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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espanol):

Resumen:

El presente documento es el resultado del apoyo en la empresa Constructora Ingeza S.A.S,
para el mejoramiento de los procesos contables realizados en el departamento de
contabilidad, con el analisis estratégico de la compafia a nivel interno y externo, buscando
aumentar la efectividad en cada proceso realizado por esta area. Durante el desarrollo de
la pasantia se dio apoyo en el registro de las operaciones contables, como registros de
facturas de compra y venta, comprobantes de egreso, recibos de caja, borradores de
impuestos, liquidacién de ndémina entre otros procesos que designd la compaiia; se
elaboraron listas de chequeo en una plantilla de Excel con los respectivos documentos que
requiere el departamento contable y administrativo, determinando los requisitos que debe
tener el soporte de contabilidad antes de ser radicado en el area contable y los requisitos
que debe cumplir al momento de contabilizarlo en el sistema o software, también se
elaboraron calendarios de vencimientos en una plantilla de Excel, con condicionales y
macros para su ejecucion automatica, con el fin de identificar con facilidad los documentos
proximos a vencer, definido por las fechas en que se generara el cobro o pago de un
documento y los respectivos dias de mora. Asi mismo durante la pasantia, se vio la
necesidad de mejorar el proceso de la busqueda del archivo en todo el espacio fisico de la
compafiia, por lo cual se elaboré una plantilla de Excel, con condicionales y macros para su
ejecucién automatica.

Abstract:

This document is the result of support in the company Constructora Ingeza SAS, for the
improvement of the accounting processes performed in the accounting department, with the
strategic analysis of the company internally and externally, seeking to increase the
effectiveness in each process performed For this area. During the internship development,
support was given in the recording of accounting operations, such as records of purchase
and sale invoices, disbursement voucher, cash receipts, draft taxes, payroll settlement
among other processes designated by the company; checklists were prepared in an Excel
template with the respective documents required by the accounting and administrative
department, determining the requirements that the accounting support must have before
being filed in the accounting area and the requirements that must be met at the time of post
it accounting in the system or software, expiration calendars were also drawn up in an Excel
template, with conditionals and macros for automatic execution, in order to easily identify the
upcoming documents, defined by the dates on which the collection will be generated or
payment of a document and the respective days of default. Also during the internship, it was
necessary to improve the process of searching for the file in the entire physical space of the
company, which is why an Excel template was created, with conditionals and macros for its
automatic execution.
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AUTORIZACION DE PUBLICACION ‘

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacién,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, sonj
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO

1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio X
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicidén en Internet.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
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el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI__NO _X_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacién con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:
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a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
anos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los ftitulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdsitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

©I80)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension

(Ej. PerezJuan2017.pdf)

1. Apoyo el mejoramiento de los | Texto

procesos contables realizados en la

empresa Constructora Ingeza S.A.S.pdf

2. Anexos - Actas e informes de | Texto — Imagen

pasantia.pdf
3.
4.

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

FIRMA
(autografa)

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS
Rodriguez Salinas Yuly Lorena

21.1-40
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INTRODUCCION

La empresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S, es una organizacion que desarrolla
actividades especializadas para la construccion de edificios y obras de ingenieria
civil, de tipo residencial, institucional, comercial e industrial, se encuentra en el
mercado desde el afio 2007 y ha venido desarrollando proyectos en el municipio de
Mosquera - Cundinamarca.

El departamento de contabilidad es uno de los mas importantes debido a que es el
area que presenta la situacion financiera actual de la empresa, que permite la toma
de decisiones, actualmente, la informacion contable se encuentra al dia, lo cual
permite cumplir con los objetivos que busca la organizacion, sin embargo, han
buscado mejorar los procesos contables, puesto que la informacidn registrada, no
cuenta con un desarrollo eficiente que permita dar un constante seguimiento por
parte del &rea administrativa.

El documento es el resultado del apoyo en la empresa para el mejoramiento de los
procesos realizados en el departamento de contabilidad, inicia con la presentacién
de la empresa, analisis estratégico a nivel interno y externo, justificacion de la
pasantia, fundamentaciones y conceptos, siendo, las teorias, normatividad vigente
y conceptos relacionados con el contenido del proyecto, la metodologia que se
utilizé y los resultados que se obtuvieron, buscando aumentar la efectividad en cada
proceso realizado por esta area, registrando las operaciones contables, como
facturas de compra y venta, comprobantes de egreso, recibos de caja, borradores
de impuestos y liquidacién de némina, asi mismo, se elaboraron listas de chequeo
de cada proceso realizado; calendarios de vencimientos de las obligaciones
financieras, cheques pendientes de cobro y facturas de compra y venta, con el fin
de evitar cobros por intereses de mora o reportes en las centrales de riesgo.

Del mismo modo se genera el aumento de las siguientes competencias: andlisis de
los procesos contables de la organizacidén, aprendizaje del software contable,
evaluacion de los documentos que se solicitaron previamente al registro de un
tercero, conocimiento de los procesos internos de la compania, presentacién de
informes financieros a la gerencia, revision de impuestos, entre otras competencias
que fueron un proceso de constante aprendizaje, para enriquecer los conocimientos
adquiridos en la academia.

Pagina | 11




1. PRESENTACION GENERAL DE LA EMPRESA

La empresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S, identificada con NIT. 900.182.710
— 6, es una organizacién dedicada a las actividades especializadas para la
construccién de edificios y obras de ingenieria civil, de tipo residencial, institucional,
comercial e industrial, se encuentra en el mercado desde el afio 2007 y ha venido
desarrollando proyectos en el municipio de Mosquera — Cundinamarca, su cédigo
de clasificacion industrial internacional uniforme ClIU, es el 4390 como actividad
principal y cuenta con otras actividades econdmicas, las cuales son 7110
(Actividades de arquitectura e ingenieria y otras actividades conexas a la
consultoria técnica), 4112 (Construccién de edificios no residenciales) y 4111
(Construccion de edificios residenciales). En su registro mercantil tiene un término
de duracién indefinido.

La empresa actualmente cuenta con doce colaboradores en los centros de costos
de produccién y administracién, del mismo modo, tiene contratos vigentes con
contratistas, arquitectos, asesores juridicos y financieros por contrato de prestacidon
de servicios.

Los departamentos con los que cuenta la empresa CONSTRUCTORA INGEZA
S.A.S son:

e Departamento de contabilidad, el cual cuenta con un auxiliar contable,
contratado directamente por la empresa, contador publico titulado y revisor
fiscal, por contrato de prestacién de servicios.

e Departamento administrativo, con el personal de talento humano, seguridad
y salud en el trabajo, tesoreria y compras.

e Departamento o area técnica, son contratos por prestacion de servicios, del
personal de disefio, construccion, arquitectura, maquinaria y equipo.

1.1. MISION

“Planear y ejecutar proyectos de disefio y construccion, dedicando sus esfuerzos a
satisfacer las necesidades de sus clientes, generando desarrollo para la
organizacion, sus empleados y el pais™

" CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S, nosotros, s.f, [En linea], obtenido de http://www.constructoraingeza.com.co/page-about-
us.html
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1.2. VISION

“Consolidarse como una organizacion solida y eficiente distinguida por la calidad y
cumplimiento a la ejecucién de sus obras, asi como el desarrollo de nuevas lineas
de negocio que satisfagan la necesidad del mercado nacional.”?

1.3. POLITICAS DE CALIDAD

“Satisfacer las necesidades de nuestros clientes, suministrando productos vy
servicios de alta calidad, mediante el cumplimiento de las normas técnicas vigentes,
los requisitos del proyecto, el mejoramiento continuo de los procesos, el
fortalecimiento de las relaciones mutuamente beneficiosas con proveedores
competentes y la formacion integral de nuestro equipo humano.”

1.4. ORGANIGRAMA

Industrial y
ol el gy ol
trabajn

llustracion 1, Organigrama de la empresa Constructora Ingeza S.A.S. — tomado de:
http.//www.constructoraingeza.com.co/

2 |bid.
3 Ibid.




1.5. UBICACION

Su domicilio principal esta ubicado en el parque industrial Santo Domingo, Avenida
troncal de occidente No. 18 — 76, manzana F, bodega 14, piso 4.

vonunto
al El Retiro <,
3
2

©

mosgquera ciudad sabana @

Parque Ciudad Sabana €

€3]
parque industrial o
o, santo domingo
% Parque Industrial
Santo Domingo
Parque Industrial Parque Industrial ¢
Santo Domingo Q Montan

SANTA ANA

@ Parque las Aguas

llustracion 2, Ubicacion geografica Constructora Ingeza S.A.S — tomado de:
https.//www.google.com/maps/search/Parque+Industrial+ Santo+ Domingo/@4.7209, -
74.2390121,17z

llustracion 3, Entrada centro logistico Constructora Ingeza S.A.S — tomado de:
https://www.google.com/maps/place/Parque+Industrial+ Santo+ Domingo/@4.7194094, -
74.2365181,3a,75y,90t/data=13m8!1e2/13m6!1sAF1QipOUM7Gyw9esoL EAcSzf6h X794Jd7
OpVYYB1DUDP!2e10!3e12!6shttps: %2F %2
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llustracion 4, Entrada oficinas Constructora Ingeza S.A.S - tomado de:
http.//www.constructoraingeza.com.co/
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2. ANALISIS ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

El objetivo de realizar un analisis estratégico en la empresa Constructora Ingeza
S.A.S, es conocer cudles son sus procesos, actores en el desarrollo de su actividad
econdmica, proveedores y clientes principales, duefios 0 socios y los intervinientes
en el desarrollo econémico de la organizacion, como informacidn general, asi como
identificar los procesos del area contable de la compafia a nivel interno y externo.

2.1. TECNICA TASCOI

TASCOI CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
Transformacion:

El objeto social de la compafia es realizar actividades
T especializadas para la construccion de edificios y obras de

ingenieria civil, actividades de arquitectura e ingenieria y otras
actividades conexas de consultoria técnica, construccion de
edificios residenciales y no residenciales.

Actores:

Las personas que se relacionan con el desarrollo del objeto
social de la empresa son:
A v' Personal administrativo: gerente, subgerente, revisor
fiscal, asesor juridico, asesor financiero, contador
publico, auxiliar contable, tesorera, director de recursos
humanos.
v' Personal de produccién: constructores, arquitectos y
conductores.
Suministradores:

S v" Contratistas
v G&J ferreterias S.A.S
v Distribuidora de suministros la hacienda S.A.S
v' Dromos pavimentos S.A.S
Clientes:

C El mercado al que va dirigido el objeto social de la empresa

esta relacionado con:
Parques industriales, zonas francas, bodegas, oficinas, entre
otros.
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TASCOI CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
Owners o duenos:
La empresa cuenta con dos socios con diferente porcentaje
o de participacién econémica, los cuales son:
v Ingeniero Jeison Jesus Zapata Torres
v Ingeniero Jesus Antonio Zapata Rico

Intervinientes:
v Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales
I v' Superintendencia de sociedades
v' Superintendencia de industria y comercio
v' Secretaria de hacienda de Bogota y Mosquera - Cund.

Tabla 1, Fuente propia, técnica TASCOI a la empresa Constructora Ingeza S.A.S

2.2. ANALISIS INTERNO Y EXTERNO DEL AREA CONTABLE DE LA
EMPRESA CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S.

Analisis interno del area contable de la empresa CONSTRUCTORA
INGEZA S.A.S

Elementos

intom r risti
Internos Sintomas Caracteristicas

Aspectos Financieros

Cuentan con el juego de los

estados financieros como:|v" Se realizan estados
Informacion | Estados de situacién financieros con cortes
Financiera |Financiera, estado de periddicos segun solicitud de
Resultados, estado de flujos de gerencia.
efectivo.
Reuni Se realizan reuniones v La gerenc_;ia e_§té informgda
euniones eriddicas con el departamento de la sitacion financiera
periddicas P P actual de la empresa para la

administrativo. L
toma de decisiones.
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Elemen . .
€ L2 Sintomas Caracteristicas
Internos
. , v' Lagerenciay el area contable
El cierre contable es realizado 9 y |
. sin una lista de chequeo que no cuenta con un pape (.je
Cierre . , s trabajo oportuno que permita
permita realizar una revision - L
contable eneral de todas las partidas verificar la conciliacion de
9 P todas las partidas contables,
contables.
a corto o largo plazo.
v' Errores al momento de recibir
No existe un procedimiento que un soporte de contabilidad e
Proceso permita dar un constante ingresarlo al software
contable seguimiento a los requisitos contable.
gue deben tener los soportes y | v' Sanciones tributarias.
comprobantes de contabilidad. |v' Pérdida de tiempo en las
auditorias contables.
v' Errores en la conciliacion
bancaria.
No cuentan con un control de . ,
Control de v' Aviso fuera de tiempo del
los cheques los cheques que salen por parte vencimiento de los cheques
9 del area de tesoreria. 9
posfechados para su
respectivo pago.
. N n inform manal :
Vencimiento | 2 S€ da u orme semanal| - c4hro de intereses por mora.
de las facturas pendientes de .
de facturas v' Deterioro de cartera.
pago.
L rcer ingresan al e .
Ingreso de Scf r;em(;e&sntasae s?nesfevioas ¥ Informacion tributaria faltante.
9 progra Pr v' Errores en la presentacion de
terceros requisitos, como RUT, camara . "
, medios magnéticos.
de comercio, entre otros.

s . .. |v Permite dar una guia
Politicas Cuentan con la implementacién : . a gua 'y
contables | de politicas contables uniformidad a la informacion

P financiera presentada.
Archivo No existe una base de datos|v" Pérdida de tiempo.
contable que permita encontrar el|v" Ubicacién incorrecta del
archivo con facilidad archivo.

Tabla 2, Fuente propia - Analisis interno del area contable de la empresa Constructora
Ingeza S.A.S
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Analisis externo del area contable de la empresa CONSTRUCTORA
INGEZA S.A.S

Elementos
Internos

Sintomas

Caracteristicas

Aspectos Econo

Intereses por
mora

Se generan por el vencimiento
de las facturas.

micos

Amenazas:

v. Mala imagen ante los
proveedores, contratistas o
acreedores.

v Gastos innecesarios.

Impuestos

Reformas tributarias

Oportunidades:

v Beneficios tributarios.

Amenazas:

v" Si suben los impuestos como
el IVA, pueden disminuir las
ventas y contratos con los
clientes.

Aspectos Soci

ales

Usuarios de
la
informacion

Informacion financiera fiable.

v"Informacién oportuna hacia los
SOcCios, inversionistas,
empleados, clientes, entre
otros usuarios de la
informacidn financiera.

Inseguridad

Nivel bajo de inseguridad.

La comparia esta ubicada en
un parque industrial, cuenta
con vigilancia continua por
parte de la administracion.

Ubicacién

Excelente ubicacién para el
desplazamiento por parte de
los trabajadores, clientes y
proveedores

Se encuentra al lado de la zona
franca de occidente,
generando mayor comercio en
ventas y facilita el
desplazamiento de los
colaboradores.
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Aspectos politicos y legales

v Existe un mecanismo legal que

Normatividad municipal, regula la actividad de la
Normas y distrital 'y nacional para compafnia.
leyes desarrollar la actividad | vv Cambio de gobernantes que
constructora. modifican el POT vy retrasan el

desarrollo de las obras.

Reformas de |Adicibn o modificacion de|v' Las constantes reformas
la leyes, decretos, acuerdos o afectan el desarrollo financiero
normatividad. | resoluciones. de la empresa.

Aspectos informativos y tecnolégicos

Software Existencia de Software | v Genera informacién financiera
contable contable. (World office) oportuna y confiable.

v' Efectividad en los procesos
Acceso a la

Acceso a Internet contables, facilita la

tecnologia N )
9 comunicacién en tiempo real.

Tabla 3, Fuente propia - Analisis externo del area contable de la empresa Constructora
Ingeza S.A.S
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3. JUSTIFICACION DE LA PASANTIA

En las organizaciones es importante contar con un proceso que permita dar un
constante seguimiento a las operaciones contables, generando mayor efectividad
en los controles y revisiones realizadas, mejorando los procedimientos del
departamento de contabilidad de la empresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S.

