.

El siguiente proyecto servira de guia para fijar procedimientos administrativos y
contables en la empresa Private Polygraph Service Ltda. Que serviran de base

en ia torna de decisiones.

La implementacion de este manual de procedimientos administrativos y
contables da las herramientas necesarias para una buena organizacién y control
de las actividades inherentes del ente econdmico como lo son sus
procedimientos operativos; para ello debe contar con las herramientas
contables necesarias para registrar, controlar y analizar las operaciones, con el
fin de suministrar informacion clara y oportuna de los resultados obtenidos

que reflejen la situacion actual del ente.

Este manual de procedimientos administrativo y contable contribuye a que la
empresa Private Polygraph Service Ltda., cumpla con los estandares y
requerimientos minimos de calidad en la prestacion de servicio, en miras de
salvaguardar los intereses econémicos y fisicos de todos los asociados y

mantener el logro de los objetivos.
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1. PLANTAMIETO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1 FLANTAMIENTO DEL PROBLEMA

PRIVATE POLYGAPH SERVICE LTDA. Es una compafia de tipo limitada, con
patrimonio propio y nacional, creada por medio de escritura piblica No. 202 de
Enero 31 de 2008 otorgada por Notaria 4ta de Cartagena, con una duracion

pactada hasta Febrero 12 de 2058 contados a partir d la fecha de Ia creacion.

El objeto social de la empresa serd la prestacion de servicios de exdmenes de
poligrafias, alquiler de salas para exdmenes con poligrafo, alquiler de
poligrafos, servicios de investigacion: por robo, dudas maritales, dudas entre
socios, empleados de servicio domestico, vigilantes, rutinas, seleccion de
personal. Para realizar su objeto, |a sociedad podra comprar, vender, adquirir
toda clase de bienes muebles o inmuebles, abrir cuentas corrientes, girar,
endosar, aceptar, protestar, pagar o cancelar cheques y toda clase de titulos
valores, tomar o dar dinero en préstamo a intereses, dar en prenda o hipotecar
sus benes, y aceptarlos en pagos y en fin realizar toda clase de operacionesy de
actos o contratos siempre que sean necesarios para el logro de los fines que
desarrolla la sociedad y que relacionen de una manera directa con su objeto
social. |.a sociedad también podra contratar con empresas privadas, mixtas,
publicas y del estado y en general todo acto o contrato que propenda a la

realizacion del contrato social.

La empresa cuenta con dos socios los cuales son: MARIA ANGELA HERNANDEZ
RAIMOS y GUSTAVO ENRIQUE PLESTED DE POMBO.

Desde su inicio cuenta con el Sr. Gustavo Plested de Pombo como gerente
general, una secretaria, un técnico especializado (poligrafista), que no es de
planta y cuenta con {a infraestructura necesaria para Hevar a cabo todas sus
gperaciones. La empresa maneja gran responsabilidad como es el
aseguramiento y calidad en la prestacidn del servicio y lo que este brinda, la
mayoria de las operaciones son realizadas en las mismas instalaciones, mas

aun, se brinda atencion por fuera de las mismas, incluso por fuera de la ciudad.

15



En la actualidad se maneja un alto volumen de clientes (de alto prestigio) por
cuanto el servicio prestado es tnico en la ciudad, esto conlleva a presentar una

alta calidad en nuestro desempefio.

Por no ser una empresa que cuente con mucho personal, el manejo del controt
interno ejercido sobre todas las operaciones es sencillo y realizado por el

gerente. Se carece de procedimientos estabiecidos, definidos y escritos.

Actualmente no cuenta con un departamento contable para el manejo de la
informacidn, lo que genera desconocimiento de esta, debido que estos datos
son manejados de manera externa por politicas contables de asesores.
Ademas, la discontinuidad o variacion de servicios contables contratados, hace
fue se genere siempre nuevos criterios contables, es decir de acuerdo al
contader en turno, asi variaria dichos criterios, esto genera confusién a la hora

de analizar la informacion generada.
De acuerdo a lo antes mencionado se hace obvio las siguientes necesidades:

» Falta de manual instructivo administrativo el cual establezca politicas de
manejo operacional para cada una de las personas de los diferentes
puestos de trabajo.

» Falta de instructivo contable el cual establezca politicas de manejo
contable, responsabilidades, alcance y procedimientos.

» Falta de determinacién de responsabilidades en cada funcionario, no

existe claridad en procedimientos y funciones.
Estc conlleva que:

o Haya multiplicidad de funciones y responsabilidades, se termina
haciendo muchas veces las mismas actividades por diferentes
funcionarios.

s lainformacién contable generada no sea oportuna.

o No contar con informacién soporte como flujos mensuales de
operaciones, con la cual realizar comparativos y presentar informes de

estado actual.
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En presencia de todas estas necesidades es clara la implementacién de un
Manual de Procedimientos Administrativo y Contable, por cuanto a la
obtencion del logro del objeto social del ente econdmico, la optimizacion del
recurso humano, la competitividad y calidad de! servicio brindado. Esto
reflejaria mejoraria en la definicién de responsabilidades en caso de riesgo o
perdidas econdmicas y que la toma de decisiones a niveles financieros cuente

con las bases solidas y necesarias.

Este Manual de Procedimiento Administrativo y Contable permitira a la
empresa a través de sus procedimientos tener una guia para evaluar
oportunamente la gestion realizada, {a calidad del servicio ofrecido, la
satisfaccion del cliente y el establecer politicas administrativas y contables que

ayuden al fortalecimiento del control interno en la compafiia.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Qué beneficio representa a la organizacidn y al cliente, la creacion de un

manual de procedimientos administrativos y contables?

11



2. DELIMITACION DEL TEMA

2.1 DELIMITACION DEL TIEMPO

La base informativa a tomar para la creacién del manual de procedimientos
administrativos y contable de Private Polygraph Service Ltda. Se hara desde la
fecha de creacién y/o inicio de actividades de la entidad (Enero 01 de 2008),

hasta pasados seis meses en desarrollo de la actividad (Junio 31/2009)

2.2 DELIMITACION DEL ESPACIO

La base aplicativa del siguiente proyecto se llevara a cabo en las instalaciones
de Private Polygraph Service Ltda. Centro, Edificio Colseguros Oficina 302 Calle

Cochera del gobernador N2 33-15 Cartagena de Indias D.T. y C. Colombia.

13



3. OBIJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Elaboracion del manual de procedimientos Administrativo y Contable de la

empresa Private Polygraph Service Ltda.

3.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Para la obtencién de los mejores resultados, se hace necesario establecer
politicas administrativas y contables que ayuden al fortalecimiento del control

interno de la compafiia, para ello se presentan los siguientes:

» Identificar las actividades operativas que se lleven a cabo en la empresa
Private Polygraph Service Ltda.

* Analizar y describir funciones a desarroliar por los diferentes cargos de
la empresa.

e Definir las funciones administrativas y contables, sefialando niveles de
responsabilidad y rango de autoridad a diferentes niveles.

¢ Definicidn de procedimientos administrativos y contables de la empresa
Private Polygraph Service Ltda.

* Diseno del flujo grama de los procesos de la empresa Private Polygraph

Service Ltda.
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4. JUSTIFICACION

La organizacion es la base fundamental de todo ente econdmico, esencial en la
busqueda y logro de todos sus objetivos'. Para cumplir con todo ello e ir a
acorde con los parametros economicos actuales requeridos, se necesita de la
implementacion sana, organizada, fundamentada, analizada y aplicada de
procedimientos diversos tanto interno como externos establecidos para la
obtencion de metas, cumpliendo con todas las expectativas de crecimiento y
ofrecimiento de calidad en nuestro servicio; enmarcados bajo politicas de
cumplimiento legal y normativos administrativo, como politicas de logro

objetivo en miras de salvaguardar los intereses de |la compafia.

El punto ha llegar, es establecer o crear las bases solidas de controles
necesarios, los cuales jugaran un papel fundamental y de mucha importancia,
siendo este un sistema compuesto por un conjunto de planes, métodos |,
normas, procedimientos y mecanismo de verificacion y evaluacién adoptados
por la entidad en procura de que todas las actuaciones dentro de la empresa,
estén acorde con la ley, de los estatutos y politicas del ente econdmico,
logrando la eficiencia en los recursos y las directrices administrativas de la
empresa Private Polygraph Service Ltda. Cumpliendo con los estandares de

calidad, asegurando la competitividad del ente y la satisfaccion del cliente.

La creacion del Manual de Procedimiento Administrativo y Contable de la
empresa Private Polygraph Service Ltda. es de mucho valor pues servira de guia
sistematica y de control de los procesos del ente. Dada la situacion actual
presentada por la compafiia y a falta de una buena organizacion, la importancia
del presente trabajo radica en la mejoria que aportara a la administracion y al

control del ente.

"Ver Idalberto Chiavenato, Introduccién a la Teoria Gral. Admén,, p. 109
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MISION

Ser la organizacion lider en proveer servicios de poligrafia con alto concepto de
confiabilidad en la obtencidon de veracidad de la informacién requerida,
satisfaciendo |as necesidades del cliente de manera agil, eficiente y segura,
cumpliendo asi nuestro compromiso con un equipo humano, ético vy

profesional.

VISION

En cinco {5) afos ser la mas importante organizacion en servicio de poligrafia,
brindando veracidad de la informacidn a nuestros clientes, a través del
conocimiento de sus necesidades y expectativas, posicionandonos como la
mejor compafia, manteniendo el compromiso ético de excelencia en el

servicio y respeto al cliente.
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5. MARCO REFERENCIAL
5.1 MARCO TEORICO

Dentro del proceso de mejoramiento continuo de la calidad que deben adoptar

las organizaciones modernas para atender eficazmente| los requisitos,

necesidades y expectativas de sus usuarios ¢ beneficiarios tanto externos como
internos, la identificacién, estructuracién y documentacion de los procesos y
procedimientos inmersos en su quehacer, se constituye en un mecanismo de
planificacién idéneo y expedito para orientar el rumbo hacia el logro de los
objetivos institucionales, al igual que para la gestion y la evaluacion
permanente en la perspectiva de contribuir a la creacion de un sistema de
aseguramiento de la calidad que garantice la produccién de bienes o prestacién

de servicios, sean éstos publicos o privados.

Ordenar y documentar la seleccion de dichos procesos, etapas, procedimientos
y actividades, permite a las instituciones racionalizar el uso de los recursos al
simplificar tramites, evitar funciones repetitivas, eliminar cuellos de botella por
indefinicion, evitar la evasion de responsabilidades, lo cual se traduce en ahorro
de tiempos, movimientos y costos operacionales3.

Propender por la definicién de tareas en forma sencilla y claral genera eficacia,
eficiencia y seguridad como elementos esenciales de una buena gestién, al
tiempo que facilita la aplicacién de los mecanismos de autocontrol en un
proceso de mejoramiento y fortalecimiento de la capacidad organizacional para

atender sus compromisos con los clientes o destinatarios.