El departamento de contabilidad no cuenta con un proceso que permita dar un
constante seguimiento de los requisitos que debe tener cada soporte y comprobante
de contabilidad antes de ingresar la informacion financiera al software, lo cual al
final del periodo contable retrasa la auditoria y deja soportes con documentos
faltantes en el archivo de la organizacion, generando inconformidades con los
usuarios de la informacién.

No cuenta con el control de los cheques que salen del area de tesoreria, por lo cual
al realizar la conciliacion bancaria mensual se encuentran inconsistencias con el
flujo de informacién por parte de dicho departamento.

Algunos de los terceros registrados en la base de datos de la empresa, como
proveedores, empleados y clientes, no cuentan con el control de documentos que
se deben solicitar previamente a su registro, como hojas de vida, autorizacién del
tratamiento de datos, RUT, camara de comercio, entre otros.

El desarrollo de la pasantia permite realizar los registros correspondientes a facturas
de venta, facturas de compra, liquidacién de la nédmina de empleados, conciliaciones
bancarias, recibos de caja, comprobantes de egreso, borradores de impuestos
nacionales, distritales y municipales, entre otras actividades contables que designa
la empresa, en el proceso de aprendizaje.

Asi mismo se da apoyo en la organizacion, elaborando listas de chequeo de cada
proceso que se realiza en el area de contabilidad, evaluando los documentos que
se deben solicitar previamente al registro de un tercero, informando semanalmente
los vencimientos de las facturas de compra y venta y elaborando una plantilla en
Excel que permita el control de la salida de los cheques al dia y cheques
posfechados, que entrega el area de tesoreria a los diferentes proveedores, asi
como los vencimientos de las obligaciones financieras con el fin de evitar el cobro
por interés de mora.
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Se mejoran competencias, obteniendo aprendizaje constante de las actividades
realizadas, como el andlisis de las diferentes operaciones, la evaluacién de los
documentos solicitados previamente al registro de un tercero, el conocimiento de
las funciones ejecutadas por el area de tesoreria y los procesos internos de la
empresa, la elaboracion de los diferentes cheques, entre otros; asi mismo se
mejoran habilidades como la capacidad de trabajar en equipo , el adaptarse a los
cambios que la empresa considere necesarios para optimizar las diferentes
actividades que se efectuen, el desarrollo de estrategias que mejoran la eficiencia
en la entrega de la informacion financiera y la responsabilidad en la entrega a tiempo
de las labores asignadas.

La pasantia es desarrollada como opcién de grado de la UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, para obtener el titulo de contador publico.
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4.1.

4.2.

4. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a la empresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S en el mejoramiento
de los procesos realizados en contabilidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Apoyar el registro de las operaciones contables, como registros de facturas
de compra y venta, comprobantes de egreso, recibos de caja, borradores de
impuestos, liquidacibn de ndmina entre otros procesos que tenga la
compainia.

Elaborar una lista de chequeo de cada proceso que se realiza en el area de
contabilidad.

Realizar un calendario que notifique el vencimiento de los cheques
posfechados, facturas de venta y compra.
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5. FUNDAMENTACIONES Y CONCEPTOS

5.1. MARCO TEORICO

A continuacion, se expondran algunos planteamientos teoricos relacionados con los
contenidos utilizados para el mejoramiento de los procesos contables realizados en
el departamento de contabilidad.

El ciclo Deming dado por Edwards Deming en la década del 50, basado en los
conceptos del estadounidense Walter Shewhart* significa planear, hacer, verificar y
actuar el cual constituye una de las mejores herramientas para el mejoramiento
continuo de las organizaciones.

¢ Planificar: Definicion de los objetivos de la empresa y como lograrlos
conforme a las politicas y necesidades organizacionales.

e Hacer: Ejecutar lo planeado, realizando pruebas antes de implementar los
procesos antes definidos.

e Verificar: Comprobar lo que ha ejecutado, conforme a los objetivos
planteados, mediante seguimiento de los procesos.

e Actuar: Realizar las acciones para el mejoramiento de los procesos.

La teoria del ciclo Deming, es aplicado al mejoramiento de los procesos contables
realizados en el departamento de contabilidad, teniendo en cuenta, que el desarrollo
de la pasantia es enfocado al cumplimento de los objetivos que se plantearon, para
ejecutarlos, verificarlos, y realizar las acciones pertinentes para mejorar las técnicas
desarrolladas en dicha area.

La tecnologia ha sido un impacto para el hombre y un mecanismo para mejorar las
actividades realizadas en el area contable, conforme al articulo publicado por el
sefor Yaxer Medina Lopez, en el afio 20115, las politicas contables son tan antiguas
como el surgimiento del hombre, en la época de la revolucién industrial aparecen
los primeros bancos que efectlan transacciones, la bolsa para cotizar titulos
valores, en donde cobran gran importancia en el comercio para mejorar la
efectividad de las operaciones contables. En la década de los 80 aparece la

4+ GERENCIE, 2017, Ciclo PHVA, , [En linea], obtenido de https://www.gerencie.com/ciclo-phva.html
5 MEDINA LOPEZ, Yaxer, El hombre y la tecnologia en la actividad contable, en Contribuciones a la Economia, 2011, [En
linea), obtenido de http://www.eumed.net/ce/2011b/yml.html
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necesidad de las empresas por obtener informacion financiera util, apareciendo las
primeras computadoras personales y con el paso del tiempo para el sigo XXI, se
logran sistemas electrénicos contables integrados en bases de datos, surgiendo el
comercio electrdnico.

El autor plantea tres dimensiones importantes que permiten relacionar el hombre
con la tecnologia y el area contable, siendo la dimension técnica, organizativa, e
ideoldgica — cultural, las cuales deberan tener en cuenta el conocimiento previo de
las personas del area contable, la actividad y las politicas que se desarrollen y los
aspectos técnicos y organizativos para desarrollar un sistema de cédigos y valores
éticos que sean de utilidad para los contadores y empresarios. Es asi como poco a
poco han evolucionado los sistemas informaticos o softwares contables, que
permiten generar una relacion constante entre el ser humano y la tecnologia,
exigiendo a las personas la capacidad de enfrentar nuevos retos para las tematicas
actuales de la contabilidad.

En el articulo 617 del estatuto tributario se relacionan los diferentes requisitos que
debera tener la factura de venta para su expedicién.

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.

¢. *Modificado* Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes
0 servicios, junto con la discriminacion del IVA pagado.

d. Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de
facturas de venta.

e. Fecha de su expedicion.

f. Descripcidn 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.

j. *- Declarado Inexequible Corte Constitucional-

Al momento de la expedicion 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 facturacién por computador o maquinas registradoras, con la impresion efectuada
por tales medios se entienden cumplidos los requisitos de impresién previa. El sistema
de facturacion debera numerar en forma consecutiva las facturas y se deberan
proveer los medios necesarios para su verificacion y auditoria...®

8 ESTATUTO TRIBUTARIO, 1989, Capitulo Ill otros deberes formales de los sujetos pasivos de obligaciones tributarias, [En
linea], obtenido de https://estatuto.co/?0=7&w=libro-quinto. Articulo 617.
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El paragrafo 2 del articulo 1.6.1.4.1. del decreto 1625 de 2016, habla sobre las notas
crédito o débito:

Paragrafo 2. Cuando deban expedirse notas crédito y/o débito. las mismas deben
generarse en el formato electrénico XML que establezca la Unidad Administrativa
Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales-DIAN , corresponder a un
sistema de numeracién consecutiva propio de quien las expide y contener como
minimo la fecha de expedicion, el numero y la fecha de las facturas a las cuales hacen
referencia, cuando sea el caso; asi mismo, el nombre o razén social y NIT del obligado
a facturar y del adquirente, descripcién de la mercancia, nimero de unidades, valor
de los impuestos, valores unitario y valor total.’

Asi mismo el Articulo 1.6.1.4.40 define el Documento equivalente a la factura en
adquisiciones efectuadas por responsables del régimen comidn a personas
naturales no comerciantes o inscritas en el régimen simplificado.

El adquirente, responsable del régimen comun que adquiera bienes o servicios de
personas naturales no comerciantes o Inscritas en el régimen simplificado, expedira
a su proveedor un documento equivalente a la factura con el lleno de los siguientes
requisitos:

a. Apellidos, nombre o razdn social y NIT del adquirente de los bienes o servicios;

b. Apellidos, nombre y NIT de la persona natural beneficiaria del pago o abono;

c. Numero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva;

d. Fecha de la operacion;

e. Concepto;

f. Valor de la operacién;

g. Discriminacion del impuesto asumido por el adquirente en la operacion;®

En el cddigo de comercio en la seccidn lll, habla sobre los cheques, de los que se
resalta el articulo 713, habla sobre el contenido del cheque:

“El cheque debera contener, ademas de lo dispuesto por el articulo 621:
1) La orden incondicional de pagar una determinada suma de dinero;

2) El nombre del banco librado, y

3) La indicacion de ser pagadero a la orden o al portador.”

’MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, 2016, Decreto 1625 de 2016, [En linea], obtenido de
https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Factura%20Electrnica/Decreto_1625_del
_11_de_Octubre_de_2016.pdf, p. 426

8 lbid., p. 418

9 PASTRANA, Misael, presidente de la republica y ESCOBAR, Miguel, minjusticia, 1971, decreto 410 de 1971, Secretaria del
senado, [En linea], obtenido de http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_comercio.html
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Los comprobantes de egreso y recibos de caja son comprobantes de contabilidad,
que deben tener su respectivo soporte para ser generados, de esta manera,
conforme al decreto Teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables
segun el tipo de acto 2649 de 1993, ... “los hechos econdmicos deben
documentarse mediante soportes, de origen interno o externo, debidamente
fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o los elaboren.

Los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o,
dejando constancia en estos de tal circunstancia, conservarse archivados en orden
cronoldgico y de tal manera que sea posible su verificacién.” 1°

5.2. MARCO LEGAL

A continuacion, se presentaran algunas referencias de normas nacionales que se
relacionan con el desarrollo de las pasantias, para el apoyo en el mejoramiento de
los procesos contables realizados en la empresa Constructora Ingeza S.A.S.

5.2.1. Estatuto tributario

El decreto 624 de 1989 por el cual se expide el estatuto tributario de los impuestos
administrados por la Direccién General de Impuestos Nacionales, es dividido en seis
libros: impuesto sobre la renta y complementarios, retencion en la fuente, impuesto
sobre las ventas, impuesto de timbre nacional, procedimiento tributario y gravamen
a los movimientos financieros, de los que se mencionaran algunos articulos que se
relacionan con el desarrollo del objeto de estudio.

El capitulo 1ll del estatuto tributario habla sobre otros deberes formales de los
sujetos pasivos de obligaciones tributarias y terceros'?.

e El articulo 615 define la obligacién de expedir factura. '3
e El articulo 616 -1, define la factura o documento equivalente y se relacionan
paragrafos sobre la facturacién electrénica. '

© HOMMES, Rudolf, Minhacienda, Decreto 2649 de 1993, [En linea], obtenido de https://niif.com.co/decreto-2649-1993/
""BARCO, Virgilio, presidente de la replblica, ALARCON, Luis, minhacienda, 1989, Decreto 624 de 1989, Estatuto tributario,
[En linea], obtenido de https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6533.

2 ESTATUTO TRIBUTARIO, 1989, Capitulo Il otros deberes formales de los sujetos pasivos de obligaciones tributarias, [En
linea], obtenido de https://estatuto.co/?0=7&w=libro-quinto.

'3 Ibid., articulo 615

4 Ibid., articulo 616 - 1
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e El articulo 617 se relacionan los diferentes requisitos que debera tener la
factura de venta para su expedicion. '°

5.2.2. Decretos y leyes

Las siguientes leyes y decretos seran referenciados para el desarrollo de la
pasantia objeto de estudio.

Ley 43 de 1990 “Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la
profesion de Contador Publico y se dictan otras disposiciones.”'®

Ley 1314 de 2009 “por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad
e informacién financiera y de aseguramiento de informacién aceptados en
Colombia, se sefialan las autoridades competentes, el procedimiento para su
expediciobn y se determinan las entidades responsables de vigilar su
cumplimiento.”"”

Decreto 2649 de 1993 “por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se
expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia™® En el articulo 123 y 124 se menciona lo relacionado a los soportes y
comprobantes de contabilidad.

Decreto 1625 de 2016 “por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario en materia tributaria”’®, de donde se mencionaran algunos
articulos.

e Articulo 1.6.1.4.1.1 hasta el 1.6.1.4.1.20, se menciona todo lo relacionado
con la facturacion electrénica y su implementacién, puntualmente se cita en
el paragrafo 2 del articulo 1.6.1.4.1.3, sobre las notas crédito o débito 2°

'3 Ibid., articulo 617 ]

®  CONGRESO DE LA REPUBLICA, 1990, Ley 43 de 1990, [En |linea], obtenido de
https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-104547_archivo_pdf.pdf

7 CONGRESO DE LA REPUBLICA, 2009, Ley 1314 de 2009, [En linea], obtenido de
http://suin.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1677255

'® HOMMES, Rudolf, Minhacienda, Decreto 2649 de 1993, [En linea], obtenido de https:/niif.com.co/decreto-2649-1993/

® MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, 2016, Decreto 1625 de 2016, [En linea], obtenido de
https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Factura%20Electrnica/Decreto_1625_del
_11_de_Octubre_de_2016.pdf

2 |bid., p. 426
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e Articulo 1.6.1.4.40 define el Documento equivalente a la factura en
adquisiciones efectuadas por responsables del régimen comun a personas
naturales no comerciantes o inscritas en el régimen simplificado. 2’

Decreto 1070 de 2013 por el cual se reglamenta parcialmente el estatuto
tributario, en su articulo 3 define las contribuciones al sistema de seguridad
social.

Decreto 410 de 1971 “por el cual se expide el cddigo de comercio™® sera
aplicable a los comerciantes y los asuntos mercantiles se regirdn por las
disposiciones de la ley comercial, algunos de los articulos que se referencian a
continuacion se relacionan con el objeto de estudio.

e El articulo 619 habla sobre la definicién y clasificacion de los titulos
valores, “Los titulos-valores son documentos necesarios para legitimar el
ejercicio del derecho literal y autbnomo que en ellos se incorpora. Pueden
ser de contenido crediticio, corporativos o de participacion y de tradicion o
representativos de mercancias”?*

e La seccion lll, habla sobre los cheques, de los que se resalta el articulo 712,
el cual plantea que “El cheque sélo puede ser expedido en formularios
impresos de cheques o chequeras y a cargo de un banco. El titulo que en
forma de cheque se expida en contravencion a este articulo no producira
efectos de titulo-valor.”?®

Decreto 2420 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario de las Normas de Contabilidad, de Informaciéon Financiera y de
Aseguramiento de la Informacién y se dictan otras disposiciones”.?®

Decreto 2496 de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario de las Normas de Contabilidad, de Informacién Financiera y de
Aseguramiento de la Informacion y se dictan otras disposiciones”.?”

2! Ibid., p. 418

2 MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, 2013, Decreto 1070 de 2013, P.4-5, [En linea] obtenido de
http://www.comunidadcontable.com/BancoMedios/Documentos%20PDF/dec-1070-13%20%28minhacienda%29.pdf

23 PASTRANA, Misael, presidente de la republica y ESCOBAR, Miguel, minjusticia, 1971, decreto 410 de 1971, Secretaria del
senado, [En linea], obtenido de http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_comercio.html

24 |bid., articulo 619

% Ibid., articulo 712

2% MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO, Convergencias NIIF y NIAS, [En linea] obtenido de
http://www.mincit.gov.co/temas-interes/convergencias-niifs-y-nias.

27 Ibid., decreto 2496 de 2015
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Decreto 2170 de 2017 "Por medio del cual se modifican parcialmente los marcos
técnicos de las Normas de Informacion Financiera y de Aseguramiento de la
Informacion previstos en los articulos 1.1.1.2.y 1.2.1.1. del Libro 1, del Decreto 2420
de 2015, modificado por los Decretos 2496 de 2015, 2131 Y 2132 de 2016,
respectivamente, y se dictan otras disposiciones"?®

Decreto 2483 de 2018,"por medio del cual se compilan y actualizan los marcos
técnicos de las Normas de Informacion Financiera NIIF para el Grupo 1 y de las
Normas de Informacién Financiera, NIIF para las Pymes, Grupo 2, anexos al
Decreto 2420 de 2015, modificado por los Decretos 2496 de 2015,2131 de 2016 y
2170 de 2017, respectivamente, y se dictan otras disposiciones"?°

5.2.3. Resoluciones DIAN

La direccion de impuestos y aduanas nacionales ha expedido diferentes
resoluciones que formalizan la facturacién electronica, entre las cuales se
encuentran:

e Resolucién 000001 de 2019, “mediante el cual se sefialan las reglas y
validaciones aplicables de la factura electronica de que trata el articulo 616-
1 del estatuto tributario.”3°

e Resolucion 000020 de 2019, “Por la cual se sefalan los sujetos obligados a
expedir factura electronica de venta con validacién previa a su expedicion y
se establece el calendario para su implementacion3!”

e Resolucion 000030 de 2019, “por la cual se senalan los requisitos de la
factura electronica de venta con validacion previa a su expedicion, asi como,
las condiciones, términos y mecanismos técnicos y tecnoldgicos para su
implementacion”?

2 |bid., decreto 2170 de 2017

2 |bid., decreto 2483 de 2018

30 DIAN, 2019, Resolucion 00001 de 2019, [En linea] obtenido de
https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/InformacionTecnica/Documents/Resoluci
%C3%B3n%20000001%20del%2003012019.pdf, p.1

8t DIAN, 2019, Resolucion 000020 de 2019, [En linea) obtenido de
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000020%20de%2026-03-2019.pdf
82 DIAN, 2019, Resolucion 000030 de 2019, [En linea] obtenido de

https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000030%20de%2029-04-2019.pdf
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La direccion de impuestos y aduanas también ha expedido la resolucién 000055 de
2016, “por la cual se adoptan sistemas técnicos de control de facturacion, se
modifica el numeral 1 del articulo 11 de la resolucion 000019 de 2016 y se
establecen otras disposiciones”.3® En sus articulos, define la autorizacion y vigencia
de la numeracion de facturacion, su solicitud, numeracién consecutiva, tramite de
solicitud, habilitacién de la numeracioén de facturacion, entre otros conceptos que
son utilizados en el desarrollo de la pasantia.

5.3. MARCO CONCEPTUAL

Los conceptos relacionados a continuaciéon permiten la comprensién del desarrollo
de la pasantia y el logro de los objetivos propuestos.

Soportes contables: “Los soportes contables son los documentos que sirven de
base para registrar las operaciones comerciales de una empresa, es por ello que se
debe tener un especial cuidado en el momento de elaborarlos. Donde se elaboran
en original y tantas copias como las necesidades de la empresa exijan.”*

Recibo de caja: “El recibo de caja es un soporte de contabilidad en el cual constan
los ingresos en efectivo recaudados por la empresa. El original se entrega al cliente
y las copias se archivan una para el archivo consecutivo y otra para anexar al
comprobante diario de contabilidad.”®

Comprobante de egreso: “es un soporte de contabilidad que respalda el pago de
una determinada cantidad de dinero por medio de un cheque. Generalmente, en la
empresa se elabora por duplicado, el original para anexar al comprobante diario de
contabilidad y la copia para el archivo consecutivo.”®

Comprobantes de contabilidad: “contienen el registro contable de forma resumida
y organizada sobre los hechos econdmicos registrados en la contabilidad y no
requieren el cumplimiento de requisitos especiales, ni requieren solemnidad alguna,

3 DIAN, 2016, Resolucion 000055 de 2016, [En linea] obtenido de
https://www.dian.gov.co/fizcalizacioncontrol/herramienconsulta/FacturaElectronica/Factura%20Electrnica/Resolucion_00005
5_14_Julio_2016-1.pdf

34 GESTIOPOLIS, s.f, Soportes contables internos y externos, [En linea] obtenido de https://www.gestiopolis.com/soportes-
contables-internos-y-externos/

% bid.,

% |bid.,
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y por lo general, no constituyen prueba de nada, solo indicio y solo son utilizados
internamente por la empresa.”?’

Principio de devengo: “Este principio habla que los hechos econdémicos se deben
reconocer en la contabilidad cuando estos se realicen y no cuando se reciba o se
haga el pago, es decir, se causan cuando venda el producto o se preste el servicio,
independientemente a si se recibe el pago o no.”®

Titulo valor:

Los titulos valores son documentos necesarios para legitimar el ejercicio del derecho
literal y autbnomo que en ellos se incorpora, pueden ser de contenido crediticio,
corporativo o de participacién y de tradicion o representativo de mercancias, segun el
articulo 619 del cédigo de comercio.

Desde el punto de vista material el titulo valor es un documento escrito, siempre
firmado (unilateralmente) por el deudor; es ademas un pedazo de papel que contiene
diversas menciones En un segundo plano, se define al titulo valor como un derecho
en beneficio de una persona.®

Cheque: “Es un titulo valor por medio del cual una persona llamada girador (quien
posee una cuenta corriente bancaria) ordena a un banco llamado girado, que pague
una determinada suma de dinero a la orden de un tercero llamado beneficiario.”

Factura: “La factura es un documento con valor probatorio y que constituye un titulo
valor, que el vendedor entrega al comprador y que acredita que ha realizado una
compra por el valor y productos relacionados en la misma.”*!

Nota de contabilidad: “La nota de contabilidad es un documento interno de la
empresa, que es utilizado para hacer registros contables, cuando se trata de
operaciones que no tienen soportes externos, u operaciones para las cuales no
existen documentos internos especificos.”*?

87 GERENCIE, 2017, Comprobante de contabilidad [En linea] obtenido de https:/www.gerencie.com/diferencia-entre-
comprobante-de-contabilidad-y-soporte-de-contabilidad.html

38 |bid., [En linea] obtenido de obtenido de https:/www.gerencie.com/principio-de-causacion.html

% |bid., [En linea] obtenido de obtenido de https://www.gerencie.com/titulos-valores.html

40 Ibid., [En linea] obtenido de obtenido de https://www.gerencie.com/cheque.html

41 |bid., [En linea] obtenido de obtenido de https://www.gerencie.com/requisitos-de-la-factura.html

“2 |bid., [En linea] obtenido de obtenido de https://www.gerencie.com/nota-de-contabilidad.html
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Documento equivalente a la factura: “El documento equivalente a la factura es
aquel documento soporte que reemplaza a la factura, en las operaciones
economicas realizadas con las personas que no estan obligados a facturar.

El documento equivalente puede ser expedido por el vendedor del producto o
servicio, o elaborado por el adquiriente de los mismos.”*3

Software contable:

“Se denomina software contable a aquellos programas relacionados con la

contabilidad que tienen como objetivo sistematizar y hacer mas faciles las tareas

diarias de contabilidad. En otras palabras, se considera software de contabilidad a

cualquier programa que haga la vida mas facil a un contable.

El funcionamiento del software es sencillo:

1. Seintroduce la informacion necesaria para el programa, como podrian ser
poélizas, ingresos o gastos de la empresa.

2. El software utiliza toda esta informacién, la ordena y extrae conclusiones y
datos como los inventarios, balances 0 néminas.

3. Utilizamos todos los resultados obtenidos en el software para realizar las tareas
de contabilidad de una forma mucho mas sencilla.**

Lista de chequeo: “son formatos creados para realizar actividades repetitivas,
controlar el cumplimiento de una lista de requisitos o recolectar datos
ordenadamente y de forma sistematica. Se usan para hacer comprobaciones
sistematicas de actividades o productos asegurandose de que el trabajador o
inspector no se olvida de nada importante.”®

Némina: Es el formato realizado por el departamento de recursos humanos o el
departamento de contabilidad, en donde se relacionan los trabajadores o
colaboradores de la compania, con el salario que devengan, dias trabajados,
descuentos, y liquidacion de prestaciones sociales.

4 Ibid., [En linea] obtenido de obtenido de https://www.gerencie.com/documento-equivalente-a-la-factura.html
4 |bid., [En linea] obtenido de https://www.gerencie.com/software-de-contabilidad.html
4 PDCA HOME, Listas de chequeo, [En linea] obtenido de https://www.pdcahome.com/check-list/

Pagina | 33




6. METODOLOGIA
6.1. LINEA Y AREA DE INVESTIGACION

Area: contable, Administrativa y de Gestién Financiera.
Linea: organizacién Contable y Financiera.

6.2. TECNICA DE OBSERVACION

La investigacion se enfoca en la técnica de la observacion, con el fin de obtener el
mayor numero de datos para su posterior analisis, utilizando listas de chequeo con
la informacién recolectada, buscando mejorar los procesos contables realizados en
la empresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S.

6.3. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

La investigacion es apoyada en los siguientes instrumentos de recoleccion de la
informacion.

6.3.1. Recursos materiales

e Soportes contables de la empresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S.

e Procesos de apoyo al departamento de contabilidad realizados con
anterioridad.

e Base de datos de los terceros registrados.

e Software contable suministrado por la empresa.

e Normatividad vigente, para el mejoramiento de los procesos contables.

6.3.2. Recursos humanos e institucionales

e Colaboradores del area contable y administrativa de la empresa
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S.

e Pasante Universidad de Cundinamarca.

e Directores de trabajos de grado de la Universidad de Cundinamarca.
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6.4. FUENTES DE INFORMACION

e Informacion verbal o escrita por parte del &rea administrativa y el area
contable.

e Documentos con la normatividad vigente.

e Enciclopedias, sitios web, libros, articulos, investigaciones, entre otras
fuentes, que fortalecieron el contenido de la informacion.

¢ Informacion suministrada por el representante legal de la empresa.
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7. RESULTADOS DE LA PASANTIA

7.1.

OPERACIONES CONTABLES

A continuacion, se muestra la estadistica de las operaciones contables, como
registros de facturas de compra y venta, comprobantes de egreso, recibos de caja,
borradores de impuestos, liquidacion de nomina entre otros procesos que se
desarrollaron en la compania, durante el periodo comprendido entre el 10 de abril

al 04 de octubre del 2019.

7.1.1. Registros contables

La siguiente tabla y gréfica reflejan, el nUmero de registros contables causados en
el software contable world office, como lo son: ingresos, gastos y costos (excluyendo

la nbmina de empleados).

No. DE REGISTROS CONTABLES
CUENTA CONTABLE DESCRIPCION TOTAL
4130 Construccién 4
4145 Transporte, almacenamiento... 1
4220 Arrendamientos 18
4255 Indemnizaciones 1
4250 Recuperaciones 10
5105 Gastos de personal 21
5110 Honorarios 19
5115 Impuestos 25
5120 Arrendamientos 3
5130 Seguros 9
5135 Servicios 193
5140 Gastos legales 18
5145 Mantenimiento y reparaciones 19
5150 Adecuacion e instalacién 63
5195 Diversos 708
5235 Servicios 1
5395 Gastos diversos 132
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CUENTA CONTABLE DESCRIPCION TOTAL
7105 Materia prima 719
7205 Gastos de personal 4
7310 Honorarios 25
7320 Arrendamientos 3
7330 Seguros 1
7335 Servicios 24
7345 Mantenimiento y reparaciones 46
7350 Adecuacion e instalacién 2
7395 Diversos 166
7435 Servicios de obra 61

TOTAL DE REGISTROS 2296

Tabla 4, Fuente propia - Numero de registros contables realizados en la empresa
Constructora Ingeza S.A.S
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Tabla 5, Fuente propia - Gréfica de registros contables.
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7.1.2. Documentos contabilizados

La siguiente tabla y grafica reflejan, la cantidad de documentos que se

contabilizaron en el software contable World Office

DOCUMENTOS No
CONTABILIZADOS )
Facturas de compra 427
Documentos equivalentes 102
Notas crédito proveedores 13
Facturas de venta 22
Comprobantes de egreso 534
Recibos de caja 79
Notas de contabilidad de ajuste 4
Reembolsos de caja menor 33
Legalizaciones 12
Noémina de empleados 12
Liquidaciones de contratos laborales 5
Liquidacion de vacaciones 15
Notas de contabilidad 18
TOTAL DOCUMENTOS 1276

Tabla 6, Fuente propia- Documentos contabilizados en la empresa Constructora Ingeza

S.A.S.
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Documentos contabilizados

NOTAS DE CONTABILIDAD 18
LIQUIDACION DE VACACIONES [ 15
LIQUIDACIONES DE CONTRATOS LABORALES [l 5
NOMINA DE EMPLEADOS |} 12
LEGALIZACIONES | 12
REEMBOLSOS DE CAJA MENOR | T 33
NOTAS DE CONTABILIDAD DE AJUSTE  |fll 4
RECIBOS DE CAJA | 79

COMPROBANTES DE EGRESO

| 534

FACTURAS DE VENTA | 22
NOTAS CREDITO PROVEEDORES | 13
DOCUMENTOS EQUIVALENTES |Ld 102

FACTURAS DE COMPRA

| 427

0 100 200 300

400 500 600

Tabla 7, Fuente propia - Grafica de documentos contabilizados.

7.1.3. Otros procesos realizados

La siguiente tabla y grafica reflejan, otros procesos realizados en el departamento

de contabilidad.

OTROS PROCESOS REALIZADOS

No.

Planillas de seguridad social

6

Nomina de empleados

12

Conciliaciones bancarias

20

Borradores de impuestos

20

TOTAL

58

Tabla 8, Fuente propia - Otros procesos realizados en la empresa Constructora Ingeza

S.A.S.
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Otros procesos contables realizados
20 20 20
18
16
14 12
12
10
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4
2
0
PLANILLAS DE NOMINA DE CONCILIACIONES BORRADORES DE
SEGURIDAD EMPLEADOS BANCARIAS IMPUESTOS
SOCIAL

Tabla 9, Fuente propia - Grafica de otros procesos contables.

7.2. LISTAS DE CHEQUEO

Las listas de chequeo son formatos creados para realizar actividades repetitivas, es
una de las herramientas mas efectivas para el control y seguimiento de los
procesos, dando cumplimiento a una serie de requisitos y recoleccion de datos de
forma ordenada.

Fueron elaboradas en una plantilla de Excel, con los respectivos documentos que
requiere el departamento contable y administrativo de la empresa Constructora
Ingeza S.A.S, determinando los requisitos que debe tener el soporte de contabilidad
antes de ser radicado en el area contable y los requisitos que debe cumplir al
momento de contabilizarlo en el sistema o software.

Los formatos contienen:

e Ellogo de la empresa.

e Eltitulo o nombre asignado a la lista de chequeo.

e (Cbdigo, el cual es asignado para determinar el tipo de formato y el
consecutivo del mismo.
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e Version, conforme a las modificaciones que se les realizan a las listas de
chequeo.

e Fecha en que se elabord, aprobd y reviso el formato para su posterior uso en
la compania.

e Datos generales del proveedor, acreedor o cliente, como el nombre o razén
social, nimero de documento externo e interno del soporte o comprobante
contable y la fecha en que es expedido el mismo.

e Requisitos que debe tener el soporte de contabilidad antes de ingresar al
departamento de contabilidad, los cuales son evaluados por las
condicionales, Sl, NO o N/A y sus respectivas observaciones.

¢ Requisitos que debe cumplir la contabilizacién del soporte 0 comprobante de
contabilidad, los cuales son evaluados por las condicionales, SI, NO o N/Ay
sus respectivas observaciones.

e Hipervinculos, dependiendo el formato y el proceso realizado en el
departamento contable, por ejemplo: tablas de retencion en la fuente.