5.2 MARCO CONCEPTUAL

s MANUAL DE PROCEDIMIENTO: seiiala los pasos a seguir o a ejecutar en una
determinada actividad u operacidn, indicando paso a paso |los aspectos que
componen el proceso, todo lo anterior por escrito y dada ia concertacion

previa a estudios y analisis de operatividad.

3. Ver Idalberto Chiavenato, Introduccién a la Teoria Gral. Admén., p. 116




PROCEDIMIENTO: método para realizar o hacer alguna cosa

PROCESO: conjunto de faces sucesivas de un fenomeno o asunto, los cuales
son controlados, supervisados y evaluados por el sistema de control

interno.

MANUAL: documenteo guia que describe procedimientos o actividades de
acuerdo a pautas légicas y secuenciales, que estan sujetas a permanente

evaluacidn. Es una de las fuentes a evaluar en un examen de auditoria.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO: describe todas las medidas adoptadas por
las directrices, administradores o gerentes para dirigir y controlar la
organizacion bajo su responsabilidad. Conjunto de procedimientos a seguir
en la evaluacion de los sistemas implementados en el desarrollo normal de

actividades al logro de los objetivos del ente.
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6. METODOLOGIA

Esta investigacion de acuerdo a sus caracteristicas es de tipo descriptivo, ya que
se parte realizando un diagnostico de la situacion actual de la empresa, con el
proposito de conocer y analizar dreas criticas para proponer y analizar
procedimientos administrativos y contables ideales, que se amolden a las
necesidades de la misma y permita alcanzar un mayor nivel de eficiencia en su

desarrollo.

La poblacion sobre la cual se desarrollara dichas actividades esta conformada
en su totalidad por el personal de la empresa, que esta compuesta de cuatro

personas:
e (erente
e Secretaria

¢ Auxiliar contable

Técnico poligrafista

Por ser una empresa pequefia en cuanto a la cantidad de empleados, el
desarrollo y estudio de la muestra se aplicara o correspondera a todos y cada

uno de ellos.

24



Las fuentes primarias en el caso del siguiente estudio, la constituyen fa
observacion directa que realizara el responsable de la investigacion en los
diferentes procedimientos administrativos, contables y entrevistas Hevadas a

cabo con el recurso humano.

Las fuentes secundarias se obtendran a través de consultas a fa documentacion
realizada por la entidad y que seran complementadas con el uso de libros de

gestion administrativa y demas que contengan temas de estudio.

Para la recoleccién, procesamiento y analisis de datos se hara utilizacién de las

siguientes técnicas:
» QObservacion directa
» Bibliografia

# Entrevistas

Se efectuaran entrevista a todos los empleados del ente cuya informacion
obtenida se procesara, clasificara y analizara de manera clara, precisa y
confiable, para establecer mecanismos tendientes al mejoramiento de los

procesos efectuados por la empresa.

29



7. PRESUPUESTO

CONCEPTOS VALOR
TRANSPORTE 360,000
PAPELERIAY FOTOCOPIAS 420,000
EQUIPOS DE COMPUTACION Y COMUNICACION 1,650,000
ASESORIAS 2,100,000
IMPREVISTOS 600,000
TOTAL PRESUPUESTO 5,130,000
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1. IFORMALIZACION DEL PROYECTO

Resolucién No. 0004 de Enero 2010

Por medio de la cual se adopta el manual de procedimientos Administrativo y Contable de
PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

El Gerente General
En uso de sus atribuciones estatutarias y considerando:

» Que para el desarrollo de las actividades administrativas y contables se
requiere contar con un instructivo que guie la ejecucion de los diferentes
procedimientos.

e Que es necesario armonizar la ejecucién del trabajo en’la organizacion dentro
de parametros especificos.

« Que es necesario implementar un manual de procedimientos administrativo y
contable,

Resuelve
o ‘ ’ Articulo 1°. Adoptar en todas sus partes el Manual de Procedimiento
i Administrativo y Contable cuyo texto forma parte integral de esta resolucion.
. Articulo 2°. La coordinacion de la implantacién, evaluacion y modificacion del
— presente manual esta a cargo de la Gerencia soportada en cada uno de los
participantes.
Articulo 3°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicidn.
Comuniquese y cumplase.

-Dade en Cartagena a los 17 dias del mes de Enero 2010

GUSTAVO ENRIQUE PLESTED DE POMBO

Gerente
Ui‘ . - *
- = Centro, E{ﬁﬁ;lo Colsegyros Ofic. 302 + Calle Cachera del Gobernador No. 33-15
Telégbno: 564 3023 + Celtllares: 315 733 5359 - 315 881 6149
5 ﬁ'ﬂﬁﬂ' pps. Itda@gmall Gin + Cartagena de Indias - Colombla




2. INTRODUCCION

La empresa PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA es un ente cuya
supervivencia, crecimiento y rentabilidad depende en buena parte de la
organizacion y ejecucion de los diferentes procedimientos que le imprime
su dinamica diaria.

Por ello este manual de procedimiento adguiere un gran valor como guia
para la realizacion de las labores por parte de cada uno de los
empleados gue forman parte de la empresa.

Dentro de este marco de actuaciones, estamos solicitando fa maxima
diligencia en la observancia de los procedimientos contenidos en el
presente manual para mejorar el nivel de desemperio individual de cada
dependencia ¢ de la organizacion.

Cada dependencia es directamente responsable de definir, disenar,
mejorar, simplificar, racionalizar e implementar sus procedimientos,
adelantando la coordinacion interna correspondiente.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual ha sido disefiado con el propésito de guiar al
personal de las areas administrativas y contables, en la ejecucion de los
procedimientos, a través de la descripcion de i0s mismos.

Dada la importancia de! presente manual, cabe anotar que es de estricto
cumplimiento y se debe evitar todo tramite fuera de él

El manual es un instrumento de consulta permanente por gquienes tienen
la responsabilidad de dirigir, ejecutar y controlar los procedimientos
respectivos.

4. MARCO LEGAL

Para la ejecucién de los procedimientos contenidos en el presente
manual, fueron y deben observarse las siguientes disposiciones de
orden legal:

o Codigo Civil

+ Codigo de Comercio

o Decreto 2649

* Decreto 2650

» Estatuto Tributario

» Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas
» Normas concordantes

5. DESTINTARIOS DEL MANUAL

El' presente manual esta dirigido a todo el personal de PRIVATE
POLYGRAPH SERVICE LTDA. Es responsabilidad de todos los
funcionarios la correcta aplicacion del presente manual.

6. MANEJO Y CONSERVACION DEL MANUAL

El rmanual debe ser objeto de manipulacion cuidadosa con el fin de
garantizar el buen estado y uso de la totalidad del instructivo.

Se debe mantener en lugres libres de contaminacion por agentes fisicos,
quimicos o biolégicos que contribuyan al deterioro del mismo.



Para garantizar la durabilidad del presente manual, se crea una copia en
formato CD, lo gue significa tenencia oporfuna, ingreso de futuras
restructuraciones y/o posibles modificaciones.

7. ACTUALIZACIONES

El presente manual esta a cargo de la gerencia, quien manegjara el
formato de actualizaciones, en el cual se registraran en orden
cronolégico las modificaciones, adiciones o modificaciones a que haya a
lugar, en el transcurso normal de operaciones de la empresa.

Ef responsable del manejo del manuai, una vez hecha y confirmada toda
clase de actualizacion, procedera a retirar del manual las hojas objetas
de cambio, las cuales seran destruidas a fin de evitar confusiones
futuras. De igual manera quedara registrado por escrito todo cambio,
modificacién y/o adicion, para llevar asi control e historial de todo
proceso.



8. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS CARGOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES DE LA EMPRESA PRIVTE
POLYGRAPH SERVICE LTDA.

8.1 GERENTE.

Maxima autoridad representativa del ente, encargado de las relaciones
publicas, es quien maneja y contacta las personas y organizaciones
claves para celebracién de contratos de venta de servicios, tanto en
sector publico como privado.

Sobre éste recae la jefatura financiera y administrativa. Tiene como
tareas la consecucion de recursos econémicos para el proceso
operacionatl normal de la compania stendo éste la principal fuente de
ingresos.

8.2 SECRETARIA

Ademas de las funciones inherentes al cargo, esta llamada a ser la
asistente de gerencia. Entre sus fusiones se encuentra el estar
encargada de recepcion: telefonica, de documentos y facturas, atencién
al cliente, cotizacion de servicios.

8.3 AUXILIAR CONTABLE

Es el encargado de realizar los registros contables en el software
administrativo contable trident, asi como también la elaboracion de
documentos fisicos que soporten la contabilidad, tales como documentos
equivalentes, facturacién a clientes, control, manejo y elaboracion de
recibos de caja, comprobante de egresos, notas de ajustes contables,
notas credito y debito etc. todo esto de acuerdo al plan unico de cuentas.
De igual forma interviene con la facturacion generada por la empresa por
concepto de ventas, realiza las conciliacicnes bancarias y lleva registro

de las ventas diarias.

Cumple funciones administrativas tales como la elaboracion de la
nomina quincenal, el calculo de las prestaciones sociales, liquida los
aportes de seguridad social y pensional, elaboracién de cheques, pago
de servicios publicos. El auxiliar contable especificamente realiza todo Io
relacionado con la digitacion contable y en cuanto a ia presentacion de
reportes se limita a la presentacion de cuentas por pagar.
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8.4 CONTADOR EXTERNO

Encargado de elaborar las declaraciones en la fuente mensual,
declaraciones de IVA bimestral, declaracion de renta anual, liquidacidn
de impuestos distritales y todos aquellos que representen o aquellos que
le sean inherentes al objeto social del ente.

Su presencia solo se hmita a cuando haya lugar, como lo es la
presentacion de declaraciones ante la DIAN. EI contador no asesora
activamente a la administracion, en cuanto a la toma de decisiones, solo
presentara informe contables y servira de apoyo siempre y cuando asi
se requiera por parte de ia administracion.

8.5 TECNICOS POLIGRAFISTAS

Personal encargado de realizar las poligrafias, dicho servicio
recordemos se pueden presentar de forma interna (en nuestras oficina),
o de forma externa (por fuera de la oficina o de la ciudad).
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9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES
DE: PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

91 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El proceso administrativo es una metodologia orientada al ejercicio de la
direccion y control de las empresas. Comprende fundamentaimente el
desarrollo armonico de las siguientes funciones administrativas: planeacion,
organizacién, direccién y control.!

9.1.1 PLANEACION

Es la funcidon del proceso administrativo que permite identificar las
oportunidades de mejoramiento en las operaciones de las organizaciones, y
facilitar el establecimiento formal de los planes, proyectos y programas
requeridos para alcanzar los objetivos propuestos.

PROCEMIAIEHTOS
T e

/’, \\\A

POLITICAS PRESUPUESTO

A
i
1
i
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<

OBJETVOS VISION

T

MISION

1 . .. . .
Ver ldalberto Chiavenate, Introduccion a la Teoria Gral, Admon.
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9.1.1.1 Mision

Como componentes del proceso administrativo; la misién debera expresar la
razon de ser de la organizacion en todas sus dimensiones. Involucra al cliente
como parte fundamental del negocio al igual que a 10s recursos humanos y su
infraestructura.

9.1.1.2 Vision

Es la proyeccion o futuro posible de la organizacion, su sueno a realiza. Es la
empresa gue puede llegar a ser en un determinado tiempo, la que queremos
que vean nuestros clientes y competidores en el futuro.

9.11.3 Objetivos

En términos de planeacién los objetivos se expresan en propodsitos definidos,
concentrandose en la orientacién de las actividades y todos los esfuerzos.

9114 Politicas

Son un conjunto arménico de normas generales de accion, encaminadas a
orientar la administracion de las entidades a favor del desarrollo de sus
actividades, siempre de acuerdo con los objetivos y los planes preestablecidos.

91.1.5 Procedimientos

Estan integrados normalmente por una serie de tareas agrupadas, a manera de
sucesion cronologica, para ejecutar las diferentes actividades de la
organizacion dentro del marco concreto y especifico de su objeto social.

9.1.1.6 Presupuesto

Se expresa en un documento técnico en el que se presenta la organizacion de
los ingresos, y de los costos y gastos estimados de las empresas,
correspondientes a un determinado periodo.
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9.1.2 ORGANIZACION

Es la funcién administrativa que tiene por objeto la obtencién, disposicion,
asignacion y distribucion de todos los recursos contemplados en la funcion de
planeacion, definiendo claramente las distintas relaciones, ligados a la mision,
los objetivos y los planes establecidos.?

Los componentes mas importantes de fa funcion de organizacion son:

9.1.21 Estructura Organizacional

Es un modelo formal que adoptan las organizaciones, en el que se identifican
fas relaciones inter-funcionales, los niveles jerarquicos de poder, las lineas de
autoridades y de responsabilidades, y las funciones que se desarrollan en la
empresa. Para facilitar la comprensién de tal estructura se utilizan
organigramas.

Dado el concepto que un manual es la compilacién organizada de politicas,
normas y procedimientos inherentes a una determinada actividad que tiene
como objeto basico, racionalizar las acciones involucradas en dicha actividad,
para que ella sea desarrollada en forma metddica y eficiente: este estudio se
enfoca en la busqueda de la eficiencia y la economia de todos los
procedimientos debido al objeto social de la empresa.

Los procedimientos aqui descritos se definen como el sentido comun vy
organizado puesto en practica para llevar a cabo una actividad determinada. En

2 Ver Idalberto tChiavenato, Introduccidn a la Teoria Gral. Admoén.
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la prestacion de servicios, nos enfocaremos en las acciones colectivas y trabajo
en equipos con el fin de simplificar, minimizar esfuerzos y estandarizar las
operaciones de la empresa, definiendo la forma en que esta se debe realizar.

Estos procedimientos corresponden a la seleccién de politicas, normas y
procedimientos tendientes a normalizar y facilitar actividades de tipo
administrativo tales como: Operaciones de oficinas, manejo de documentacién,
teneduria de libros, contabilidad, informes, proyectos, programas de trabajo,
presupuestos, bosquejos, ingenieria (de oficina, no de fabrica), normas de
trabajo, control de procedimientos y asientos similares, ya sean o no
ejecutados en la oficina.

En esta parte del estudio se consideraron los manuales de procedimientos
administrativos como el punto focal de esta investigacion, para tal efecto se
recopilo la informacion a partir de las siguientes fuentes:

v informacion suministrada por las dependencias involucradas
v Observacion y analisis de las situaciones a normalizar
v Procedimientos anteriores o similares

9.1.2.1.1 Organigrama Propuesto

ESTRUCTUAR ORGANIZATIVA PARA PRIVATE POLYGRAPH SERVICE
LTDA

GERENTE

CONTADOR
—————— EXTERNO
'SECRETARIA

POLIGRAFOS CONTABLE




9.1.2.2 Manual de funciones y Procedimientos

Los manuales de funciones y de procedimientos administrativos y opreativos en
las organizaciones, son instrumentos que guian sus funciones administrativas y
operativas de acuerdo con la naturaleza de las empresas, 10s manuales
registran la manera como deben tartarse las operaciones desde su origen
hasta su finalizacion. De ahi que las personas responsables de las
administracion de negocios deban ocuparse por las existencias de manuales
tecnicamentes preparados, actualizados, conocidos, utilizados y aceptados por
el personal.

Cuando se conciben, disefan y desarrolian los manuales de procedimientos
administrativos y contables, debe tenerse en cuenta el sistema de control
interno que requiera la empresa y vincularlo a los mismos, lo cual significa que
toda operacion a nivel funcional implica una accion o nivel de control interno.

9.1.2.3 Administracion de Personal

Esta funcion contempla una serie de subfunciones de vital importancia como
factor de éxito gerencial:

9.1.2.3.1 Seleccion

Conslituye el proceso definido por la administracion para captar y ubicar el
personal apto y con perfil definido, de acuerdo con los requerimientos laborales
y en cumplimiento del objeto social.

9.1.2.3.2 Desarrolio

Constituye en estimular técnicamente las cualidades innatas de cada persona
para obtener la maxima realizacion posible en funcién de su actividad laboral.

9.1.2.3.3 Motivacion

Este concepto se concreta esenciaimente en hacer sentir satisfecho al personal
dentro de la organizacidon en aspectos fisicos, mental, espiritual, social y
material.

9.1.2.3.4 Administracion de Salarios

Consiste en un programa de asignacién técnica de remuneracién que
pretenden determinar el monto adecuado de los salarios de los empleados:
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dichc programa consta de los siguientes elementos: analisis de puestos,
valoracion de tareas y/o actividades y calificaciones de meritos.

9.1.3 DIRECCION

Es la funcion administrativa que hace posible mediante ta accidon del
administrador, la realizacion efectiva de las actividades planeadas. Ei
administrador toma decisiones que ejecuta él directamente o que delega y
vigila el cumplimiento detallado de las 6rdenes impartidas. La direccién
comprende cinco funciones.®

Innovacion Comunicaciones

Coordinacion de Delegacidn de
actividades Funciones

Toma de
decisiones

3 Ver Idalberto Chiavenate, Introduccidn a la Teoria Gral. Admon.



9.1.3.1 Comunicacioén

Es el proceso que facilita la iniciacion y el intercambio de planes, informacion,
ideas y opiniones en la mente de las personas, duefias de cada proceso.

9.1.3.2 Delegacion de Autoridad

Consiste en conferir atribuciones a las personas ubicadas en los diferentes
niveles jerarguicos.

9.1.3.3 Toma de Decisiones

Es una actividad corriente de tipo administrativo en todas las posiciones de
direccion. Con ella se define la responsabilidad del manejo de personal y los
demas recursos disponibles para alcanzar los objetivos de la empresa.

9.1.3.4 Coordinacion de Actividades

Es la sincronizacion justa de todas las actividades distribuidas en el espacio y
tempo. Su proposito es cumplir con los objetivos previamente establecidos.

9.1.3.5 Innovacion

Debe ser una forma de conducta para todo director que se basa en el hecho de
que las empresas son siempre dinamicas, van hacia adelante o hacia atras.
Por lo tanto se requiere estar permanentemente en plan de hacer mejor las
cosas, con una mentalidad creativa y optimista.

9.14 CONTROL

En cuanto a funcion del proceso administrativo, el control permite determinar el
grado de realizacion y eficacia de los procedimientos: lo cuantifica y evalla, y
luego establece si es necesario la aplicacion de medidas correctivas, de
manera que la ejecucion se realice conforme a lo previamente planeado.

9.1.4.1 Procesos de Evaluacion Para el Control
9.1.4.1.1 Area administrativa

v" Es responsable de la contabilidad e integridad de la informacion
v Es responsable del uso eficiente y econdmico de los recursos
v" Es responsable de salvaguardar los activos
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v~ Es responsable del cumplimiento de las politicas, planes,
procedimientos, leyes y reglamentos.

9.1.4.1.2 Gerente

v" Vela por que las operaciones se ejecutan conforme a las disposiciones
y procedimientos administrativos, operativos y de control debidamente
establecidos.

v Esresponsable que las operaciones se estén cumpliendo dentro de los
niveles deseables de la economia, eficiencia y efectividad.

v Es responsable del cumplimiento de los objetivos y politicas de [a
organizacion en relacion con la administracion.

v Velar por la integridad y bienestar de todo el personal.

9.1.4.1.3 Secretaria Gerencia

v' Suple hasta ciertc grado y responsabilidad las ausencias de la
direccion operativa.

v Hace seguimiento a las garantias del servicio brindado y el contacto
permanente con los clientes.

v Sub-controla o lleva el orden operativo de los procesos.

9.1.4.1.4 Técnicos

v'  Poseen las condiciones necesarias de seguridad, en cuanto su
implementacion.

v Poseen todos los elementos necesarios para cumplir sus funciones.

v" Responde con los niveles minimos establecidos de calidad.

9.1.4.1.5 Auxiliar Contable
¥v" Posee todos los elementos necesarios para cumplir sus funciones.

v Es responsable directo del equipo de cémputo a su cargo para el buen
desempenio de sus labores.

v" Cumple con una funcion especifica.



9.2 PROCEDIMIENTOS CONTABLES

9.21 OBLIGACIONES LEGALES QUE DEBEN CUMPLIR EL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

9.2.1.1 Tesis Juridica

Todo comerciante debe llevar Contabilidad de acuerdo a los Principios de
contabilidad generalmente aceptados, segln reglamentacion contable general
(Decreto 2649/93); por medio de los cuales se registra e informa contablemente
sobre los asuntos y actividades del ente.?

Enmarcada por conceptos, objetivos y normas basicas que fundamentan y
circunscriben dicha informacién contable; cumpliendo asi cualidades como ia
comprensibilidad, pertinencia, utilidad, confiabilidad y comparabilidad.3

Dado el proceso de globalizacion que se enfrenta hoy y la importancia en
manejar un mismo lenguaje en cuanto a la informacion, se tiene que uno de los
objetivos primordial de la contabilidad es el de proporcionar informacion
financiera de la organizacion a personas naturales y entidades juridicas
interesadas en sus resultados operacionales y en su situacion economica.

La contabilidad suministra informacion de la empresa a los administradores,
como una contribucidn a sus funciones de planeacion, control y toma de
decisiones: los mismos requieren de informacion financiera confiable,
comprensible, objetiva, razonable y oportuna.

Por ello tenemos que los estados financieros constituyen una representacion
estructurada de la situacion financiera, del rendimiento financiero y de los flujos
de efectivo de la entidad. El objetivo de los estados financieros con propositos
de informacion general es ese; siendo util a una amplia variedad de usuarios a
la hora de tomar sus decisiones econoémicas.