El objetivo que se busca es mitigar riesgos al recibir e ingresar documentos o
terceros al software contable, dejando trazabilidad en los procesos realizados,
asegurando la secuencia de ejecucion de cada soporte y comprobante registrado
para poder generar un analisis de los posibles errores que se estan presentando en
el &rea contable, tales como, digitacidon errébnea del numero de identificacion de un
tercero, imputacién contable incorrecta, retenciones diferentes a la compra del bien
0 servicio, documentos sin soporte de contabilidad, entre otros.

Son aplicables a una muestra de los documentos contabilizados, asi mismo al
momento de registrar un tercero.

Los formatos creados van dirigidos al departamento contable y administrativo, con
la siguiente aplicabilidad de acuerdo con el cargo ejecutado en la compariia.

e Auxiliar contable: aplicara las listas de chequeo al momento de ingresar por
primera vez a la compariia, con el fin de conocer el proceso que se desarrolla
en el area contable, del mismo modo, para realizar seguimientos periddicos
de los documentos ya registrados y efectuar un andlisis de los posibles
errores en los que se esta incurriendo.

e Contador publico o revisor fiscal: solicitara las listas de chequeo elaboradas
por el auxiliar contable, para realizar una revisibn periddica de los
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documentos registrados en el software contable, asi mismo podra aplicarlas
en una muestra de soportes dejando como evidencia el papel de trabajo
diligenciado, en cualquiera de los casos anteriores ejecutara las acciones
pertinentes en caso de encontrar falencias en la verificacion.

e Departamento administrativo: solicitara las listas de chequeo elaboradas,
verificando las posibles falencias en las que esté incidiendo la compania,
ejecutando las acciones pertinentes, con el fin de mejorar los procesos y
mitigar posibles riesgos, o las realizara dependiendo los cargos que ejecute
en la empresa tales como: director de talento humano y tesoreria, dejando
como soporte el papel de trabajo diligenciado.

Los formatos e instructivos que se encontraran corresponden a los siguientes
documentos contables:

Facturas de compras

Facturas de venta.

Cuentas de cobro.

Facturas de contratistas.

Comprobantes de egreso y recibos de caja.

Notas crédito y notas débito.

Cierre contable

Actualizacién y vinculacién de proveedores y clientes
Ingreso de colaboradores

De las listas de chequeo anteriormente mencionadas, hacen parte las tablas de
retencion en la fuente a titulo de renta e ICA, cuadro de la forma de pago o crédito
que se tienen con algunos proveedores y el cuadro de aplicacion de retenciones
entre los diferentes regimenes de tributacién, lo cual facilita la verificacion y revision
de los formatos creados.

Adicionalmente se encuentran listas de chequeo para obtener control de las facturas
de compra, servicios publicos, extractos bancarios y extractos del pago de las
obligaciones financieras que deben llegar al departamento de contabilidad
mensualmente.

Cada lista de chequeo contiene su respectivo instructivo con el fin de dar una guia
a la persona encargada de diligenciar el formato. Las listas de chequeo se pueden
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encontrar en el anexo No. 1, el cual fue entregado a la compafia como un
documento de formatos e instructivos, siendo una herramienta util que mejora la
calidad de los procesos contables.

7.3. CALENDARIOS DE VENCIMIENTOS

El calendario e informe con vencimientos es un formato que permite identificar con
facilidad los documentos proximos a vencer, definido por las fechas en que se
generara el cobro o pago de un documento y los respectivos dias de mora, los
calendarios de cheques y obligaciones financieras; fueron elaborados en una
plantilla de Excel, con condicionales y macros para su ejecucién automatica, el
informe con vencimientos de las facturas de compra y venta es generado por el
software contable semanalmente.

El objetivo que se busca es evitar el cobro de intereses por mora de las facturas de
compra, facturas de venta y obligaciones financieras, al emitir un informe semanal
de los documentos proximos a vencer y tener el control del consecutivo de los
cheques que entrega el area de tesoreria, con el fin de mejorar la efectividad en las
conciliaciones bancarias, asi mismo es elaborado para mejorar los procesos
contables de la empresa Constructora Ingeza S.A.S.

Los calendarios e informes de vencimientos van dirigidos al departamento contable
y administrativo, la persona encargada debera alimentar calendarios de
vencimientos con los cheques y obligaciones financieras proximas a vencer, asi
como la generacion de informes y entrega de dicha informacién al departamento
que lo solicite para su respectiva verificacion.

Los calendarios de vencimientos contienen:

e Ellogo de la empresa.

e Eltitulo o nombre asignado al calendario.

e (Cbdigo, el cual es asignado para determinar el tipo de formato y el
consecutivo del mismo.

e Versién, conforme a las modificaciones que se les realizan los calendarios
de vencimientos.

e Fecha en que se elabord, aprobd y revisé el formato para su posterior uso en
la compania.
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e Dia actual, generado automaticamente,

e Dias de alerta con cuatro condicionales: por caducar, por vencer, vencido y
con tiempo, con 3, 8, 0 y mas de 8 dias respectivamente.

e Datos que se deben completar al recibir un cheque o ingresar una obligacién
financiera al departamento contable.

Los calendarios e informes que se encontraran son:

e Vencimiento de cheques.

¢ Vencimiento de obligaciones financieras.

e Informe de vencimientos de facturas de compra y venta por medio del
software contable (World Office).

Cada calendario contiene su respectivo instructivo con el fin de dar una guia a la
persona encargada de diligenciar el formato. Se pueden encontrar en el anexo
No. 1, el cual fue entregado a la compania como un documento de formatos e
instructivos, siendo una herramienta util que mejora la calidad de los procesos
contables.

7.4. OTROS RESULTADOS

7.4.1. Base de datos para la busqueda del archivo

Durante el desarrollo de la pasantia, se vio la necesidad de mejorar el proceso de
la busqueda del archivo en todo el espacio fisico de la compania, debido a que
retrasaba el tiempo de las personas que desarrollaban dicha actividad, por no
encontrar facilmente un documento, por lo cual no fue inmiscuido en los objetivos
planteados inicialmente. Se elaboré en una plantilla de Excel, con condicionales y
macros para su ejecucién automatica.

El objetivo de la base de datos es, mejorar la busqueda de documentos en la
empresa Constructora Ingeza S.A.S por medio de una plantilla en Excel, dando
mayor efectividad a dicho proceso cuando es solicitado por un usuario de la
informacion.
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La base de datos para la busqueda del archivo es aplicable a todas las carpetas
archivadoras de la empresa Constructora Ingeza S.A.S, la cual sera alimentada por
el personal administrativo.

Cuenta con un formulario para el ingreso de documentos, con los siguientes
campos:

Numero de registro.

Concepto o nombre de la carpeta.
Base de datos a la que pertenece.

Ubicacion.

Modulo.

Separador.

Consecutivo inicial.

Consecutivo final.

Otros consecutivos.

Fecha de préstamo.

Adquiriente del archivo.

Fecha de devolucién del archivo.

Asi mismo tiene los comandos de guardar, limpiar, buscar por filtro y reemplazar el
archivo seleccionado.

Contiene su respectivo instructivo con el fin de dar una guia a la persona encargada
de utilizar la base de datos. Se puede encontrar en el anexo No. 2, el cual fue
entregado a la comparia como un instructivo para la busqueda del archivo.
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8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El desarrollo de las pasantia en la empresa Constructora Ingeza S.A.S,
permiti6 aumentar las competencias y habilidades desarrolladas en la
academia, tomando en préctica los conocimientos adquiridos en los nucleos
tematicos como contabilidad, auditoria, revisoria fiscal y tributaria, con un
constante aprendizaje de los procedimientos que realiza el departamento
contable en una compaiia.

El mejoramiento de los procesos contables permite a la organizacién mitigar
riesgos, como la incorrecta imputacidbn contable de los soportes y
comprobantes de contabilidad, digitacion errbnea del numero de
identificacidn de un tercero, retenciones diferentes a la compra del bien o
servicio, documentos sin soporte de contabilidad, entre otros, al momento de
presentar informacion financiera, por lo cual, se recomienda utilizar las listas
de chequeo previamente elaboradas durante la pasantia.

El vencimiento de las facturas de compra sin previo aviso genera cobro de
intereses por mora y posibles reportes en las centrales de riesgo, es
recomendable, generar un informe semanal de los documentos préximos a
vencer, con el fin, de que el area de tesoreria genere los pagos a tiempo.

El control de los cheques permite mejorar la efectividad en la elaboracion de
conciliaciones bancarias, evitar cobros de cheques anulados, informar a la
gerencia los cheques pendientes de cobro, entre otros, de esta manera se
recomienda implementar el calendario de vencimiento de cheques, con el fin
de ejercer dicho control.

La empresa no cuenta con un control para el registro de un tercero en el
software contable, lo cual puede atrasar los tiempos en la presentacién de
informes a las entidades gubernamentales, como medios magnéticos, de
esta manera se recomienda a la empresa, utilizar los formatos para la
actualizacion y vinculacion de terceros.

Las listas de chequeo son formatos creados para realizar actividades
repetitivas, es una de las herramientas mas efectivas para el control y
seguimiento de los procesos, dando cumplimiento a una serie de requisitos
y recoleccion de datos de forma ordenada, su implementacion permite dejar
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trazabilidad de los procesos realizados, del mismo modo, se recomienda a la
empresa promover el uso de estos formatos en el departamento contable,
con el fin de mostrar el proceso que se realiza en la compania a los
colaboradores que ingresan en esta area o para realizar una auditoria de los
procesos contables y generar revisiones futuras por parte de la gerencia. Asi
mismo se recomienda su constante actualizacion, conforme a las
necesidades de la compafia y normatividad vigente.
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10. ANEXOS

10.1. ANEXO No. 1 - Formatos e instructivos de las listas de chequeo y
calendarios de vencimientos.

A continuacion, se relaciona el documento de formatos e instructivos de las listas
de chequeo y calendarios de vencimientos, para el mejoramiento de los procesos
contables realizados en la empresa Constructora Ingeza S.A.S, el cual fue
entregado a la comparnia de forma fisica y digital.
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1. MENU PRINCIPAL — FORMATO DIGITAL

El formato digital es entregado en una plantilla de Excel, que consta de un menu principal, con los pilares de:
documentos, facturas mensuales, calendario de vencimientos, impuestos, proveedores, clientes y colaboradores,
cada uno con los respectivos documentos que requiere el departamento contable y administrativo de la empresa
Constructora Ingeza S.A.S.

MENU PRINCIPAL

Facturas oo : T e it e Actualizacién
de < y vinculacién
contratistas

"Facturas
de
compra

retencién
enla

Facturas
de

Documentos
para ingresar
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2. LISTAS DE CHEQUEO
2.1. OBJETIVO

Mitigar riesgos al recibir e ingresar documentos o terceros al software contable,
dejando trazabilidad en los procesos realizados, asegurando la secuencia de
ejecucion de cada soporte y comprobante registrado para poder generar un analisis
de los posibles errores que se estan presentando en el area contable.

2.2. ALCANCE

Las listas de chequeo se elaboraron para mejorar los procesos contables de la
empresa Constructora Ingeza S.A.S, son aplicables a una muestra de los
documentos contabilizados, tales como: facturas de compra, facturas de venta,
facturas de contratistas, cuentas de cobro, notas débito, notas crédito,
comprobantes de egreso y recibos de caja, en cuanto al cierre contable, sera
realizado con cortes periodos segun la solicitud de la gerencia y el departamento
contable.

Asi mismo son aplicables al momento de registrar un tercero, como proveedores,
clientes o colaboradores, dejando trazabilidad de los documentos que se deben
solicitar previamente a su ingreso en la compania.

2.3.  ¢A QUIEN VA DIRIGIDO?

Los formatos creados van dirigidos al departamento contable y administrativo, con
la siguiente aplicabilidad de acuerdo con el cargo ejecutado en la compania.

e Auxiliar contable: aplicara las listas de chequeo al momento de ingresar por
primera vez a la compania, con el fin de conocer el proceso que se desarrolla
en el area contable, del mismo modo, para realizar seguimientos periédicos
de los documentos ya registrados y efectuar un analisis de los posibles
errores en los que se esta incurriendo.
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e Contador publico o revisor fiscal: solicitard las listas de chequeo elaboradas
por el auxiliar contable, para realizar una revisibn periddica de los
documentos registrados en el software contable, asi mismo podra aplicarlas
en una muestra de soportes dejando como evidencia el papel de trabajo
diligenciado, en cualquiera de los casos anteriores ejecutara las acciones
pertinentes en caso de encontrar falencias en la verificacion.

e Departamento administrativo: solicitara las listas de chequeo elaboradas,
verificando las posibles falencias en las que esta incidiendo la compaiiia,
ejecutando las acciones pertinentes, con el fin de mejorar los procesos y
mitigar posibles riesgos, o las realizara dependiendo los cargos que ejecute
en la empresa tales como: director de talento humano y tesoreria, dejando
como soporte el papel de trabajo diligenciado.

2.4. CODIFICACION

DOCUMENTO O LISTA DE CHEQUEO CODIGO |NUMERO

Lista de Chequeo facturas de compra. LC 001
Lista de Chequeo facturas de contratistas. LC 002
Lista de Chequeo cuentas de cobro no LC 003
responsables de IVA.
Lista de Chequeo facturas de venta. LC 004
Lista de Chequeo notas crédito y notas débito. LC 005
Llst.a de Chegueo comprobantes de egreso y LC 006
recibos de caja.
Lista de Chequeo cierre contable. LC 007
Ingreso de terceros - Colaboradores. IT 001
Ingreso de terceros - Actualizacion y vinculacion

. IT 002
de proveedores y clientes.
Control de documentos - Facturas y cuentas de cD 001

cobro mensuales.
Control de documentos - Servicios publicos cD

002
mensuales.
Control de documentos - Extractos bancarios y
extractos  de obligaciones  financieras CD 003
mensuales.
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2.5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

2.5.1. Facturas de compra

A LISTADE CHEQUEO FACURAS DE Codigo: LC - 001
[ N GEZ A CONSTRSE:?C'O\QE Il:l‘GAEA S.AS Version: 1.0
Commina SAS, NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR:

CARGO:
FECHA DE ELABORACION:

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR O ACREEDOR

No.

NOMBRE O RAZON SOCIAL FV

No. FC
INTERNO

FECHA

RECEPCION DE LA FACTURA EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE

ITEM

REQUISITO

CUMPLE

Sl INO |N/A

OBSERVACIONES

Cumplimiento de los requisitos estipulados
en el Articulo 617 del estatuto tributario.

Direccién y teléfono de la empresa

2 Constructora Ingeza S.A.S
Autorizacién de facturacién vigente expedida
3
por la DIAN
4 |Numeracion de facturacion vigente.
5 Fecha de expedicion del mes contable y
fecha de vencimiento.
Informacién tributaria (calidad de
6 |contribuyente, actividad econdmica,
municipio donde desarolla la actividad).
Remisiones de entrega de material en la
7 |obra, correspondientes a los articulos
facturados.
8 Sello de recibido por parte de la empresa, o
acuse de recibo si es facturacién eléctrénica.
9 CUFE y software registrado autorizado por la
DIAN, si es facturador electrénico.
Validez del documento en:
10 https://muisca.dian.gov.co/WebFacturaelectro
nica/paginas/VerificarFacturaElectronicaExte
rno.faces#
1 Firma por parte del ordenador del gasto, que
autoriza el ingreso de la factura al sistema.
12

NOTA: Si no cumple con los ltems del 1 al 6, 8 y 11 realizar la devolucion de la factura. (Los items 3
y 4 son subsanables solicitando al proveedor la copia de autorizacion de facturacion vigente segun
corresponda, en caso contrario remitirse al departamento de contabilidad.)
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(INGEZA

-~

LISTA DE CHEQUEO FACURAS DE

COMPRA

Cadigo: LC - 001
Versiéon: 1.0

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
onsiructora S.4.5 NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
REVISION DE CONTABILIZACION EN EL SISTEMA
CUMPLE
ITEM REQUISITO SI INOIN/A OBSERVACIONES
1 Cuadro de aplicacién de retenciones entre
los diferentes regimenes de tributacién.
Aplica retencion de ICA si el bien o servicio
se adquiere o efectua en Bogota, (Base
> |compras, 27 UVT. Base servicios, 4 UVT) en
Mosquera (Base de compras o servicios, 5
UVT), si se adquiere en otro lugar diferente a
los anteriores no aplicar retencién ICA.
Aplica retencién a titulo de renta conforme a
3 |la calidad de contribuyente, (Base compras,
27 UVT. Base servicios, 4 UVT).
4 |Aplica retenciénde IVA.
El porcentaje de retencion ICA y retencion a
5 |titulo de renta , corresponde a la actividad
econdémica realizada.
Los calculos nuimericos son correctos en el
6
total de la factura.
7 |Centro de costos registrado
La imputacion contable es la adecuada
8 [conforme a la adquisién del bien o servicio y
Su uso en la compafiia.
Validacion del IVA descontable o IVA mayor
9 |valor del costo, conforme a la adquision del
bien o servicio y su uso en la compania.
10
11
12
13

ELABORADO POR:
LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNIL.

REVISADO POR:
CAROLINA SASTOQUE
CARGO: CONTADORA

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REP. LEGAL
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2.5.1.1. Instructivo facturas de compra

) LISTA DE CHEQUEO FACURAS DE Cédigo: LC - 001
[ NGEZ. consmm?c?cg\gf II:I{GAEA SAS Version: 1.0
= “5‘*5 NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADOPOR: (1)
CARGO: (2

FECHA DE ELABORACION: (3)

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR O ACREEDOR

5 No. No. FC
NOMBRE O RAZON SOCIAL EV | INTERNO FECHA

O ® | ©® @

RECEPCION DE LA FACTURA EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE O REVISION DE
CONTABILIZACION EN EL SISTEMA

CUMPLE
ITEM REQUISITO S INOIN/A OBSERVACIONES
1 (9|10|@ ®)
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
@ LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNIL. CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL

Nombre de la persona que diligencia el formato.

Cargo que desarrolla en la compafia.

Fecha en la que se diligencia el formato.

Nombre completo o razdn social del proveedor o acreedor.

Numero de factura del proveedor o acreedor.

Numero de factura de compra (FC), que genera el software contable, al

momento de causarla.

Fecha de expedicién de la factura.

8. Requisitos que se deben cumplir al momento de recibir o causar el
documento en el software contable.

9. Marcar con una X, si la factura cumple con el requisito descrito.

10.Marcar con una X, si la factura no cumple con el requisito descrito.

11.Marcar con una X si lo que solicita el requisito descrito no aplica, ejemplo:
remisiones de entrega de material. Nota: el color gris significa que la casilla
esta inhabilitada.

12. Escribir las posibles observaciones que se evidencien al revisar cada item
expuesto en el formato o lista de chequeo.

13.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior

diligenciamiento.

oakwh=

N

Pagina | 59




2.5.2. Facturas de contratistas

N, LISTA DE CHEQUEO FACURAS DE Cadigo: LC - 002
CONTRATISTAS Versién: 1.0
( I NGEZA CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
~ consiniclora SILS: NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR:

CARGO:
FECHA DE ELABORACION:

DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA

No.

NOMBRE O RAZON SOCIAL FV

No.FC
INTERNO

FECHA

RECEPCION DE LA FACTURA EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE

ITEM

REQUISITO

CUMPLE

Sl [NO|N/A

OBSERVACIONES

Cumplimiento de los requisitos estipulados
en el Articulo 617 del estatuto tributario.

Direccion y teléfono de Ila empresa

2 Constructora Ingeza S.A.S
Autorizacion de facturacion vigente expedida
3
por la DIAN
4 |Numeracién de facturacion vigente.
5 Fecha de expedicion del mes contable y
fecha de vencimiento
Informacién tributaria (calidad de
6 [contribuyente, actividad econbmica,
municipio donde desarolla la actividad).
Corte de obra realizado por el ingeniero
7 .
residente de obra
8 Planilla de seguridad social del mes en el
que se desarrolla la obra.
9 Sello de recibido por parte de la empresa, o
acuse de recibo si es facturacion eléctronica.
10 CUFE y software registrado autorizado por la
DIAN, si es facturador electrénico.
Validez del documento en:
11 https:/muisca.dian.gov.co/WebFacturaelectro
nica/paginas/VerificarFacturaElectronicaExte
rno.faces#
12 Firma por parte del ordenador del gasto, que

autoriza el ingreso de la factura al sistema.

NOTA: Si no cumple con los Items del 1 al 9 y 12 realizar la devolucion de la factura. (Los items 3 y
4 son subsanables solicitando al proveedor la copia de autorizacion de facturacion vigente segun
corresponda, en caso contrario remitirse al departamento de contabilidad.)
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LISTA DE CHEQUEO FACURAS DE

CONTRATISTAS
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
NIT. 900.182.710 - 6

Codigo: LC - 002
Version: 1.0
Fecha: 05/08/2019

REVISION DE CONTABILIZACION EN EL SISTEMA

CUMPLE
ITEM REQUISITO SIINOTNA OBSERVACIONES
1 Cuadro de aplicacién de retenciones entre
los diferentes regimenes de tributacion.
Aplica retencion de ICA si el contratista
realiza el servicio de obra en Bogota con una
tarifa del 6,9X1000 si cumple con la base de
5 4 UVT, y en Mosquera con una tarifa del
9X1000 si cumple con la base de 5 UVT. Si
el servicio de obra se efectua en otro lugar
diferente a los anteriores o no aplicar
retencién ICA.
Aplica retencién a titulo de renta por contratos
3 |de construccion y urbanizacion, base 100% y
tarifa del 2%.
4 |Aplica retencién de IVA.
Centro de costos registrado, y verificado
5 , .
segun el codigo del corte de obra.
La imputacion contable es la adecuada
6 |[conforme a la adquision del bien o servicio y
Su uso en la compania.
Validacion del IVA descontable o IVA mayor
7 |valor del costo, conforme a la obra que se
esté realizando en la compania.
8 Los porcentajes de AIU (administracion,
Imprevistos y utilidad) son correctos.
Los calculos numericos son correctos en el
9
total de la factura.
10
11
12
13

ELABORADO POR:
LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNL

REVISADO POR:
CAROLINA SASTOQUE
CARGO: CONTADORA

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REP. LEGAL
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2.5.2.1. Instructivo facturas de contratistas

_ LISTA DE CHEQUEO FACURAS DE Cédigo: LC - 002
/ CONTRATISTAS Version: 1.0
A CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
’ NGEZLA. NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADOPOR: (1)
CARGO: (2

FECHA DE ELABORACION: (3)

DATOS GENERALES DEL CONTRATISTA

2 No. No. FC
NOMBRE O RAZON SOCIAL Ev | INTERNO FECHA

RECEPCION DE LA FACTURA EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE O REVISION DE
CONTABILIZACION EN EL SISTEMA

CUMPLE
ITEM REQUISITO sIINOlA  OBSERVACIONES
1 @@ @
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
@ LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNL. CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL
1. Nombre de la persona que diligencia el formato.
2. Cargo que desarrolla en la comparia.
3. Fecha en la que se diligencia el formato.
4. Nombre completo o razon social del contratista.
5. Numero de factura del contratista.
6. Numero de factura de compra (FC), que genera el software contable, al
momento de causarla.
7. Fecha de expedicion de la factura.

8. Requisitos que se deben cumplir al momento de recibir o causar el
documento en el software contable.

9. Marcar con una X, si la factura cumple con el requisito descrito.

10.Marcar con una X, si la factura no cumple con el requisito descrito.

11.Marcar con una X si lo que solicita el requisito descrito no aplica, ejemplo:
CUFE o porcentajes de AlU. Nota: el color gris significa que la casilla esta
inhabilitada.

12. Escribir las posibles observaciones que se evidencien al revisar cada item
expuesto en el formato o lista de chequeo.

13.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior
diligenciamiento.
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2.5.3. Cuentas de cobro no responsables de IVA

(INGEZA

A ) LISTADE CHEQUEO CUENTAS DE COBRO |Cddigo: LC - 003
NO RESPONSABLES DE IVA

Version: 1.0

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
Constructora 5.4.5 NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR:
CARGO:

FECHA DE ELABORACION:

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR O ACREEDOR

No. No. DE
NOMBRE cc | INTERNO FECHA
RECEPCION DE LA CUENTA DE COBRO EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE
CUMPLE
ITEM REQUISITO SIINOIN/A OBSERVACIONES

Cumplimiento del articulo 1.6.1.4.40 del
decreto 1625 de 2016,debido a que la
cuenta de cobro no es un soporte fiscal para
deduccién de costos y gastos, por lo cual se
debe elaborar o expedir un documento
equivalente a la factura.

Planila de seguridad social como
independiente, si cumple con los requisitos
establecidos en la ley 1955 de 2019 en su

2 |articulo 244 del mes en el que presta el
servicio, y el articulo 3 del decreto 1070 del
28 de mayo de 2013, para procedencia de
deduccién en la renta.
Firma en la cuenta de cobro por parte del

3 |proveedor del bien o servicio como control
interno de la compafia.

4 Sello de recibido por parte de la empresa, o
acuse de recibo si es facturacién eléctrénica.

5 Firma por parte del ordenador del gasto, que
autoriza el ingreso de la factura al sistema.

6

7

8

9

NOTA: Si no cumple con los Items del 1, 4 Y 5 realizar la devolucion del documento.
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N, LISTA DE CHEQUEO CUENTAS DE COBRO |Cddigo: LC - 003
NO RESPONSABLES DE IVA

N GEZ A CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S

Constructora 5.A.5. NIT. 900.182.710 - 6

Version: 1.0
Fecha: 05/08/2019

REVISION DE CONTABILIZACION EN EL SISTEMA

CUMPLE
ITEM REQUISITO SIINOIN/A OBSERVACIONES
1 Cuadro de aplicacién de retenciones entre
los diferentes contribuyentes.
Aplica retencién de ICA si el bien o servicio
se adquiere o efectua en Bogota, (Base
> |compras, 27 UVT. Base servicios, 4 UVT) en
Mosquera (Base de compras o servicios, 5
UVT), si se adquiere en otro lugar diferente a
los anteriores no aplicar retencién ICA
Aplica retencion a titulo de renta conforme a
3 |la calidad de contribuyente, (Base compras,
27 UVT. Base servicios, 4 UVT)
El porcentaje de retencién ICA y retencion a
4 (titulo de renta , corresponde a la actividad
econdmica realizada.
Los calculos nuimericos son correctos en el
5
total de la factura.
6 |[Centro de costos registrado
La imputacion contable es la adecuada
7 |conforme a la adquisién del bien o servicio y
Su uso en la compania.
8
9
10
11
12
13
14
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNI. CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL
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2.5.3.1. Instructivo cuentas de cobro no responsables de IVA

A LISTA DE CHEQUEO CUENTAS DE COBRO [Cédigo: LC - 003
NO RESPONSABLES DE IVA Version: 1.0
[ CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
e E‘Z*:és NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADOPOR: (1)
CARGO: (2

FECHA DE ELABORACION: (3)

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR O ACREEDOR

No. No.DE
NOMBRE cc | inTERNO FECHA

O ® | ® @

RECEPCION DE LA CUENTA DE COBRO EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE O
REVISION DE CONTABILIZACION EN EL SISTEMA

CUMPLE
ITEM REQUISITO ST INOIN/A OBSERVACIONES
1 (9|0|@ ©@
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
@ LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNIL. CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL

Nombre de la persona que diligencia el formato.

Cargo que desarrolla en la compafia.

Fecha en la que se diligencia el formato.

Nombre completo o razdn social del proveedor o acreedor.

Numero de cuenta de cobro, (si aplica), del proveedor o acreedor.

Numero de factura de compra o documento equivalente (DE), que genera el

software contable, al momento de causarla.

Fecha de expedicién de la cuenta de cobro.

8. Requisitos que se deben cumplir al momento de recibir o causar el
documento en el software contable.

9. Marcar con una X, si la cuenta de cobro. cumple con el requisito descrito.

10.Marcar con una X, si la cuenta de cobro no cumple con el requisito descrito.

11.Marcar con una X si lo que solicita el requisito descrito no aplica, ejemplo:
planilla de seguridad social. Nota: el color gris significa que la casilla esta
inhabilitada.

12.Escribir las posibles observaciones que se evidencien al revisar cada item
expuesto en el formato o lista de chequeo.

13.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior

diligenciamiento.

oaRwh=

N
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2.5.4. Facturas de venta

A LISTADE CHEQUEO
FACTURAS DE VENTA

INGEZA CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S

Codigo: LC - 004
Version: 1.0

Construciora 5.A.5 NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR:
CARGO:

FECHA DE ELABORACION:

DATOS GENERALES DEL CLIENTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL No.FV

FECHA

RECEPCION DE LA FACTURA EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE

ITEM

CUMPLE
Sl [NO|N/A

REQUISITO

OBSERVACIONES

Cumplimiento de los requisitos estipulados
en el Articulo 617 del estatuto tributario.

2 |Direcciény teléfono del cliente
3 Autorizacién de facturacion vigente expedida
por la DIAN
4 |Numeracion de facturacién vigente.
5 Fecha de expedicion del mes contable y
fecha de vencimiento.
Informacién tributaria de la empresa (calidad
6 |de contribuyente, actividad econdmica,
municipio donde desarolla la actividad).
7 Copia del contrato de obra, arrendamiento o
remisiones que certifiquen el ingreso.
8 Sello por parte de la empresa y firma o sello
de aceptacidn por parte del cliente.
NOTA: Si no cumple con los Items del 1 al 6, y 8 realizar la devolucion de la factura.
REVISION DE CONTABILIZACION EN EL SISTEMA
CUMPLE
ITEM REQUISITO SIINOIN/A OBSERVACIONES
1 La informacién tributaria del cliente es
correcta con la aplicaciéon de retenciones.
5 Los calculos numericos son correctos en el
total de la factura.
3 |Centro de costos registrado
4 |La imputacién contable es la adecuada.
5 Validacion del IVA generado por AlU o por
ventas en general.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNI. CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL
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2.5.4.1.

Instructivo facturas de venta

‘ INC,EZ,A

o

ctora S.A.S.

LISTADE CHEQUEO

FACTURAS DE VENTA

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
NIT. 900.182.710 - 6

Caédigo: LC - 004
Version: 1.0
Fecha: 05/08/2019

EJECUTADOPOR: (1)
CARGO: (2)
FECHA DE ELABORACION: (3)

DATOS GENERALES DEL CLIENTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL

No.FV

FECHA

@

®

®

RECEPCION DE LA FACTURA DE VENTA EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE O
REVISION DE CONTABILIZACION EN EL SISTEMA

ITEM

REQUISITO

CUMPLE

SI [NO|N/A

OBSERVACIONES

1

®0®

@

ELABORADO POR:

(12) LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNI,

REVISADO POR:
CAROLINA SASTOQUE
CARGO: CONTADORA

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REP. LEGAL

NGO RWN =

8.
9.

Nombre de la persona que diligencia el formato.
Cargo que desarrolla en la compafia.
Fecha en la que se diligencia el formato.

Nombre completo o razén

social del cliente.

Numero de factura de venta.
Fecha de expedicién de la factura de venta.
Requisitos que se deben cumplir al momento de recibir o causar el

documento en el software

contable.

Marcar con una X, si la factura cumple con el requisito descrito.

Marcar con una X, si la factura no cumple con el requisito descrito.
10.Marcar con una X si lo que solicita el requisito descrito no aplica, ejemplo:
copia del contrato de obra, contrato de arrendamiento o remisiones que
certifiguen el ingreso. Nota: el color gris significa que la casilla esta

inhabilitada.