Los estados financieros también muestran los resultados de la gestion
realizada por los administradores con los recursos que se les han confiado.
Para cumplir este objetivo, los estados financieros suministraran informacion
acerca de los siguientes elementos de la entidad: 3B

v activos
v pasivos
v/ patrimonio neto

3 Decreto 2649 de 1993 /Titulo [/Capitulo I/Art. 1 Definicidn. — Capitulo II/Art. 4 Cualidades. - Capitulo II/Normas

Basica.

3-8 11ttp;;’,’www.moores.conLuc,def/NICI.pdf
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v gastos e ingresos, en los que se incluyen las pérdidas y ganancias
v otros cambios en el patrimonio neto
v flujos de efectivo.

El comerciante también debe cumplir con el deber de inscribirse en el Registro
mercantil, donde también debera inscribir los Libros de contabilidad o Libros de

comercio.3-¢

Respecto a la obligacion de lievar Contabilidad, segun el Codigo de comercio,
solo lo es para los comerciantes (Personas que ejercen Actos mercantiles),
mas no para los no comerciantes, como por ejemplo para las personas gque
ejercen una Profesion liberal, quienes no estan obligadas a lievar contabilidad
por lo que no se les puede exigir. Esto no impide que el contribuyente lleve
registros contables que le permitan tener un control de sus operaciones.“

En cuanto a la validez de la contabilidad como prueba, el articulo 772 del
Estatuto Tributario, establece que la contabilidad constituye prueba a favor del
contribuyente siempre y cuando se lleve en debida forma.®

El no llevar Contabilidad estando obligado o no llevaria debidamente, es
sancionable en los términos del articulo 655 del Estatuto tributario.

La obligacion de llevar contabilidad no esta dada por pertenecer o no al
régimen comun, $ino por ser comerciante.

Toda persona perteneciente al régimen comun debe inscribirse en el Rut o
actualizarlo si ha estado inscrito antes como Régimen simplificado.

Expedir factura segun los requisitos establecidos en el articulo 617 del Estatuto
tributario:

Estatuto Tributario. Articulo 617. Requisitos de la factura de venta. Para efectos
tributarios, la expedicién de factura a que se refiere el articulo 615 consiste en
entregar el original de la misma, con el lleno de los siguientes requisitos:

a Estar denominada expresamente como factura de venta.
b. Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

c. Apellidos y nombre o razon social y NIT del adquirente de los bienes o
servicios, junto con la discriminacion del IVA pagado.

3.c Caodigo de Comercio/ Libro Primero/ De los Comerciantes y de los Asuntos de Comercio/
CAPITULQ ILf Deberes De Los Comerciantes/ Articule 19

4 Cadigo de Comercio/ TITULO FV. De los Libros de Comercio/ CAPITULO £/ Libros y Papeles del Comerciante
Articulos 48 al 60

5 Estatuto Tributario/ Articule 772
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d. Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva
de facturas de venta.

e. Fecha de su expedicion.

f. Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

g. Valor total de la operacion.
h. El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.
i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Al momento de la expedicidon de la factura los requisitos de los literales a), b),
d) y h), deberan estar previamente impresos a través de medios litograficos,
tipograficos o de técnicas industriales de caracter similar. Cuando el
contribuyente utilice un sistema de facturacion por computador o maguinas
registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se entienden
cumplidos |os requisitos de impresion previa. El sistema de facturacion debera
numerar en forma consecutiva las facturas y se deberan proveer los medios
necesarios para su verificacion y auditoria.

lLa no expedicion de factura, o la expedicion sin el lleno de requisitos es un
hecho sancionable en los términos de los articulos 652 y 657 del Estatuto
tributario.

Presentar bimensualmente la respectiva declaracion de lva en los plazos que el
gobierno sefale. Esta declaracion se debe presentar asi durante el periodo a
declarar no se hayan realizado operaciones econémicas.

lgualmente se debe presentar declaracion de Retencion en la fuente e
Impuesto de renta.

Toda Persona juridica es Agente de retencidn y como tal debe declarar, y a
partir de la ley 1066 de 2006, todo agente de retencion debe presentar la
respectiva declaracion asi sea en cero. Adicionalmente, la declaracion se debe
presentar con pago, de lo contrario se considera como no presentada.

En cuanto a las personas naturales responsables del régimen comun, estas
estan en la obligacion de asumir el lva en las adquisiciones que le hagan al
Régimen simplificado. Esto se debe hacer mediante el mecanismo de
retencion, lo que las convierte en agentes de retencién solo por este concepto,
y por tal razén deben presentar la declaracion mensual asi en el mes no hayan

asumido lva al Régimen simplificado.

ad



Las declaraciones deben ser presentadas en debida forma y firmadas por quien
segin la ley deba hacerlo. Si eso no se hace, se consideran como no
presentadas.

9.2.1.2 IVAy Retencion en la Fuente
IVA

El departamento de contabilidad estara a cargo de velar por el debido
cumplimiento de la ley en cuanto a materia de impuesto se trate, bajo Ia
responsabilidad que tiene el ente de recaudar y declarar el Impuesto a las
ventas, como lo es fa generacion del impuesto en cada una de las facturas
expedidas a terceros por los servicios prestados. Para tal efecto se tendra en
cuenta lo siguiente:

« Segun lo dispuesto en el Libro IIl del Estatuto Tributario “tmpuesto sobre las
ventas”

Articulo 420. Hechos sobre los que recae el impuesto.
El impuesto a las ventas se aplicara sobre:
b) La prestacion de servicios en el territorio nacional

« Segun lo dispuesto en fa Ley 6 de 1992 Titulo | Impuestos y Contribuciones.
Capitulo Hl “Impuesto sobre las Ventas™

Articulo 24. Responsable del impuesto sobre las ventas en los Servicios.
Adicionase el Estatuto Tributario con el siguiente articulo: "Articulo 437-1.
Responsable del impuesto en los servicios. Seran responsables del impuesto
sobre las ventas quienes presten servicios, con excepcion de: a) Quienes
presten los servicios expresamente excluidos del impuesto en la ley, y b)
Quienes cumplan las condiciones exigidas para pertenecer al Regimen
simplificado. A partir del afio en el cual se adquiere la calidad de responsable,
se conservara dicha calidad, hasta la fecha en que el contribuyente solicite la
cancelacién de su inscripcion en el registro nacional de vendedores, por haber
cumplido las condiciones sefialadas en este articulo, durante dos afios
consecutivos.

Paragrafo. Lo dispuesto en este articulo se entiende sin perjuicio del
cumplimiento de la obligacién de facturar y de las demas obligaciones
tributarias diferentes a las que les corresponde a los responsables del impuesto
sobre las ventas.

8 Diario Oficial No 40.490, de 30 de junie de 1992/ TITULO 1. Impuestos y Contribuciones/ Cap. I1l/ Art. 24
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Paragrafo segundo. Para efectos de control de los responsables que presten
servicios gravados y no sean comerciantes, ef Gobierno Nacional podra sefialar
formas especiales que les permitan cumplir con las obligaciones formales
contempladas en la ley para los responsables det impuesto sobre las ventas".

Articulo 25. Servicios gravados y exceptuados. El literal b) del articulo 420 del
Estatuto Tributario, quedara asi:

"b) La prestacion de servicios en el territorio nacional”.

El literal ) del articulo 437 del Estatuto Tributario, quedara asi:

"c) Quienes presten servicios”. El articuto 476 del Estatuto Tributario, quedara
asi: "Se exceptuan del impuesto los siguientes servicios: 1. Los servicios
meédicos, ndontoldgicos, hospitalarios, clinicos y de laboratorio, para la salud
humana.

2. El servicio de transporte publico, terrestre, fluvial y aéreo de personas en el
territorio nacional. El servicio de transporte nacional e internacional de carga
maritima, fluvial, terrestre o aérea.

3 El arrendamiento financiero (leasing), los servicios de administracion de
fondos del Estado, las comisiones de los comisionistas de bolsa, las
comisiones de las sociedades fiduciarias, las comisiones por la Intermediacion
en la colocacion de seguros, reaseguros o titulos de capitalizacién y los
intereses generados por las operaciones de crédito.

4. Los servicios publicos de energia, acueducto y alcantarillado, aseo publico,
recoleccion de basuras y gas domiciliario ya sea conducido por tuberia o
distribuide en cilindros. En el caso del servicio telefonico local, se excluyen del
impuesto los primeros 250 impulsos mensuales facturados a los estratos uno y
dos. '
5. El servicio de arrendamiento de inmuebles.

& Los servicios de educacion primaria, secundaria y superior, prestados por
establecimientos reconocidos por el Gobierno Nacional.

7 Los servicios de arquitectura e ingenieria vinculados Unicamente con la
vivienda hasta de dos mil trescientos (2.300) UPACS.

8. Los servicios de publicidad, de radio, prensa y television, incluida la
television por cable y el servicio de exhibicion cinematografica.

9 Los servicios de clubes sociales o deportivos de trabajadores.

10. Los servicios prestados por las empresas de aseo, las de vigilancia y las
empresas de servicios temporales de empleo.

11. Las comisiones por operaciones ejecutadas con tarjetas de crédito y debito.
12 El servicio de almacenamiento e intermediacién aduanera, por concepto de
gestiones adelantadas en las importaciones.

13. El almacenamiento de productos agricolas por almacenes generales de
deposito.

Paragrafo. En los casos de trabajos de fabricacion, elaboracién o construccion
de bienes corporales muebles, realizados por encargo de terceros, incluidos los
destinadcs a convertirse en inmuebles por accesidon, con o sin aporte de
materias primas, ya sea que supongan la obtencion del producto final o
constituyan una etapa de su fabricacion, elaboracion, construcciéon o puesta en
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condiciones de utilizacion, la tarifa aplicable es Ia que corresponda al bien que
resulte de la prestacion del servicio”.

Retencion en la fuente

Segin Ic dispuesto por la ley en materia de retencién en la fuente, descrito y
consagrado en el Estatuto Tributario Colombiano, tenemos:

Titulo H. Obligaciones Del Agente Retenedor.”

e Reterer.

Articulo 375. Efectuar la Retencion.

Estan obligados a efectuar ia retencion o percepcion del tributo, los agentes de
retencion que por sus funciones intervengan en actos u operaciones en los
cuales deben, por expresa disposicion legai, efectuar dicha retencion o
percepcion.

e Consignar

Articulo 376. Consignar lo Retenido.

Las personas o entidades obligadas a hacer la retencién, deberan consignar el
valor retenido en los fugares y dentro de los plazos gque para tal efecto sefale el
Gobierno Nacional.

Articulo 377. La Consignacién Extemporanea Causa Intereses Moratorios.

La no consignacion de la retencién en la fuente, dentro de los plazos que
indique el Gobierno, causara intereses de mora, los cuales se liquidaran y
pagaran por cada mes o fraccion de mes caiendario de retardo en el pago, de
acuerdo con lo previsto en el articuio 634.

» Expedir Certificados

Articulo 381. Certificados por otros Conceptos.