11.Escribir las posibles observaciones que se evidencien al revisar cada item
expuesto en el formato o lista de chequeo.
12.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior

diligenciamiento.
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2.5.5. Notas crédito y notas débito

INGEZA

~ LISTA DE CHEQUEO

NOTAS CREDITO Y NOTAS DEBITO Versién: 1.0

Codigo: LC - 005

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
L oA SAS NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019

EJECUTADO POR:

CARGO:

FECHA DE ELABORACION:

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR O ACREEDOR

, NC O No. FV-FC
NOMBRE O RAZONSOCIAL | " | No. | oy ~|FV" e FECHA
[InD
O nNc
RECEPCION DE LA NOTA CREDITO O DEBITO EN EL DEPARTAMENTO CONTABLE
CUMPLE
ITEM REQUISITO SIINOIN/A OBSERVACIONES

Denominacién de nota crédito o nota débido
segun corresponda.

Fecha de expedicion del mes contable vy

2 fecha de vencimiento.

Consecutivo y nombre o razdn social, nimero

3 |de identificacién, direccidn y teléfono, de la
empresa Constructora Ingeza S.A.S.
Relacién de la factura o documento por el

4 L o
cual genera la nota débito o crédito.

5 Descripciéon de la mercancia, cantidad, valor
unitario, impuestos y valor total.

Informacién tributaria (calidad de

6 |contribuyente, actividad econémica,
municipio donde desarolla la actividad).

7 Sello de recibido por parte de la empresa, o
acuse de recibo si es facturacién eléctrénica.
Cumplimiento del articuo 1.6.1.4.1.3,,

8 |paragrafo 2, del decreto 1625 de 2016 si es
facturador electrénico.

9 CUFE vy software registrado autorizado por la
DIAN, si es facturador electrénico.

Validez del documento en:

10 https://muisca.dian.gov.co/WebFacturaelectro

nica/paginas/VerificarFacturaElectronicaExte
rno.faces#

11

Firma por parte del ordenador del gasto, que
autoriza el ingreso de la factura al sistema.

NOTA: Si no cumple con los Items del 1 al 7 y 11 realizar la devolucion de la nota crédito o nota
débito. (El item 4 es subsanable solicitando al proveedor aclaracion del documento, en caso
contrario remitirse al departamento de contabilidad.)
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(INGEZA

o

LISTA DE CHEQUEO

NOTAS CREDITO Y NOTAS DEBITO

Codigo: LC - 005
Version: 1.0

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
Construciora 5.4.5 NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
REVISION DE CONTABILIZACION EN EL SISTEMA
CUMPLE
ITEM REQUISITO SI| N [NA OBSERVACIONES

Copia de la factura o documento que genera
la expedicion de la nota débito o crédito.

La imputacién contable es la adecuada,
conforme al documento origen que generod la
expedicién de la nota débito o crédito.

Los calculos numericos son correctos en el

total de la factura.

Centro de costos registrado.

10

11

12

13

14

15

16

ELABORADO POR:
LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNIL.

REVISADO POR:
CAROLINA SASTOQUE
CARGO: CONTADORA

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REP. LEGAL
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2.5.5.1. Instructivo notas crédito y notas débito

D LISTA DE CHEQUEO Cédigo: LC - 005
i NOTAS CREDITO Y NOTAS DEBITO  |yersion: 1.0
/ [ A CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
. NC'EZ'C‘SAS NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADOPOR: (1)
CARGO: (2

FECHA DE ELABORACION: (3)

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR O ACREEDOR

P NC O No. FV-FC
NOMBRE O RAZON SOCIAL ND No. INTERNO |oevorscion FECHA
@ Canl ® | @ ©,

RECEPCION DE LA NOTA CREDITO O NOTA DEBITO EN EL DEPARTAMENTO
CONTABLE O REVISION DE CONTABILIZACION EN EL SISTEMA

CUMPLE
ITEM REQUISITO S INOIN/A OBSERVACIONES
1 Q[@)[®)
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
(15 LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNIL. CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL
1. Nombre de la persona que diligencia el formato.
2. Cargo que desarrolla en la compaiiia.
3. Fecha en la que se diligencia el formato.
4. Nombre completo o razén social del proveedor o acreedor.
5. Marcar con una X, si es nota débito (ND) o nota crédito (NC).
6. Numero de la nota débito o nota crédito expedida por el proveedor o

acreedor.

7. Numero de nota débito o nota crédito (DVP), que genera el software contable,
al momento de causarla.

8. Numero de factura (FV) expedida por el proveedor o acreedor, que es causal
de la nota débito o nota crédito, y nimero de factura de compra (FC), con la
que se causo en el software contable.

9. Fecha de expedicion de la nota crédito o nota débito.

10.Requisitos que se deben cumplir al momento de recibir o causar el
documento en el software contable.

11.Marcar con una X, si la nota débito o nota crédito cumple con el requisito
descrito.
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12.Marcar con una X, si la nota débito o nota crédito no cumple con el requisito
descrito.

13.Marcar con una X si lo que solicita el requisito descrito no aplica, ejemplo:
CUFE (cédigo unico de facturacion electrénica). Nota: el color gris significa
que la casilla esta inhabilitada.

14.Escribir las posibles observaciones que se evidencien al revisar cada item
expuesto en el formato o lista de chequeo.

15.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior
diligenciamiento.
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2.5.6. Comprobantes de egreso y recibos de caja

(INGEZA

> D, LISTA DE CHEQUEO

COMP. DE EGRESO Y RECIBOS DE CAJA [version: 1.0

Codigo: LC - 006

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
Concirucions 5.A.5. NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR:
CARGO:

FECHA DE ELABORACION:

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR O CLIENTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL TERCERO

No.

INTERNO

FECHA

[ Proveedor

[ cliente

REVISION DEL COMPROBANTE DE EGRESO O R

ECIBO DE CAJA

ITEM

REQUISITO

CUMPLE

Si

NO

N/A

OBSERVACIONES

Fecha, concepto del pago, nombre o razdn
social del cliente o proveedor, direccién y
teléfono, consecutivo, cuentas afectadas enla
contabilizacién, valor del pago.

Soportes que dieron origen al pago.

2 |(Facturas de compra, facturas de venta o
cuentas de cobro).

3 Firma del beneficiario del pago. (Obligatorio
si el pago es realizado en efectivo).
Soporte del pago (copia del cheque,

4 . . L
transferencia u otro medio de retribucién).

5

6

7

8

9

10

11

NOTA: Si no cumple con el item No. 4 realizar la devolucion del comprobante de egreso o recibo de
caja con la excepcion si es cancelado en efectivo o remitirse al departamento de contabilidad.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNL

CAROLINA SASTOQUE
CARGO: CONTADORA

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REP. LEGAL
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2.5.6.1. Instructivo comprobantes de egreso y recibos de caja

A LISTA DE CHEQUEO Cédigo: LC - 006
’ COMP. DE EGRESO Y RECIBOS DE CAJA [yersion: 1.0
f CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
l e E‘Z*'és NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADOPOR: (1)
CARGO: (2

FECHA DE ELABORACION: (3)

DATOS GENERALES DEL PROVEEDOR O CLIENTE

, No.
NOMBRE O RAZON SOCIAL TERCERO INTERNO FECHA

0) ® gheeer | ® @

REVISION DEL COMPROBANTE DE EGRESO O RECIBO DE CAJA

CUMPLE
REQUISIT BSERVACIONES
ITEM QUISITO SIINOIN/A OBS C
1 9||®@ @
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
@ LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNL CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL

Nombre de la persona que diligencia el formato.

Cargo que desarrolla en la compafia.

Fecha en la que se diligencia el formato.

Nombre completo o razdn social del proveedor o cliente.

Marcar con una X, si es proveedor o cliente.

Numero de comprobante de egreso (CE) o recibo de caja (RC) que genera

el software contable, al momento de causar el pago.

Fecha de expedicidén del comprobante de egreso o recibo de caja.

8. Requisitos que se deben cumplir al momento de recibir o causar el
documento en el software contable.

9. Marcar con una X, si el documento cumple con el requisito descrito.

10.Marcar con una X, si el documento no cumple con el requisito descrito.

11.Marcar con una X si lo que solicita el requisito descrito no aplica, ejemplo:
firma del beneficiario del pago. Nota: el color gris significa que la casilla esta
inhabilitada.

12. Escribir las posibles observaciones que se evidencien al revisar cada item
expuesto en el formato o lista de chequeo.

13.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior

diligenciamiento.

oakrwh=

N
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2.5.7. Cierre contable

P b LISTADE CHEQUEO Cddigo: LC - 007
P L CIERRE CONTABLE Versién: 1.0
” CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
( INGEZA, NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR: CARGO:
FECHA DE ELABORACION: /[ FECHA DE CIERRE: /]
ITEM REQUISITO CUMPLE!  OBSERVACIONES
Los saldos en caja al cierre del periodo
1 |contable estan debidamente conciliados y
soportados.
5 Las cuentas bancarias estan conciliadas al
cierre del periodo contable.
Copia de los extractos bancarios
3 |correspondientes al periodo del cierre
contable.
4 Reporte de costos y gastos anuales de las
entidades financieras.
5 Certificados ftributarios de las entidades
financieras.
El saldo de las inversiones por derechos
6 |fiduciarios estd debidamente conciliado y
soportado.
Saldos conciliados y debidamente
7
soportados con los deudores.
Conforme a las politicas contables, la cartera
8 vencida, fue analizada y deteriorada, si los
dias de mora cumplen con el tiempo
preestablecido.
9 Los terceros estan correctamente
clasificados en las cuentas por cobrar.
10 Las cuentas por cobrar a socios, estan

debidamente conciliadas y soportadas.

11

Documento o soporte que certifique los
anticipos y avances realizados a los
proveedores, contratistas, acreedores o
trabajadores.

Los saldos por anticipos estan vigentes al

12 cierre contable.
Los anticipos de industria y comercio
reflejados en los libros  contables

13 |corresponden al valor declarado vy
presentado en el formulario del dltimo
periodo.

14 Certificados de retencién en la fuente a titulo

de ICA del periodo contable.
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) LISTADE CHEQUEO

CIERRE CONTABLE
([ INGEZA

Cdédigo: LC - 007
Version: 1.0

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
D= NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR: CARGO:
FECHA DE ELABORACION:  / J FECHADE CIERRE: /| |/
ITEM REQUISITO Cg ""50'/-5 OBSERVACIONES

15

Certificados de retencion en la fuente a titulo
de renta del periodo contable.

16

Certificados de retencion en la fuente a titulo
de IVA del periodo contable.

17

Los certificados de retencién en la fuente
fueron cotejados con los libros contables,
para su respectiva conciliacién.

18

El anticipo de autorretencion renta aplicada
durante el periodo contable tiene relacion
directa con los ingresos generados y con las
declaraciones de retenciones en la fuente.

19

Los saldos por impuestos a favor reflejados
en contabilidad son recuperables, estan
debidamente soportados y coinciden con las
declaraciones tributarias presentadas.

20

Los saldos de otras cuentas por cobrar estan
vigentes al cierre contable y estan
debidamente soportados.

21

La valoracion de los inventarios se ajusta a
las politicas contables de la empresa.

22

El valor en libros de los inventarios esta
debidamente soportado.

23

La propiedad planta y equipo esta en la
compafia para su uso en la produccion o
suministro de bienes y servicios, para
arrendarlos a terceros o para propésitos
administrativos; se esperan usar durante mas
de un ejercicio, y coincide con el saldo en
libros.

24

Los terrenos y edificaciones, se encuentran a
nombre de la compariia y estan debidamente
soportados.

25

Los activos como maquinaria y equipo,
equipo de oficina, equipo de computacién y
comunicacion, flota y equipo de transporte,
son inmobilizado material existente.
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A LISTA DE CHEQUEO Caodigo: LC - 007
/7 CIERRE CONTABLE Version: 1.0
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
L (N qcengZ"ﬁ 5 NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR: CARGO:
FECHA DE ELABORACION: ] FECHADECIERRE: / |/
ITEM REQUISITO CUMPLE]  0BSERVACIONES

La propiedad, planta y equipo de la
26 |[compania, estd valorizada conforme a las
politicas contables.

Los activos suceptibles a depreciar fueron
27 |depreciados conforme a su vida dtil y método
designado en las poltticas contables.

Se realiz6 impuesto diferido y conciliaciéon de
28 |[cuentas, por diferencias en la depreciacion
fiscal y contable.

Las propiedades de inversién tales como:
terrenos o edificios, considerados en su
totalidad o en parte, 0 ambos, se tienen (por
29 |parte del duefio o por parte del arrendatario
que haya acordado un arrendamiento
financiero) para obtener rentas, plusvalias o
ambas.

Las propiedades de inversion son medidas
30 |por el modelo de valor razonable o por el
costo.

Las valoraciones de activos estan
soportadas en cuanto a: fecha de la
revalorizacion, si se han utilizado los
servicios de un experto independiente,
metodos de medicion, entre otros, que tienen
materialidad en la informacion financiera.

31

Los saldos por sobregiros fueron cotejados
32 |con los extractos bancarios al cierre del
periodo contable.

Historial de aplicacién de pagos de los

33 créditos vigentes al cierre del periodo.

Los saldos de las obligaciones financieras
por créditos corresponden a lo reportado en
los cerificados tributarios de la entidades
bancarias.

34

Los intereses, el impuesto al valor agregado,
el gravamen a los movimientos financieros,
las comisiones bancarias y demas gastos
bancarios, fueron cotejados con los
certificados tributarios. reportes de gastos y
costos anuales y libros contables.

35

Péagina | 76




A ) LISTADE CHEQUEO

CIERRE CONTABLE
(INGEZA,

Cédigo: LC - 007
Version: 1.0

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR: CARGO:
FECHA DE ELABORACION: | / FECHADE CIERRE: |/ |/
ITEM REQUISITO CQ.JMEOI/'NE\ OBSERVACIONES

36

El saldo en tarjetas de crédito esta soportado
y conciliado con los extractos bancarios.

37

Los saldos en moneda extranjera de las
obligaciones financieras fueron ajustados a la
TRM del cierre contable.

38

Los saldos con las corporaciones
financieras, estan debidamente soportados y
conciliados.

39

Los saldos de arrendamientos financieros
estan debidamente soportados y cotejados.

40

Los saldos de otras obligaciones financieras
estan debidamente soportados y cotejados.

41

Los terceros estan correctamente
clasificados en las cuentas por pagar.

42

Saldos conciliados y  debidamente
soportados con los proveedores.

43

Los saldos de las cuentas por pagar estan
debidamente conciliados y soportados.

44

El saldo de los cheques girados pendientes
de cobro fue cotejado con el calendario de
vencimientos de cheques.

45

Las cuentas por pagar a socios, estan
debidamente conciliadas y soportadas.

46

El saldo de los impuestos por pagar
corresponde  con las  declaraciones
presentadas del Ultimo periodo contable.

47

La comparfia se encuentra al dia con los
aportes al sistema de seguridad social, y los
saldos por pagar en libros contables
coinciden con la PILA.

48

Consolidacién de prestaciones sociales al
cierre del periodo contable.

49

Las obligaciones laborares estan
debidamente soportadas y conciliadas.

50

Documento o soporte que certifique los
anticipos y avances recibidos.
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4 LISTA DE CHEQUEO Cédigo: LC - 007
CIERRE CONTABLE Version: 1.0
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
( INC'CEWZZ&S NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR: CARGO:
FECHA DE ELABORACION: /| FECHADE CIERRE: | |
ITEM REQUISITO CSLIlMsoI/-NE OBSERVACIONES

"Las actas de Asamblea de Accionistas y
Junta Directiva se encuentran actualizadas y

51 |(las decisiones tomadas en éstas fueron
tenidas en cuenta, tales como aumento de
capital, distribucion de utilidades.”

50 La imputacién de cuentas del periodo
contable es correcta.

53 Los saldos enlas cuentas corresponden a su
naturaleza.

54 Todos los consecutivos de los documentos
contables estan completos.

55 |La ecuacién patrimonial es correcta
Los estados financieros cumplen con los
requerimientos de la NIC 1: Presentacion de
estados financieros:

Declaracién de cumplimiento e informacion
comparativa.