Cuando se trate de conceptos de retencion diferentes de los originados en la
relacion laboral, o legal y reglamentaria, los agentes retenedores deberan
expedir anualmente un certificado de retenciones que contendra

a. Aflo gravable y ciudad donde se consigné la retencion.

b. Apellidos y nombre o razén social y NIT del retenedor.

c. Direccién del agente retenedor.

d. Apellides y nombre o razon social y NIT de la persona o entidad a quien se le
practico la retencién.

e. Monto total y concepto del pago sujeto a retencion.

f. Concepto y cuantia de la retencion efectuada.

g. La firma del pagador o agente retenedor.

7 Estatuta Tributariof Libro Segundo. Retencién &n La Fuentef Titulo 1/ Art. 375 al 382
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A solicitud de la persona o entidad beneficiaria del pago, el retenedor expedira
un certificado por cada retencion efectuada, el cual debera contener las
mismas especificaciones del certificado anual.

Paragrafo 10. Las personas ¢ entidades sometidas a retencion en la fuente
podran sustituir los certificados a que se refiere el presente articulo, cuando
éstos no hubieren sido expedidos, por el original, copia o fotocopia auténtica de
la factura o documento donde conste el pago, siempre y cuando en él
aparezcan identificados los conceptos antes senalados.

s Presentar Declaraciones

Articulo 382. Obligacion de Declarar.

Los agentes de retencion en la fuente deberan presentar declaracion mensual
de las retenciones que debieron efectuar durante el respectivo mes, de
conformidad con lo establecido en los articulos 604 al 606, inclusive.

9.21.2 impuesto De Industria y Comercio

Concejo Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C.
Acuerdo No. (041 del 21 de diciembre de 2006)
ESTATUTO DE RENTAS DISTRITAL

Impuesto De Industria Y Comercio, Avisos Y Tableros®

Articulo 86: Autorizacién Legal y Naturaleza.

El Impuesto de Industria y Comercio es un gravamen de caracter general y
obligatorio, autorizado por la Ley 97 de 1913, la Ley 14 de 1983, y los Decretos
1333 de 1986

Articulo 87: Hecho Generador.

El hecho generador del impuesto de industria y comercio esta constituido por
el ejercicio o realizacidén directa o indirecta de cualquier actividad industrial,
comercial o de servicios en la jurisdiccion de Cartagena D. T y C., ya sea que
se cumplan de forma permanente u ocasional, en inmueble determinado, con
establecimientos de comercio o sin ellos.

Articulo 89: Actividad Comercial.

Es actividad comercial, la destinada al expendio, compraventa o distribucion de
bienes y/c mercancias, tanto al por mayor como al por menor y las demas
actividades definidas como tales por el Codigo de Comercio, siempre y cuando
no estén consideradas por la ley como actividades industriales o de servicios.

Articulo 90: Actividad De Servicio.

5 Conceje Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C./ Acuerdo No. (041 del 21 de diciembre de 2006)
Capitulo [If Impuestos Indirectos/ 1. Impuesto de Industria y Comercic, Avisos y Tableros

52



Se entiende por actividad de servicio, toda tarea, labor o trabajo ejecutado por
persona natural o juridica o por sociedad de hecho, sin que medie relacion
laboral con quien lo contrata, que genere una contraprestacién en dinero o en
especie y que se concrete en la obligacién de hacer, sin importar que en ella
predornine el factor material o intelectual.

Articulo 91: Periodo Gravable, De Acusacion Y Declarable.
Por periodo gravable se entiende el tiempo dentro del cual se causa la
obligacion tributaria del impuesto de industria y comercio, el cual es anual

Paragrafo.- A los contribuyentes que presenten voluntariamente la declaracion
privada del impuesto de Industria y Comercio y su complementario de Avisos y
Tableros y sobretasa Bomberil, de manera bimestral y paguen la totalidad del
impuesto dentro de de los plazos establecidos por la Administracion Distrital, se
les otorgara a manera de estimulo un descuento igual al indice de precios al
consumidor (IPC) del afio inmediatamente anterior, certificado por el DANE.

Articulo 92: Vencimientos Para La Declaracion y El Pago.

Los contribuyentes del Impuesto de Industria y Comercio, deberan presentar su
declaracién privada y pagar simultaneamente el impuesto de conformidad con
el decreto de plazo que para el efecto establezca el Alcalde Mayor de
Cartagena D. Ty C.

9.2.1.4 Sujetos

Articulo 96: Sujeto Activo.”

Cartagena D.T y C. es el sujeto activo del impuesto de industria y comercio que
se cause en su jurisdiccién, y en él radican las potestades tributarias de
administracion, control, fiscalizacion, liguidacion, discusion, recaudo,
devolucion y cobro.

Articulo 97: Sujeto Pasivo.”®

Es sujeto pasivo del impuesto de industria y comercio la persona natural o
juridico, ¢ la sociedad de hecho, que realice el hecho generador de la
obligacién tributaria.

También son contribuyentes del impuesto de industria y comercio, |as
sociedades de economia mixta y las empresas industriales y comerciales del
Estado del orden Nacional, Departamental y Distrital.

¥ Concejo Distrital de Cartagena de Indias D. T. y C./ Acuerdo No. (041 del 21 de diciembre de 2006}
Capitule T Impuesto de Industria v Comercio, Avisos v Tableros/ Art. 96

o8 Concejo Distrital de Cartagena de Indias D. T, y C/ Acuerdo No. (041 del 21 de diciembre de 2006}
Capitule 11/ Impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros/ Arl. 97

T’ % et
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Los establecimientos de crédito definidos como tales por la Superintendencia
Bancaria y las instituciones financieras reconocidas por la ley, son
contribuyentes con base gravable especial.

Las personas juridicas sometidas al control y vigilancia de la Superintendencia
Bancaria, no definidas o reconocidas por ésta ¢ por la ley, como entidades o
establecimientos de crédito o instituciones financieras, pagaran el impuesto de
industria y comercio conforme a las reglas generales que regulan dicho
impuesto.

9.2.2 SOFTWARE UTILIZADO EN EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
TRIDENT

Es el software Multiuso que fue disefado para el manejo en linea de la
contabilidad de una empresa asi como también del manejo de los diferentes
deparlamentos basicos que la conforman, este software trabaja de manera
periodica, es decir, no actualiza en linea ni los saldos de los periodos
siguientes en caso de alguna modificacion en los periodos anteriores, esto se
puede hacer utilizando comandos disponible ajenos al software.

El sistema consta de 9 maédulos principaies: Contabilidad, Clientes,
Proveedores, Facturacion, Inventario, Ordenes de compra, Tesoreria y
Procesos Especiales. El paguete incluye manual, disquetes con los programas
respectives y tarjeta de registros.

Caracteristicas especiales de este software.

+ Se encuentra disponible para las plataformas: Windows.

s« Permite elaborar documentos contables en linea reduciendo
sustancialmente el trabajo en el area de contabilidad.

s Permite reducir el tiempo de Auditoria y Revisién, ya que el sistema
audita previamente los documentos.

» Permite al usuario definir y generar sus propios estados financieros a
través de un editor de estados financieros, de acuerdo a las
necesidades especificas, eliminando la dependencia del contador y
del programador del software.

e« Genera archivos de consulta, los cuales pueden ser vistos y
modificados en Excel.

s Garantiza la seguridad del acceso a los datos, ya que el sistema
permite definir para cada usuario las opciones del programa que
puede ejecutar.
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9.2.3 PLAN UNICO DE CUENTAS UTILIZADO EN PRIVATE POLYGRAPH
SERVICE LTDA

El 29 de Noviembre de 1993 el gobierno nacional mediante el decreto 2650
expidié el nuevo plan unico de cuentas {(P.U.C) para comerciantes, esta
disposicion busca faciiitar a los diversos entes econdmicos la uniformidad en el
registro de sus operaciones para que exista una transparencia, claridad y
comparabilidad en la informacion.®¢

A partir de lo anterior se propcne para la empresa PRIVATE POLYGRAPH
SERVICE: LTDA el presente plan unico de cuentas, para facilitar el manejo de
ios diferentes rubros que se manejan en esta empresa.

¥ beereta Regglamentario 2650 de 1993/ Plan Unico de Cuentas/ Capitulo 1, 11, 11, 1V
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PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA
PLAN UNICO DE CUENAS
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PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

PLAN UNICO DE CUENTAS

9.2.3 PLAN UICO DE CUENTAS

CUENTA
1

11

1105
110505
11050505
110510
11051005
1110
111005
11100501
11100502
11100503
13

1305
130505
13050505
1325
132505
1328
132801
13280101
13280102
1330
133001
13300101
133005
13300501
13300502
13300505
133095
13309501
13309599
1355
135515
13551505
135517
13551705
135518
13551805
135530
13553001

DESCRIPCION

ACTIVO

DISPONILE

CAJA

CAJA GENERAL

CAJA GENERAL

CAJA MENOR

CAJA MENOR

BANCOS

BANCOS NACIONALES

BANCO HELM BANK

BANCO OCCIDENTE
BANCOLOMBIA CTA DE AHORROS
DEUDORES

CLIENTES

CLIENTES NACIOALES
CLIENTES NACIOALES

CTAS POR COBRAR A SOCIOS
SOCIOS

APORTES POR COBRAR
ASOCIOS

MARIA ANGELA HERNANDEZ RAMOS
GUSTAVO ENRIQUE PLESTED DE POMBO.
ANTICIPOS Y AVANCES

A CONTRATISTAS

A CONTRATISTAS

A PROVEEDORES

RICARDO BLANCO

PAPELERIA TORO

OTROS

PROVEEDORES DE GASTOS
LITOGRAFICAS

OTROS

ANTICIPOS DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCION
RETENCION EN LA FUENTE
RETENCION EN LA FUENTE
RETENCION DE IVA

RETENCION DE IVA

RETENCION DE ICAT
RETENCION DE ICAT

O0TROS IMPTOS DESCONTABLES
IMPTO DE TIMBRE



13553099
135595
13559501
13559502
13559503
1365
136525
136595
136599
1370
137005
137010
1380
138020
14

1435
143505
14350510
15

1524
152405
152410
152495
152499
1528
152805
15280505
15280510
152825
152899
1540
154005
154099
15409901
1592
159215
15921501
159220
15922001
159235
15923501
159299
15929901
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OTROS IMPTOS

OTROS

SALDO A FAVOR

SALDO A FAVOR RENTA ANO ANTERIOR
ANTICIPOS VARIOS

CTAS POR COBRAR A EMPLEADQOS
CALAMIDAD DOMESTICA

ANTICIPOS DE SALARIOS

OTROS

PRESTAMOS A PARTICULARES

CON GARANTIA PERSONAL

CON GARANTIA REAL

CTAS POR COBRAR A TERCEROQOS

CTAS POR COBRAR A TERCEROS
INVENTARIOS

MERCANCIAS NO FABRIADAS POR LA EMPRESA
MERCANCIAS GENERALES

MERCANCIA RECIBIDA EN CONSIGNACION
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPOS
MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINAS
MUEBLES Y ENCERES

EQUIPOS

OTROS

AJUSTES POR INFLACION

EQUIPO DE COMPUTACION Y COMUNICACION
EQUIPO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
EQUIPO POLIGRAFO

EQUIPO COMPUTOS

LINEAS TELEFONICAS

AJUSTE POR INFLACICN

FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE
CAMIONETA Y CAMPEROS

AJUSTE POR INFLACION

AJUSTE POR INFLACION

DEPRESIACION ACUMULADA

EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE COMPUTO Y COMUNICACION
EQUIPO DE COMPUTO Y COMUNICACION
FLOTAY EQUIPO DE TRANSPORTE
FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE
AJUSTE POR INFLACION

AJUSTE POR INFLACION



2

21

2105
210508
21050201
21050502
2120
21200&
21200501
21200502
212010
212020
212505
2195
219505
22

2205
220505
22050505
23

23325
233505
23350501
233530
233540
23354005
23354010
233545
23354501
233550
23355001
23355099
233555
233595
23359501
2355
235505
235510
23551001
23551002
2365
236505
23650505
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PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

PLAN UNICO DE CUENTAS

PASIVOS

OBLIGACONES FINANCIERAS

BCOS NACIONALES

SOBREGIROS

BCO COLMENA

BCO OCCIDENTE

COMPANIA DE FINANCIAMIENTO COMERCIAL
PAGARES

SALDO PNDNT SOCIOS

CREDITO No

ACEPTACIONES FINANCIERAS
CONTRATO ARRENDAMIENTO FINANCIERO (LEASING)
SOBREGIROS

OTRAS OBLIGACIONES
PARTICULARES

PROVEEDORES

PROVEEDORES

PROVEDORES NACIONALES
PROVEDORES NACIONALES

CTAS POR PAGAR

COSTOS Y GASTOS POR PAGR
GASTOS FINANCIEROS

INTERES FINANCIERO HELM BANK
SERVICIOS TECNICOS
ARRENDAMIENTOS

ADMINISTRACION OFICINA EDIF COLSEGUROS
ARRIENDO DE LOCALES
TRANSPORTE FLETES Y ACARREO

A PROVEEDORES

SERVICIOS PUBLICOS

COLOMBIA TELECOMUNICACIONES
CTAS POR PAGAR VARIAS

SEGUROS

OTROS

OTROS COSTOS Y ASTOS POR PAGAR
DEUDAS CON ACCIONISTAS O SOCIOS
ACCIONISTAS

SOCIOS

MARIA ANGELA HERNANDEZ RAMOS
GUSTAVO ENRIQUE PLESTED DE POMBO.
RETENCION EN LA FUENTE
RETENCION EN LA FUENTE
RETEFUENTE POR COMPRA



23650510
236520
23652005
236525
23652501
23652502
23652503
236530
23653005
236535
236540
2367
23€705
23670505
2368
236805
23680505
2370
237005
23700501
23700502
23700503
237006
23700601
237007
23700701
23700702
237010
237131001
23701002
23701003
2380
238095
24

2408
240810
24081005
24081010
24081015
24081020
25

2505
250501

PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

PLAN UNICO DE CUENTAS

RETEFUENTE POR SERVICIO
COMISIONES

COMSIONES TERCEROS
SERVICIOS

MANTENIMIENTO EQUIPOS
PUBLICIDAD

PUBLICACIONES
ARRENDAMIENTOS

LOCALES COMERCIALES
RENDIMIENTO FINANCIERO
COMPRAS

IMPTO A LASVENTAS RETENIDO
IVA RETENIDO

IMPTO A LASVENTAS RETENIDO
IMPTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
ICAT RETENIDO

IMPTO INDUSTRIA Y COMERCIO
RETENCION Y APORTES A NOMINA
APORTES EPS

SALUD TOTAL EPS

COOMEVA EPS

ISS EPS

APORTES PARAFISCALES

ARP COLMENA

APORTE FONDO DE PENSIONES
PORVENIR S A.

HORIZONTE S A

APORTE FONDQ DE SALUD
COMFENALCO

SENA

ICBF

ACREEDORES VARIOS
ACREEDORES VARIOS
IMPUESTO A LAS VENTAS
IMPUESTO A LAS VENTAS

IVA POR PAGAR

IVA DESCONTABLE

IVA GENERADO CLIENTES

INDUSTRIA Y COMERCIO POR PAGAR

IVA POR PAGAR

CTAS POR PAGAR EMPLEADOS
NOMINA POR PAGAR

SALARIO POR PAGAR
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25050101
26

2605
2610
261005
26:100501
26100502
261010
26101001
26101002
261015
26101501
26101502
261020
26102005
26102010
261025
261030
261095
28

2805
280505
28050508
3

31

3105
310505
31050501
31050502
32

33

34

3405
340505
34050501
36

3610
361001
36100101
37

4

41

4155

PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

PLAN UNICO DE CUENTAS

SALARIO POR PAGAR

PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES
PARA COSTOS Y GASTOS

PARA OBLIGACIONES FISCALES
CESANTIAS

CESANTIAS PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA
CESANTIAS EMPLEADOS

INTERESES SOBRE CESANTIAS

INTERESES SOBRE CESANTIAS POLYGRAPH
INTERESES SOBRE CESANTIAS
VACACIONES

VACACIONES POLYGRAPH

VACACIONES EMPLEADOS '
PRIMA DE SERVICIO

PRIMA DE SERVICIO POLYGRAPH

PRIMA DE SERVICIO EMPLEADOS
PRESTACIONES EXTRALEGALES

VIATICOS

QTROS

OTROS PASIVOS

ANTICIPOS RECIBIDOS

DE CLIENTES
ANTICIPOS DE CLIENTE VARIOS
PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO

APORTES SOCIALES

MARIA ANGELA HERNANDEZ RAMOS
GUSTAVO ENRIQUE PLESTED DE POMBO.
SUPERAVIT DE CAPITAL

RESERVAS

VALORACION DEL PATRIMONIO

AJUSTE POR INFLACION

DE CAPITAL SOCIAL

DE CAPITAL SOCIAL

RESULTADOS DEL EJERCICIO

PERDIDAS DEL EJERCICIO

PERDIDAS DEL EJERCICIO

PERDIDAS DEL EIERCICIO

RESULTADOS DEL EJERCICIO DE EJERCICIOS ANTERIORES
INGRESOS

OPERACIONALES

ACTIVIDAD INMOBILIARIAS, EMPRESARIALES ¥ DE ALQUILER

oA



415505
41550501
415520
41552001
415535
415545
415565
42
421040
42104001
4220
422010
42201001
422025
4250
425050
42505001
4295
429551
42955101
429553
42955301
429567
42956701
429581
42958101
5

53

5105
510506
51050601
510521
51052101
510527
51052701
510530
51053001
510533
5053301
510536
51053601
510539
51053901

PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

PLAN UNICO DE CUENTAS

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
ISTALACIONES - OFICINAS

ALQUILER DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
EQUIPOS - POLIGRAFOS
PROCESAMIENTO DE DATQOS
INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE DESARROLLO
INVESTIGACION Y SEGURIDAD

NO OPERACIONALES

DESCUENTOS COMERCIALES CONDICIONADOS
DESCUENTOS COMERCIALES CONDICIONADGS
ARRENDAMIENTOS

CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
DESCUENTOS POR ARRENDAMIENTOS
EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTACION
RECUPERACIONES

REINTEGRO DE COSTO Y GASTOS
REINTEGRO DE COSTO Y GASTOS
DIVERSQOS

EXCEDENTES

EXCEDENTES EN CAJA MENOR
SOBRANTE EN CAIA

SOBRANTE EN CAJA

UTILES PAPELERIA Y FOTOCOPIAS

UTILES PAPELERIA Y FOTOCOPIAS

AJUSTE AL PESO

AJUSTE EN PAGO DE IMPTO

GASTOS

OPERACIONALES DE ADMINISTRACIGN
OPERACIONALES DE ADMINISTRACION
SALARIOS

SALARIOS POLYGRAPH

VIATICOS

VIATICOS EMPLEADOS

AUXILIO DE TRANSPQORTE

AUXILIO DE TRANSPORTE

CESANTIAS

GASTOS APORTE CESANTIAS

INTERESES DE CESANTIAS

INTERESES SOBRE CESANTIAS

PRIMA DE SERVICIO

PRIMA DE SERVICIO

VACACIONES

VACACIONES
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510548
51054801
510551
51055101
510568
51056801
510569
51056801
51056802
51056903
510570
51057001
51057002
510572
51057201
510575
51057501
510578
51057801
510595
51059501
5110
5115
511505
51150502
51150503
51150504
51150505
511510
51151001
5120
512010
51201001
51201002
5130
513010
51301001
51301002
5135
513505
51350501
513510
513525

PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

PLAN UNICO DE CUENTAS

BONIFICACIONES
BONIFICACIONES

DOTACIONES Y SUMINISTRO A EMPLEADOS
DOTACIONES Y SUMINISTRO A EMPLEADOS
APQORTES ARP

APORTES ARP

APORTES EPS

SALUD TOTAL EPS

COOMEVA EPS

IS5 EPS

APORTES A FONDO DE PENSIONES
PORVENIR 5.A.

HORIZONTE S.A.

APORTES A CAJA COMPENSACION
COMFENALCO

ICBF

ICBF

SENA

SENA

OTROS

OTROS

HONORARIOS

IMPUESTOS

INDUSTRIA Y COMERCIO
RETENCION DE 1CAT

SOBRETASAS

ESTAMPILLA UNICARTAGENA
IMPTO PARA RESERVA DEL PATRIMONIO
DE TIMBRE

DE TIMBRE

ARRENDAMIENTOS
CONSTRUCCHONES Y EDIFICACIONES
OFICINA EDIF COLSEGUROS
ADMINISTRACION LOCALES
SEGURGS

CUMPLIMIENTO

GASTO SEGURO CUMPLIMIENTO
SEGUROS EMPLEADQOS

SERVICIOS

ASEQ Y VIGILANCIA

ASEQ URBANO

FUMIGACIONES

ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
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513530
51353001
513535
51353501
51353502
51353503
513550
51355001
51355002
51355003
513585
5140
514005
514010
51401001
51401003
5145
514510
514515
51451502
514520
514525
5155
515505
51550501
515515
515520
5160
516015
51601501
516020
51602001
516035
5195
519505
519510
51951001
51851002
519520
51952001
51952002
519525
51952501

PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

PLAN UNICO DE CUENTAS

ENERG!A ELECTRICA
ELECTRIFICADORA DEL CARIBE

SERVICIO TELEFONICO

TELEFONICA

UNE

SERV.CELULAR OFICINA

TRANSPORTE FLETES Y ACARREOS
SERVIENTREGA

CORDINADORA

TCC

OTROS

GASTOS LEGALES

NOTARIALES

REGISTRO MERCANTIL

CAMARA DE COMERCIO

CERTIFICADOS VARIOS
MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES
CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
MAQUINARIAS Y EQUIPOS