56 |Estado de situacion financiera.

Estado de resultados integral.
Estado de flujos de efectivo.

Estado de cambios en el patrimonio.
Notas a los estados financieros.

57 |Informe generado por el revisor fiscal.

58 |[Informe de gestion.

59

60

61

62

ELABORADO POR: REVISADO POR:
LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE
CARGO: PASANTE UNIV. CARGO: CONTADORA

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REP. LEGAL
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2.5.7.1. Instructivo cierre contable

) LISTADE CHEQUEO Cédigo: LC - 007
CIERRE CONTABLE Version: 1.0
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
L lbdcqgiégﬁga NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADOPOR: (1) CARGO: (2)
FECHA DE ELABORACION: [ @ FECHA DE CIERRE: /[ @
ITEM REQUISITO CUMPLE OBSERVACIONES
Sl |NO/NA
1 ® ® | @
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
(9) LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNIL. CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL
1. Nombre de la persona que diligencia el formato.
2. Cargo que desarrolla en la compaiiia.
3. Fecha en la que se diligencia el formato.
4. Fecha en la que se elabora el cierre contable, ya sea con periodicidad
mensual, bimestral, semestral o anual.
5. Requisitos que se deben cumplir para realizar el cierre contable y generar
estados financieros.
6. Marcar con una X, si se cumple con el requisito descrito.
7. Marcar con una X, si no se cumple con el requisito descrito, o escribir N/A, si
el requisito no aplica para la fecha del cierre, ejemplo: certificados de costos
y gastos anuales.
8. Escribir las posibles observaciones que se evidencien al revisar cada item
expuesto en el formato o lista de chequeo.
9. Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior

diligenciamiento.
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2.5.8.

Ingreso de colaboradores

N, LISTADE CHEQUEO

d

INGRESO DE COLABORADORES

Cadigo: IT - 001

Version: 1.0

./'ﬁ( NGEZA CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S

\ C'C""“r““”“s-"-s NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EJECUTADO POR:
CARGO:

FECHA ELABORACION: /]

COLABORADOR:
FECHA DE INGRESO:  / /
CEDULA:

CARGO:

EPS:

AFP:

FONDO CESANTIAS:

- Antecedentes disciplinarios
- Antecedentes fiscales

- Antecedes judiciales

- Autorizacién tratamiento de datos personales
- Afiliacion EPS
- Afiliacion ARL
- Afiliacion AFP
- Afiliacion CCF

Hoja de vida

Foto

Fotocopia cédula de ciudadania

Fotocopia libreta militar

Fotocopia certificados de estudios

Referencias personales

Certificacién bancaria

Examenes ocupacionales de ingreso

Contrato laboral

N e A o O O

ELABORADO POR:
LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNI.

REVISADO POR:
MONICA SILVA
CARGO: R. HUMANOS

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REP. LEGAL
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2.5.8.1. Instructivo ingreso de colaboradores

D LISTA DE CHEQUEO Cadigo: IT - 001
/ INGRESO DE COLABORADORES  |yersion: 1.0
! NGEZA CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S

ORI SO NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019

EJECUTADO POR: @D
CARGO: @
FECHAELABORACION:  / / (3
COLABORADOR: @
FECHADEINGRESO: _ / /  (5)
CEDULA: ®
CARGO: @ @
EPS:
AFP: ©)
FONDO CESANTIAS:
. Ho@ja de vida ]
- Foto ]

ELABORADO POR:

@ LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNI.

REVISADO POR:
MONICA SILVA
CARGO: R. HUMANOS

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REP. LEGAL

Nombre de la persona que diligencia el formato.
Cargo que desarrolla en la compafia.
Fecha en la que se diligencia el formato.

Fecha de ingreso del colaborador.
Numero de cédula del colaborador.
Cargo que va a desempenfar el colaborador.

Nombre del colaborador o empleado que ingresa a la compania.

Entidad prestadora de salud a la cual se afiliara el colaborador.

©CONORWN =

1
1
1

1

. Administradora de fondos de pensiones a la cual se afiliara el colaborador.

0 Entidad en donde el colaborador quiere que se le consignen las cesantias.

1.Foto 3x4 cm del colaborador.

2.Documentos que debe tener cada colaborador al ingresar en la empresa,
seleccionar el cuadro si cumple con el requisito descrito.

3.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior

diligenciamiento.
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2.5.9. Actualizacion y vinculaciéon de proveedores y clientes

A ACTUALIZACION Y VINCULACION DE Cadigo: IT - 002
PROVEEDORES Y CLIENTES Version: 1.0
(INGEZA, Eatatinadbimiucint it Fecha: 05/08/2019
Fecha de diligenciamiento | | Tercero | | Motivo |
DATOS GENERALES
Tipo de persona | Tipo de docurnento| | No. | |DV|
Nombre o razon social
Direccion Ciudad | Departamento
Teléfono 1 Telefono 2 Correo electrénico
Cod.lgo_ ciu Objeto social
principal
DATOS REPRESENTANTE LEGAL
Representante legal | | No.
Teléfono 1 | | Telefono 2 | Correo electrénico
INFORMACION TRIBUTARIA
Responsable de IVA st CIno Retencion renta Retencion ICA
Responsable Imp. consumo  [1st CINO | ; Practica retencion teniendo | 15T | ; Practica retencién teniendo en | 1St
Régimen simple tributacién st [INo [ en cuenta la base minima? | [ no cuenta la base minima? [Ino
Gran contribuyente [ st [INo | Resolucién si es Gran contribuyente ¢En dénde es
Autorretenedor renta CIst O no No. contribuyente de ICA?
Retenedor Iva [Jsino | Fecha Otro:
INFORMACION DE CONTACTOS
Area Nombres Cargo Teléfono - Ext. Correo electrénico
Contabilidad
Tesoreria
Compras
Administracion

INFORMACION DE FACTURACION
Si su respuesta es afirmativa diligencie los datos de recepcion y
envio de la facturacién

Es facturador eléctrénico st [Ino

Direccion de radicacion de factura

Correo de envio de facturacion electronica

Correo de recepcion de facturacion electrénica

Si es cliente diligencie la fecha limite para radicacion de | Fecha: / |/

Nota para proveedores: La fecha maxima para radicar o enviar facturacion a la empresa Constructora Ingeza S.A.S
serd el Ultimo dia habil de cada mes.

AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Laempresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S identificado con NIT 900.182.710 - 6 con domicilio en la ciudad de Mosquera (Cundinamarca), siendo el responsable del
tratamiento de datos personales, por medio de su representante legal JEISON JESUS ZAPATA TORRES identificado con C.C. 80.852.488, teniendo en cuenta la|
facultad otorgada por la ley 1581de 2012, la Circular Externa 002 de 2015 expedida por la Superintendencia de Industria y Comercio, el Decreto 1377 de 2013 y el articulo
2.2.2.25.2.2 deldecreto 1074 de 2015 le informa que su informacién personal ha sido recopilada dentro de nuestra base de datos para el desarrollo de diversas actividades|
relacionadas directamente con el objeto social de la compaiiia.

Su informacion personal serd utilizada y administrada bajo los principios de finalidad, veracidad, libertad, transparencia, acceso y seguridad restringida, seguridad,
confidencialidad, descritos en el articulo 4 de la ley 1581de 2012, de esta manera autoriza a la empresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S para que en los términos legalmente
establecidos realice la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacién, supresién y en general, el tratamiento de los datos personales, en virtud de las relaciones legales,
contractuales y comerciales; dicha autorizacién se extiende durante la totalidad del vinculo comercial, siempre y cuando se encuentre relacionado con las finalidades para|
las cuales fueron suministrados los datos personales, tales como:

a. Informacién sobre nuevos servicios o cambios en los mismos, por los diferentes canales de comunicacién como E-mail, via telefonica, pagina web. b. Realizar estudios|
internos, conforme a los datos vigentes. c. Soportar procesos de auditoria interna o externa. d. Cumplir con las obligaciones tributarias expuestas por la DIAN (Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales) y diferentes organismos de control. e. Verificar los datos suministrados porlas personas juridicas y naturales, con propdsitos de prevencién

ANEXO DE DOCUMENTOS FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL HUELLA
Registro Unico Tributario RUT st no
Camara de comercio no mayor a 30 dias []si[[] no
Fotocopia cédula representante legal OsiCOno
Certificacién bancaria no mayor a 30 dias[] s1["] no| Nombre:
Enviar a: contabilidad.ingeza@gmail.com C.C:
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNL CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL
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2.5.9.1. Instructivo actualizacién y vinculaciéon de proveedores y clientes

) ACTUALIZACION Y VINCULACION DE Cédigo: IT - 002
/ﬁ..f’ PROVEEDORES Y CLIENTES Version: 1.0
(INGEZA, O toeamig o S Fecha: 05/08/2019
Fecha de diligenciamiento | @ | Tercero | @ | Motivo | @
DATOS GENERALES (2)
Tipo de persona | Tipo de docurnento| | No. | | DV|
Nombre o razén social
Direccion Ciudad | Departamento
Teléfono 1 Telefono 2 Correo electrénico
Céd.igo_ Cilu Objeto social
principal
DATOS REPRESENTANTE LEGAL @
Representante legal | | No.
Teléfono 1 | | Telefono 2 | Correo electrénico
INFORMACION TRIBUTARIA @
Responsable de IVA Clst[Ino Retencion renta Retencion ICA
Responsable Imp. consumo  LIsI [INO | ; Practica retencion teniendo | L1SI | ¢ Practica retencién teniendo en | LISt
Régimen simple tributacion st [INo | en cuenta la base minima? | [J No cuenta la base minima? [ NO
Gran contribuyente [1s1 [J no | Resolucion si es Gran contribuyente ¢En dénde es
Autorretenedor renta Clst Ono No. contribuyente de ICA?
Retenedor Iva [Jsi[Ino | Fecha Otro:
INFORMACION DE CONTACTOS @
Area Nombres Cargo Teléfono - Ext. Correo electronico
Contabilidad
Tesoreria
Compras
Administracion

INFORMACION DE FACTURACION

Si su respuesta es afirmativa diligencie los datos de recepcion y

Es facturador eléctronico . 9
Ost Lno envio de la facturacién

Direccion de radicacion de factura

Correo de envio de facturacion electrénica

Correo de recepcion de facturacion electronica

Si es cliente diligencie la fecha limite para radicacion de | Fecha:  / /

Nota para proveedores: La fecha maxima para radicar o enviar facturacion a la empresa Constructora Ingeza S.A.S
serd el ultimo dia habil de cada mes.

AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES @

Laempresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S identificado con NIT 900.182.710 - 6 con domicilio en la ciudad de Mosquera (Cundinamarca), siendo el responsable del
tratamiento de datos personales, por medio de su representante legal JEISON JESUS ZAPATA TORRES identificado con C.C. 80.852.488, teniendo en cuenta la|
facultad otorgada por la ley 1581 de 2012, la Circular Externa 002 de 2015 expedida por la Superintendencia de Industria y Comercio, el Decreto 1377 de 2013y el articulo
2.2.2.25.2.2 deldecreto 1074 de 2015 le informa que su informacién personal ha sido recopilada dentro de nuestra base de datos para el desarrollo de diversas actividades|
relacionadas directamente con el objeto social de la compaifiia.

Su informacién personal sera utilizada y administrada bajo los principios de finalidad, veracidad, libertad, transparencia, acceso y seguridad restringida, seguridad,
confidencialidad, descritos en el articulo 4 de la ley 1581de 2012, de esta manera autoriza a la empresa CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S para que en los términos legalmente
establecidos realice la recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, supresiéon y en general, el tratamiento de los datos personales, en virtud de las relaciones legales,
contractuales y comerciales; dicha autorizacién se extiende durante la totalidad del vinculo comercial, siempre y cuando se encuentre relacionado con las finalidades para
las cuales fueron suministrados los datos personales, tales como:

a. Informacién sobre nuevos servicios o cambios en los mismos, por los diferentes canales de comunicacién como E- malil, via telefénica, pagina web. b. Realizar estudios|
internos, conforme a los datos vigentes. c. Soportar procesos de auditoria interna o externa. d. Cumplir con las obligaciones tributarias expuestas por la DIAN (Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales) y diferentes organismos de control. e. Verificar los datos suministrados porlas personas juridicas y naturales, con propésitos de prevencion

ANEXO DE DOCUMENTOS FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL @ HUELLA @
Registro Unico Tributario RUT st no
Camara de comercio no mayor a 30 dias [] s1[] no
Fotocopia cédula representante legal st No
Certificacion bancaria no mayor a 30 dias[] s1[[] no| Nombre:
Enviar a: contabilidad.ingeza@gmail.com C.C:
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
@ LORENA RODRIGUEZ CAROLINA SASTOQUE ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNIL. CARGO: CONTADORA CARGO: REP. LEGAL




N =

o o

© N

9.

Fecha en la que se diligencia el formato.

Seleccionar si es proveedor o cliente.

Seleccionar el motivo por el cual diligencia el formato ya sea por vinculacion
o actualizacion de datos.

Diligenciar los datos generales de la empresa, seleccionar si es persona
natural o persona juridica.

Diligenciar los datos del representante legal.

Informacién tributaria, seleccionar si 0 no, conforme al requisito descrito, y
describir los datos que se solicitan.

Escribir la informacion de los contactos mas relevantes de la compaiia.
Diligenciar los campos de la informacion de facturacion, ya sea electrénica o
fisica.

Parrafo para la autorizacién del tratamiento de los datos personales del
proveedor o cliente.

10.Seleccionar la opcidn que corresponda, cuando se anexen los documentos

solicitados.

11.Firma del representante legal, nombre y nimero de cédula de ciudadania.
12.Huella del representante legal.
13.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior

diligenciamiento.
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2.5.10.

Control de documentos mensuales

2.5.10.1. Cuentas de cobro y facturas de compra

) CONTROL DE FACTURAS Y CUENTAS DE COBRO

MENSUALES
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
NIT. 900.182.710 - 6

Caddigo: CD - 001

Version: 1.0

Fecha: 05/08/2019

FACTURAS MENSUALES

MES

TERCERO

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL

SEP | OCT | NOV

DIC

Ernestina Zapata Rico

Maria Ximena del Socorro Gonzalez

Leonardo Mauricio Salas Espinosa

Soreny Carolina Sastoque Velasquez

Admon Lote 14 MZF Pl Santo Domin.

Admon Lote 15 MZF Pl Santo Domin.

Administracion Meridor Tenjo

Blanca Cecilia Torres

Manuela Silva Romero

Giloria Nancy Torres

Corporacién la Estancia Country Club

Diana Stefania Camacho Sanchez

Yeimy Yulieth Galvis Torres

Prosegur GPS

[ PG (TG O ST (NI SO PTG N Y 2
olo[Nfoo|s|wv|=|o|@|® || |0 |~ |w b =S

N
o

Facturas de Venta 1ro cada Mes

N
—_

Libro Auxiliar Caja Mensual
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2.5.10.2. Servicios publicos

INGEZA

7

Constructora 5.A.5.

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
NIT. 900.182.710 - 6

CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS MENSUALES

Cadigo: CD - 002

Version: 1.0

Fecha: 05/08/2019

FACTURAS MENSUALES

MES

4
o

TERCERO

ENE | FEB | MAR | ABR

MAY

JUN | JUL

AGO

SEP | OCT | NOV

DIC

Servicio Luz Codensa Tenjo

Servicio Luz Codensa Oficina

Servicio Luz Codensa Silvania

Servicio Luz Codensa Rago

Servicio Movil Movistar Oficina

Servicio Teléfono Comcel Oficina

Servicio Directv San José

Servicio Directv Tenjo

Servicio Directv Oficina

Servicio Acueducto Emsertenjo

Servicio Acueducto Hydros Mosq. Ofc.