ELEMENTOS ELECTRONICOS

EQUIPOS DE OFICINA

EQUIPOS DE COMPUTO Y COMUNICACION
GASTOS DE VIAJES

ALOJAMIENTO ¥ MANUTENCION
ALOJAMIENTO Y MANUTENCION
PASAJES AEREOS

PASAIES TERRESTRES

DEPRESIACIONES

EQUIPOS DE OFICINA

EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE COMPUTO Y COMUNICACION
EQUIPO DE COMPUTO Y COMUNICACION
FLOTA Y EQUIPQO DE TRANSPORTE
DIVERSOS

COMISIONES

LIBROS SUSCRIPCIONES Y REVISTAS
PERIODICOS

LIBROS

GASTOS DE REPRESENTACION

MARIA ANGELA HERNANDEZ RAMOS
GASTOS DE REPRESENTACION TERCEROS
ELEMENTOS D ASEO Y CAFETERIA
ELEMENTOS CAFETERIA
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51952502
519530
51953001
51953002
51953003
51953004
51953005
51953006
51953099
519535
51953501
51954%
51954501
51954502
51954503
519550
51955001
519560
51956001
51956002
519565
51956501
51959%
51959501
51959510
5195959
52

5205
520506
5720
5235
523560
52356001
52356002
5240
5745
5295
529595
53

5305
530505
53050501
520515

PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA

PLAN UNICO DE CUENTAS

ELEMNETOS DE ASEO

UTILES PAPELERIA Y FOTOCOPIAS
FOTOOPIAS

PAPELERIA OFICINA

PAPELERIA CONTABLE
VOLANTES PUBLICITARIOS
PAPELERIA POLIGRAFQ
ELEMENTOS DE OFICINA

OTROS

COMBUSTILES Y LUBRICANTES
GASOLINA CAMIONETA

TAXIS Y BUSES

TRANSPORTE DE MENSAJERIA
TRANSPORTE DPTO TECNICO
TRANSPORTE OTROS
ESTAMPILLA

GASTO ESTAMPILLA

CASINO Y RESTAURANTES

GASTO ALMUERZOS EMPLEADOS
OTROS

PARQUEADEROS
PARQUEADEROS

OTRO5

AJUSTES EN COMPRA

VARIOS

AJUSTES AL PESO
OPERACIONALES DE VENTA
GASTO PERSONAL DE VENTAS
SALARIOS

ARRENDAMIENTOS

SERVICIOS

PURLICIDAD, PROPAGANDAS Y PROMOSIONES
PUBLICIDAD, PROPAGANDAS Y PROMOSIONES
PUBLICIDAD CONTRATOS OFICIALES
GASTOS LEGALES
MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES
DIVRS0OS

OTROS

NO OPERACIONALES
FINANCIERQS

GASTOS BANCARIOS

GASTOS BANCARIOS
COMISIONES
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b

PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA
PLAN UNICO DE CUENTAS

53051501 COMISIONES

530520 INTERESES

53052001 GASTOS INTERES BANCARIO
53052002 GASTOS INTERES TERCROS

53052003 INTERES SOBREGIROS

530535 DESCUENTOS COMERCIALES CONDICIONADOS
53053501 DESCUENTOS COMERCIALES
53053502 DESCUENTOS COMERCIALES CLIENTES
5315 EXTRAQRDINARIOS

531520 IMPUESTOS ASUMIDOS

53152001 RETENCION EN LA FUENTE

53152002 RETENCION POR ICAT

53152003 IVA RETENIDO

5395 GASTOS DIVERSOS

539595 OTROS

53959501 EVENTOS RELIGIOS0OS

53959502 GASTOS ALQUILER EQUIPOS

59 PERDIDAS

59050505 PERDIDAS

6 COSTOS DE VENTAS

61 COSTOS DE VENTAS Y PRESTACION DE SERVICIO
6155 ACTIVIDAD INMOBILIARIAS, EMPRESARIALES ¥ DE ALQUILER
615505 ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
61550501 ISTALACIONES - OFICINAS

615520 ALQUILER DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
61552001 EQUIPOS - POLIGRAFOS

615535 PROCESAMIENTO DE DATOS

615545 INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE DESARROLLO
615565 INVESTIGACION Y SEGURIDAD

62 COMPRAS

6225 DEVOLUCION EN COMPRAS

62250505 DEVOLUCION EN COMPRAS

8 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

9 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS



9.24 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL SERVICIC DE CONTABILIDAD
CONTRATADO

Los servicios relacionados con la contabilidad deben ser prestados por
perscnas naturales o juridicas idoneas y competentes, la ley sefnala que todas
las actividades técnico contables deben ser desarrolladas por personas
debidamente autorizadas en el que intervienen la junta central de contadores. '

En la actualidad existen muchas personas naturales y juridicas desarrollando
ilegalmente el ejercicio de esta actividad.

Existen muchos estudiantes de contaduria que estan desarrollando estas
actividades con el objeto de complementar su formacién universitaria
entregando como fruto de su trabajo estados financieros, los cuales no pueden
certificar y/o dictaminar, estas informaciones son utilizadas por aigunos
empresarios quienes se someten a pagar por la certificacion y/o dictamen en
forma anual.

La junta central de contadores y el concejo técnico de la contaduria publica,
orientan los profesionales y en especial a los revisores fiscales para evitar
irregularidades en el ejercicio de la profesion, la ley 43 de 1990 preceptia que
el contador publico egresado de cualquier universidad, con titulo universitario
que acredite experiencia esta facuitado para ejercer legaimente siempre y
cuando haya obtenido la tarjeta profesional, solo asi puede orientar, dirigir y
asescrar actividades técnico cientificas en materias contables.

Las funciones contables estan plasmadas en la ley y su finalidad primordial es
qgue el contador publico vinculado a una empresa, garantice el cumplimiento de
las normas y el registro de todas las operaciones sin poner en peligro el
patrimonio de las empresas, ni los intereses de la profesion.'®®

El titulo de contador publico es fundamental, lo mismo gue su inscripcion ante
la Junta Central de Contadores, que acredita legalmente su competencia
profesional, esta facultado para dar fe publica y realizar cualquier actividad
relacionada con la licencia contable.

Todos los jefes de contabilidad y toda actividad contable deben desarrollarse
obligatoriamente por quien o quienes ostenten el titulo de contador publico.

10 LEY 145 DDE 1960 (Diciembre 30)f “Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesion de contador Piblico”
Articulo 1,2

10-8 LEY 145 DE 1960 (Diciembre 30)/ “Por 1a cual se reglamenta el ejerciciv de la profesion de contador Pablico”

Articule 3
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9.2.4.1 Servicios Externos de Contabilidad

Los servicios externos de contabilidad lo realizan personas naturales o juridicas
utilizando varias modalidades tales como:

a) El procesamiento exclusivo de informacién contable, para esto, recepciona la
informacion diaria, semanal o mensual de acuerdo al volumen de informacion y
se considera cumplido el servicio con la entrega del listado segun programa
computarizado, o utllizando software especializado (Trident, Penta, Zeus, Siglo
XX, etc.) solo hay pago cuando se entregan esos listados.

b) Recepcidn, codificacion, procesamiento, validacion y entrega de listados. El
objeto con respecto al registro de las transacciones demanda que estas sean
registradas y clasificadas en las cuentas apropiadas. Este propdsito reconoce
que mas alla de la necesidad de registrar las transacciones, se requieren
juicios de la administracion para  hacer estimaciones y tomar decisiones
requeridas en la preparacién de los estados financieros.

c) Recepcion, codificacion, procesamiento, validacion y entrega de listado y
estados financieros firmados, certificados y la elaboracion y presentacion de
todas las declaraciones tributarias, ademas de cumplir con todo el recorrido
desde la recepcion hasta la entrega de listados, estos estados financieros
deben ser firmados por un contador publico con tarjeta profesional y el
representante legal, bajo cuya responsabilidad se hubiesen preparado para
poner a disposicion de los asociados 0 de terceros, cuya certificacidn consiste
en declarar que han verificado previamente las afirmaciones contenidas en
ellas, conforme al reglamento, y que las mismas se han tomado fielmente de
los libros, asi mismo elaborar todas las declaraciones tributarias a que hubiera
lugar. Para asi entender el servicio prestado.

Es comun encontrar en el mercado, oferente de servicios profesionales y no
profesionales, se podria considerar esto como gjercicio ilegal de la profesién, lo
mismo que la competencia desleal ajeno al cédigo de ética, donde la economia
en pesos no significa que siempre esta recibiendo el mejor servicio, dandose
asi ventajas y desventajas de los servicios de contabilidad contratados de
manera externa a la empresa. Todo lo anterior desemboca en el
incumplimiento de las leyes, la entrega tardia de los informes y declaraciones
tributarias, generando a largo plazo mayores costos a la empresa.

El atraso de las informaciones financieras es una de las fallas mas comunes
junto con el atraso de la presentacidon de las declaraciones tributarias la cuai
afecta econdmicamente a la empresa.

La informacién oportuna es importante debido a que con ella se diligencia o
tramitan licitaciones, solicitudes de crédito, se realiza la planeacién y la toma de
decisinnes por parte de los asociados.

La informacion contable en PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA debe
estar siempre a tiempo debido a que la administracion debe evaluar la situacion
financiera para la obtenciéon o no de recursos externos para la financiacioén de
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la empresa en ciertos momentos del funcionamiento (esto dado el caso de
presentarse la situacion), en donde pueda encontrar solucion como la
financiacion externa, donde uno de los principales requisitos es la presentacion
de los estados financieros de fa compania.

9.2.4.2 Ventajas de la contabilidad contratada externamente

Las ventajas que encontramos en el sistema de contratacidn externa de
contabilidad son las siguientes:

a)

b)

9)

Bajos costos operativos, porque no se tendran oficinas e instalaciones para
el manejo de la contabilidad lo cual reduciria los costos de nomina, de
energia electrica, papeleria, agua etc.

Relaciones contractuales no laborales, por no tener una relacion contractual
directa con quien presta el servicio, se evita el pago de prestaciones
legales.

Libertad en el cumplimiento de las funciones y procedimientos, quien
procesa la contabilidad de manera externa, siempre y cuando cumpla con lo
establecido en el contrato, este posee la libertad de realizar sus funciones y
la manera de realizar dichos procedimientos como él crea pertinente, es
decir, no tiene que cumplir un horario especifico para realizar sus funciones.
Uso de sistemas computarizados, por ser procesada la informacion contable
externamente, no se tiene que destinar ningun computador para realizar
esta labor.

Contratacion a precio fijo, al momento de hacer la contratacion se establece
un precio fijo, independiente a la cantidad de trabajo que exista
mensualmente, sin tener en cuenta el manejo del tiempo en horas extras
etfc.

El manejo indirecto de recurse humano, por no tener manejo directo de la
contabilidad, la empresa se evita el calculo de toda prestacion social de los
trabajadores, las cuales pasaran a ser calculadas por quien lleve la
contabilidad.

Incentiva la capacidad de estudiante y la creacién de pequefias empresas,
al existir esta clase de servicios los estudiantes de contaduria publica de los
ultimos semestres se sienten incentivados a seguir capacitandose vy
esforzandose cada dia mas a ser mejores, viendo la posibilidad de ganar
dinero, asi mismo a que se agrupen y comiencen a formar pequefias
emipresas de servicios contables.

La necesidad de no comprar software contable, al no llevar la contabilidad,
la empresa no esta en la necesidad de adquirir un software contable lo cual
implicara un costo bastante representativo, si tenemos en cuenta lo que
cuestan los diferentes software y licencias.

9.2.4.2 Desventajas de la contabilidad contratada externamente

Las desventajas que se pueden apreciar en la contratacién externa de
contabilidad son las siguientes:

UNINV ERSIDAD DE CARTAGENA
BIBLIOTECA FERNANDEZ DE MADRID
CENTRO DE INFORMACION ¥ DOCUMENTACION
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a)

b)

g)

Relaciones informales entre la empresa y la contabilidad, por el hecho de no
llevar la contabilidad internamente, no va a existir una relacion formal entre
la empresa y la contabilidad, porque no se esta en contacto con ella.
Incumplimiento de las normas iegales profesionales, comerciales vy
tributarias, esta se puede presentar al contratar con personas naturales o
personas juridicas irresponsables o por desconocimiento de las normas
leqales por las cuales se da contabilidad en Colombia de las obligaciones
tributarias  correspondientes, que por ende traera molestias e
inconvenientes al ente.

El pago de sanciones en formas permanentes, como se dijo en el punto b, a
raiz de que se desconozcan normas legales vy tributarias, la empresa se
vera en permanentes sanciones con las respectivas entidades
gubernamentales, que pueden llevar a que la empresa, se vea en la
necesidad de comprometer su margen de utilidad para cumplir con el pago
de las mismas.

La irresponsabilidad por las faltas o fallas en los procesos, las sanciones a
las cuales se haga acreedora la empresa por estas mimas en los procesos
contables, comerciales y tributarios, seran asumidos por la empresa y no
por la persona natural o juridica que esté llevando la contabilidad.

La falta de experiencia para responder requerimientos legales, al contratar
una persona que no tenga la suficiente experiencia, capacidad e idoneidad,
para responder ante tas autoridades, 1a empresa se vera en la necesidad de
correr el riesgo de no cumplir.

La falta de integracion directa entre la contabilidad y el empresario, a raiz de
que la contabilidad o parte de ella no es llevada en las instalaciones de la
empresa, no va a existir una correlacion, o cual no va a permitir que el
empresario este informado permanentemente de como anda funcionando la
empresa contablemente.

El' menor grado de confianza en la informaciéon generada, como
consecuencia del constante trasteo de informacién de empresa hacia donde
se hace el trabajo de digitacion contable, es factibles que en ese ir y venir
se pierda o no se transmita la informacion en forma correcta.

La no presentacion de los estados financieros financieros basicos y las
notas a los estados financieros, la contabilidad contratada externamente no
se preocupa mucho en presentar los cinco estados basicos, los cuales son:
Balance General, Estado de resultados, El estado de cambio de Patrimonio,
El estado de cambio en la situacion financiera, El estadoc de flujo de
efectivo. Y mucho menos el presentar las respectivas notas de los estados
financieros correspondientes, sino se limitan a presentar el Balance general
y el estado de resultados.

El procesamiento por lote y no en linea, como la informacion no es
suministrada diariamente, sino gue puede ser semanal, quincenal o
mensualmente, por lo tanto no se tendrd veracidad de la informacion
contable de manera oportuna, sino, habra que esperar el procesamiento
respectivo que le da la persona encargada de contabilidad.
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9.2.5 PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA PRIVATE POLYGRAPH
SERVICE LTDA

9.2.5.1 PLLANEACION

Actividad/tiempo

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JuL

AGO

SEP

OoCcT

NOV

BIC

Conocimienio de la
Empresza

Definicion de  los
objetivos

Evaluacidn del
Control

Elaboracién
Procedimientos  de
control

Disefio y desarrollo

Recomendaciones

Informes

Seguimicnto

9.2.5.2 ORGANIZACION DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD PRIVATE
POLYGRAPH SERVICE LTDA

~

GERENTE

|

|

=

CONTADOR EXTERNO 1

AUXILIAR CONTABLE }

El departamento de contabilidad funciona bajo la responsabilidad del contador,
el cual debe desarrollar actividades de acuerdo a planes establecidos para
lograr que todas las operaciones se desarrollen en funcion de objetos
prefijados comunes.

El personal involucrado, en el departamento son los siguientes:

9.2.5.2.1 Contador Externo

Es el respondable del proceso contable consistente en la recepcion de todos
los documentos fuente de los hechos economicos realizados en la estacion de

servicios tales como:

s Planilla de entrega
s Recibos de caja

« Recepcion de facturas de compras varias
« Facturacion de los servicios prestados, alquiler de equipos, oficinas.




e Aplicar los ajustes necesarios, provisiones, depreciacion y
amortizaciones.

» Reviza todo el proceso contable y las actividades realizadas por el
personal a su cargo.

+ Ademas se encarga de la certificacion de estados financieros de
proposito general y especial, lo mismo de la elaboracion y presentacion
de las declaraciones tributarias.

9.2.5.2.2 Auxiliar Contable

Se encarga de resepcionar y codificar toda la informacion contable como lo son
las facturas a clientes, compras varias y demas, de acuerdo al plan unico de
cuentas, realiza las conciliaciones bancarias, lleva registro y calculo de las
entradas diarias.

Contabiliza los comprobantes de egreso, elabora ia nomina, calcula las
prestaionas, liquida los aportes de seguridad social y elabora los cheques.

9.2.5.3 DIRECCION

Dependiendo d las circunstancias personales del contador y del medio en el
que se desenvuelva, juega un papel muy importante para el éxito de la
contabilidad, la experiencia, conocimiento, habilidades y pericia. La direccién
también depende del tamafio de la empresa, del volumen de trabajo y de su
forma organizacional.

9.2.5.4 CONTROL

Es la funcién que se realiza por el usuario de ia contabilidad para adquirir la
seguridad de que realmente se hizo lo planeado y que se hubiere proseguido
de acuerdo a los procedimientos contables por parte de!l auxiliar.

9.2.5.4.1 Procedimientos de evaluacién para el control

9.2.5.4.1.1 Contador Externo

« Es responsable el contador por las acciones y omisiones que pasen en
el departamento de contabilidad

s Presenta informes de estados financieros dentro de los primeros guince
dias de cada mes

» Supervisar las operaciones efectuadas por el auxiliar contable

*» Velar por el debido registro de los libros contables y se manejen de
acuerdo a las prescripciones legales

s Que se encuentren al dia los libros iegales
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9.2.5.4.1.2 Auxiliar Contable

Elabora la facturacion por servicio a los clientes

Contabiliza oportunamente toda la facturacion expedida

Realiza las conciliaciones bancarias

Reporta diariamente el ingreso por servicio

Revisa las facturas en cuanto a su exactitud en cantidad y precio
Compara las facturas contra las ordenes de despacho

Caonoce y aplica correctamente la discriminacién de impuestos en las
facturas

Aplica correctamente los porcentajes para los descuentos por nomina de
fa seguridad social

Efectia todos los descuentos y se hacen todas las retenciones sobre
sueldo y salarios a que haya lugar

Realiza oportunamente las planillas de aportes para seguridad social

9.2.5.4.2 Procedimientos de control para el area contable

9.2.5.4.2.1 Objetivos generales

Determinar lo adecuado y razonable de los controles utilizados en PRIVATE
POLYGRAPH SERVICE LTDA, en funcion del cumplimiento de su objeto
social, y la confiablidad en la determinacion de cifras de los estados
financieros.

9.2.5.4.2.2 Objetivos especificos

Determinar la confianza y exactitud de los estados contables y la
efectividad de los procedimientos internos.

Ayudar a la gerencia a llevar la administracion mas eficiente de las
operaciones de la empresa.

Revelar y corregir la ineficiencia en las operaciones.

Recomendar cambios necesarios en las diferentes fases de las
operaciones.

Averiguar el grado de proteccion, clasificacién y salvaguardar el activo
de PRIVATE POLYGRAPH SERVICE LTDA.

9.2.5.4.3 Procedimientos posteriores de control para el area contable.

Son los metodos practicos de investigacion y prueba que el contador utiliza
para tograr la informacion y comprobacion necesarias para poder presentar
informes correspondientes al departamento.
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9.2.5.4.3.1. Estudio generat

Es una apreciacion sobre la fisonomia o caracteristicas generales de la
empresa, de sus estados financieros y de las partes importantes, significativas
0 extraordinarias.

El estudio general, debera aplicarse con mucha calidad y diligencia por lo que
es recormendable que su aplicacion la lleve a cabo un contador con
preparacion, experiencia y madurez para asegurar un juicio profesional solido y
amplio.

9.2.5.4.3.2 Analisis

Clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales que forman
una cuenta o una partida determinada, de tal manera que los grupos
constituyan unidades homogéneas y significativas.

9.2.5.4.3.3 inspeccion

Examen fisico de bienes materiaies o de documentos con el objeto de
cerciorarse de la autenticidad de un archivo o de una operacion registrada en la
contabilidad o presentado en los estados financieros.

9.2.5.4.3.4 Confirmacion

Obter.cién de una comunicacion escrita de una persona independiente de la
empreésa examinada, y que se encuentre en posibilidad de conocer la
naturaleza y condiciones de la operacién y por lo tanto, de informar de una
manera sobre ella.

9.2.5.4.3.5 Investigacion

Obtencion de informacion, datos y comentarios de los funcionarios vy
empleados de la propia empresa. Con esta técnica el contador externo puede
obtener conocimiento y formarse un juicio sobre algunos saldos y operaciones
realizadas por la empresa.

9.2.5.4.3.6 Declaracion

Manifestacion por escrito con la firma de los interesados del resuitado de las
investigaciones realizadas con los funcionarios y empleados de la empresa.
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9.2.5.4.3.7 Certificacion

Obtencion de un documento en que se asegure la verdad de un hecho,
legalizado por lo general, con la firma de una autoridad o una persona de alta
confiabilidad.

9.2.5.4.3.8 Observacion

Presencia fisica de como se realizan ciertas operaciones © hechos
cerciorandose de la forma como se realizan ddndose cuenta ocularmente de la
forma como el personal de la empresa los realiza.

9.2.5.2.3.9 Calculo

Verificacion matematica de alguna partida, hay partidas en la contabilidad que
son resultados de los computos realizados sobre las bases predeterminadas. El
contador externo puede cerciorarse de la correccion matematica de estas
partidas mediante el calculo independiente de las mismas.

9.2.5.4.3.10 Documentos y soportes contables

A continuacidon algunos de los documentos y soportes contables mas
importantas en el departamento de contabilidad.
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