Servicio Acueducto Hydros Mosq. LT 1

Servicio Telefono Telmex Oficina

Servicio Luz Codensa LC 3

Servicio Luz Codensa LC 5

Servicio Luz Codensa LC 6

Servicio Luz Codensa LC 7

Servicio Luz Codensa LC 8

sla|slzlalzlaRzBle|e N oo~

Servicio Luz Codensa LC 9

N
o

Servicio Luz Codensa LC 11

N
—_

Servicio Luz Codensa LC 12
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) , Cédigo: CD - 002
CONTROL DE SERVICIOS PUBLICOS MENSUALES

/ CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S Version: 1.0

[ INGEZLA NIT. 900182710 - 6 Fecha: 05/08/2019
FACTURAS MENSUALES MES

No TERCERO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

22 [Servicio Luz Codensa LC 13

23 [Servicio Luz Codensa LC 14

24 [Servicio Luz Codensa LC 15

25 |Servicio Luz Codensa LC 16

26 |[Servicio Luz Codensa LC 17

27 |[Servicio Luz Codensa AD

28 |Servicio Acueducto LC 3

29 [Servicio Acueducto LC 5

30 |Servicio Acueducto LC 6

31 |Servicio Acueducto LC 7

32 |Servicio Acueducto LC 8

33 |Servicio Acueducto LC 9

34 |[Servicio Acueducto LC 11

35 |Servicio Acueducto LC 12

36 |Servicio Acueducto LC 13

37 |[Servicio Acueducto LC 14

38 |Servicio Acueducto LC 15

39 |Servicio Acueducto LC 16

40 |Servicio Acueducto LC 17

41 |Servicio Acueducto AD 1

42
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2.5.10.3. Extractos bancarios y obligaciones financieras

[ INGEZA

N, CONTROL DE EXTRACTOS BANCARIOS Y DE
OBLIGACIONES FINANCIERAS MENSUALES

Codigo: CD - 003

Version: 1.0

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
Constructora 5.4.5. NIT. 900.182.710 - 6 Fecha: 05/08/2019
EXTRACTOS MES
No TERCERO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV| DIC

Bancolombia Cta. Cte. 15940059394

Davivienda Cta. Cte. 4760 6999 6306

Banco Agrario Cta. Aho. 409000062265

Banco Agrario Cta. Cte. 302800001570

Banco Agrario Cta. Cte. 309000001540

Bancoomeva Cta. Cte. 51000938106

Banco Pichincha Cta. Cte. 228****3942

Banco Occidente Cta. Cte. 516-00003

Fiduciaria 1027 - 1 Fondo Fiduciario

Crédito Banco Pichincha 100006558 - 2

Crédito Banco Agrario 20717

Crédito Banco Agrario 132525

Crédito Banco Davivienda 174348

Crédito Leasing Bancoldex

Crédito Banco de Occidente 2901

Crédito Bancoomeva 287925 - 6500

— ] —t | )t | et | et | b | | A
olo|v|lo|lo|s|lw|n|© | |N (oo |~ (W=

Crédito Bancoomeva 288564 - 2600

N
o

Crédito Bancoomeva 288987 - 2800
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) CONTROL DE EXTRACTOS BANCARIOS Y DE Codigo: CD - 003
OBLIGACIONES FINANCIERAS MENSUALES Versiéon: 1.0
[ INGEZLA, O T s0ouaerig 6 s Fecha: 05/08/2019
EXTRACTOS MES
No TERCERO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV| DIC
21 |Crédito Bancoomeva 289278 - 7800
22 |Crédito Bancoomeva 289992 - 6300
23 |Crédito Bancolombia SUFI
24 |Crédito Bancolombia 1380082795
25 |Crédito Juriscoop 30065003579
26 |Crédito Juriscoop 30065003595
27 |Extracto Consolidado Tarjetas Visa 329
28 |Extracto Consolidado T. Master 0576
29 |Extracto para pago Tarjeta 8796
30 |Extracto para pago Tarjeta 4656 pesos
31 |Extracto para pago Tarjeta 4656 dolareg
32 |Extracto para pago Tarjeta 3977
33 |Extracto para pago Tarjeta 9537
34 |Movimiento Tarjeta 8796
35 |Movimiento Tarjeta 4656 pesos
36 |Movimiento Tarjeta 4656 dolares
37 |Movimiento Tarjeta 3977
38 |Movimiento Tarjeta 9537
39
40
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2.5.10.4. Instructivo control de documentos

CONTROL DE FACTURAS, CUENTAS DE COBRO, SERVICIOS
PUBLICOS, EXTRACTOS BANCARIOS Y OBLIGACIONES

-/

Cédigo: CD - (001 - 003)

(naeza R s

\ Consrucioa S A5, NIT. 900182710 . 6 Fecha: 05/08/2019
FACTURAS MENSUALES @ MES

No TERCERO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO | SEP [ OCT | NOV | DIC

1 @ ®

2

3

1

. Nombre del formato, facturas mensuales, cuentas de cobro, servicios publicos y extractos bancarios.
. Nombre del tercero de la factura de compra o cuenta de cobro, entidad financiera a la que se debe solicitar el

extracto bancario o de la obligacion financiera, servicio de energia, acueducto, teléfono, internet o television,

que debe llegar mensualmente a la compaiia.

periodo contable.

. Marcar con una X, si el documento se recibe en el departamento de contabilidad en el mes correspondiente al
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2.5.11. Otros documentos

2.5.11.1. Tabla retencion en la fuente renta 2019

TABLA DE RETENCION EN LA FUENTE RENTA 2019

Base Base .
Conceptos Tarifas
uvT pesos
Compras generales (declarantes) 27 $ 925.000 2,50%
Compras generales (no declarantes) 27 $ 925.000 3,50%
Compras con tarjeta débito o crédito 0 100% 1,50%
ﬁzr&wspt:ia: de bienes o productos agricolas o pecuarios sin procesamiento 92 $3.153.000 1.50%
n
i(r)-,(c)j[,nspt:;ﬁ (Cc::c';);z;;aez)o productos agricolas o pecuarios con procesamiento 57 $ 925.000 2.50%
T R I
Compras de café pergamino o cereza 160 $ 5.483.000 0,50%
Compras de combustibles derivados del petréleo 0 100% 0,10%
Enajenacién de activos fijos de personas naturales (notarias y transito son 0 100% 1%
agentes retenedores)
Compras de vehiculos 0 100% 1%
Compras de bienes raices cuya destinacién y uso sea vivienda de habitacién (por 0 100% 19
las primeras 20.000 UVT, es decir hasta $637.780.000)
Compras de bienes raices cuya destinacion y uso sea vivienda de habitacion
(exceZo de las primeras 20.000 gJVT es decir su{)erior a $637.780.000) 20.000 $685.400.000 | 250%
S:é?tz:;?gn de bienes raices cuya destinacion y uso sea distinto a vivienda de 0 100% 2.50%
Servicios generales (declarantes) 4 $137.000 4%
Servicios generales (no declarantes) 4 $137.000 6%
Por emolumentos eclesiasticos (declarantes) 27 $ 925.000 4%
Por emolumentos eclesiasticos (no declarantes) 27 $ 925.000 3,50%
Servicios de transporte de carga 4 $137.000 1%
Servicios de transporte nacional de pasajeros por via terrestre (declarantes) 27 $925.000 3,50%
Servicios de transporte nacional de pasajeros por via terrestre (no declarantes) 27 $925.000 3,50%
Servicios de transporte nacional de pasajeros por via aérea o maritima 4 $137.000 1%
Servicios prestados por empresas de servicios temporales (sobre AlU) 4 $137.000 1%
Servicios prestados por empresas de vigilancia y aseo (sobre AlU) 4 $ 137.000 2%
Servicios integrales de salud prestados por IPS 4 $137.000 2%
Servicios de hoteles yrestaurantes (declarantes) 4 $ 137.000 3,50%
Servicios de hoteles yrestaurantes (no declarantes) 4 $137.000 3,50%
Arrendamiento de bienes muebles 0 100% 4%
Arrendamiento de bienes inmuebles (declarantes) 27 $925.000 3,50%
Arrendamiento de bienes inmuebles (no declarantes) 27 $ 925.000 3,50%
Oftros ingresos tributarios (declarantes) 27 $ 925.000 2,50%
Otros ingresos tributarios (no declarantes) 27 $ 925.000 3,50%
Honorarios y comisiones (personas juridicas) 0 100% 11%
Honorarios y comisiones personas naturales que suscriban contrato o cuya o
sumatoria de los pagos o abonos en cuenta superen las 3.300 UVT 0 100% 1%
Honorarios y comisiones (no declarantes) 0 100% 10%
Servicios de licenciamiento o derecho de uso de software 0 100% 3,50%
Intereses o rendimientos financieros 0 100% 7%
Rendimientos financieros provenientes de titulos de renta fija 0 100% 4%
Loterias, rifas, apuestas y similares 48 $ 1.645.000 20%
Retencién en colocacién independiente de juegos de suerte y azar 5 $171.000 3%
Contratos de construccién y urbanizacion 0 100% 2%
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2.5.11.2. Tabla retencion ICA 2019

Conceptos TARIFA
P X MIL

Actividades Industriales
Produccién de alimentos, excepto bebidas; produccién de calzado y prendas de 414
vestir. )
Fabricacién de productos primarios de hierro y acero; fabricacién de material de 6.9
transporte i
Edicién de libros 8
Demas actividades industriales 11.04

Actividades comerciales
Venta de alimentos y productos agricolas en bruto; venta de textos escolares vy libros 414
(incluye cuadernos escolares); venta de drogas y medicamentos )
Venta de maderas y materiles para construccion; venta de automotores (incluidas 6.9
motocicletas) .
Venta de cigarrillos y licores; venta de combustibles derivados del petrdleo y venta de 138
joyas )
Demas actividades comerciales 11.04

Actividades servicios

Transporte, publicacién de revistas, libros y periédicos, radiodifusién y programacion 414
de televisiéon. :
Consultoria profesional; servicios prestados por contratistas de construccion, 6.9
constructores y urbanizadores, presentacidn de peliculas en salas de cine. i
Servicio de restaurante, cafeteria, grill, discoteca y similares; servicios de hotel, motel,
hospedaje, amoblado y similares; servicio de casas de empefio y servicios de| 13,08
vigilancia.
Servicios de educaciéon prestados por establecimientos privados en los niveles de 7
educacidn inicial, preescolar, basica primaria, basica secundaria y media.
Demas actividades de servicios 9,66

Actividades financieras
Actividades Financieras 11,04
Servicios Tecnicos 7
Compras Generales 7
Actividades especializadas para la construccion de edificios y obras de ingenieria 9
civil.
Transporte férreo de carga 8
Arrendamiento Maquinaria 7
Actividades juridicas y de contabilidad. 7
Actividades de arquitectura e ingenieria; ensayos y analisis técnicos. 7
Coquizacion, fabricacion de productos de la refinacion del petréleo y actividad de 2
mezcla de combustibles.
Otras actividades de tecnologias de informacion y actividades de servicios 8
informaticos.
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2.5.11.3. Forma de pago o crédito con proveedores

CREDITO CON PROVEEDORES
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
NIT. 900.182.710 - 6
No. NOMBRE O RAZON SOCIAL NIT DV FORMA DE
PAGO
1 Agroconstrucciones servimat sandoval y cia 900.046.067 | & 30 dias
senc
2 G YJ Ferreterias S.A 800.130.426 | 3 30 dias
3 Distribuciones la hacienda S.A.S 900.682.519 | 0 1 dia
4 Distribuidora de suministros la hacienda 900.099.942 | 3 60 dias
S.AS
5 | Coorporacion la estancia tennis country club | 830.017.735 | 0 15 dias
6 CR-PACKS.AS 900.667.214 | 7 30 dias
7 Distribuidora de eléctricos e iluminacién led 901.011.263 | & 30 dias
S.AS
8 Prosegur sistemas electrénicos S.A.S 830.045.348 | 2 20 dias
9 Seguridad de occidente LTDA 891.303.786 | 4 30 dias
2.5.11.4. Cuadro de aplicacion de retenciones entre los regimenes de

tributacion

APLICACION DE RETENCIONES
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S

NIT. 900.182.710 - 6

TIPO DE REGIMEN DEL

COMPRADOR: CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S

PROVEEDOR O PERSONA JURIDICA - RESPONSABLE DE IVA
ACREEDOR Retencion renta | Retencion ICA | Retencion IVA
Responsable de Iva X X -
No responsable de Iva X X -
Gran contribuyente X - -

Gran contribuyente
autorretenedor

Régimen Simple de
Tributacion - RST
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3. CALENDARIOS DE VENCIMIENTOS

3.1. OBJETIVO

Evitar el cobro de intereses por mora de las facturas de compra, facturas de venta
y obligaciones financieras, al emitir un informe semanal de los documentos préximos
a vencer y tener el control del consecutivo de los cheques que entrega el area de
tesoreria, con el fin de mejorar la efectividad en las conciliaciones bancarias.

3.2. ALCANCE

El calendario o informe de vencimientos es elaborado para mejorar los procesos
contables de la empresa Constructora Ingeza S.A.S, es aplicable a todas las
obligaciones financieras proximas a vencer, facturas de compra, facturas de venta
y cheques emitidos durante un periodo contable.

3.3. RESPONSABLES

Los calendarios e informes de vencimientos van dirigidos al departamento contable
y administrativo, es responsabilidad del auxiliar contable ingresar la informacién
correspondiente en los calendarios de vencimientos de los cheques y obligaciones
financieras, asi como la generacion de informes y entregar dicha informacion al
departamento que lo solicite para su respectiva verificacion.

3.4. CODIFICACION

CALENDARIOS DE VENCIMIENTOS CODIGO |NUMERO

Calendario vencimiento de cheques CL 001
anIendano vencimiento de obligaciones cL 002
inancieras
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3.5.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

3.5.1 Calendario vencimiento de cheques

=

—ﬁ

>

CALENDARIO VENCIMIENTO DE CHEQUES
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
900.182.710 - 6

Caodigo: CL - 001

Version: 1.0
: POR CADUCAR POR VENCER
Constructora 5.A.5. DIiAS DE ALERTA: 3 8 Fecha: 05/08/2019
DOC. RECOGE - CHEQUE .
TIPO DE No VALOR | PAGO FALTA FECHA DE DiAS
BANCO TERCERO LIBRADO INTERNO ANULADO [ DOC. |APLAZADO|GARANTIA DEVUELTO SI ESTADO

CHEQUE CHEQUE EMPRESA CHEQUE |BANCO INTERNO CONTAB. ES ANULADO COBRO FALTANTES
POSFECHADO | 634511|BANCOLOMBIA DECORCERAMICA C.E10215 [$ 25.000.000 [ X 26/08/2019]  -36
POSFECHADO | 634512]|AGRARIO HACIENDA C.E10215 | $ 25.000.000 X |C.E 10220 X 3/10/2019 2
POSFECHADO | 634513|BANCOOMEBA SANDOVAL C.E10216 | $ 24.000.000 X 12[12/2019 72
POSFECHADO | 634514|DAVIVIENDA NESBAS C.E 10217 [$ 1.000.000 X 8/10/2019 7 POR VENCER

ELABORADO POR;:
LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNIVERSITARIA

REVISADO POR:
MONICA SILVA
CARGO: TESORERA

APROBADO POR:
ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REPRESENTANTE LEGAL
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3.5.1.1. Instructivo calendario vencimiento de cheques

CALENDARIO VENCIMIENTO DE CHEQUES

CONSTRUCTORAINGEZA S.A.S
900.182.710 - 6

HOY: ®© 1/10/2019

DIiAS DE ALERTA: @ POR CgDUCAR POR vgNCER

—h

. Dia actual, en el formato digital, se actualiza automaticamente.
2. Dias de alerta para el vencimiento de los cheques, el calendario generara
alerta a 3y 8 dias.

TIPO DE No.
CHEQUE | CHEQUE BANCO TERCERO LIBRADO

® | @ € €

w - w -

POSFECHADO 634511 |BANCOLOMBIA DECORCERAMICA

POSFECHADO 634512 | AGRARIO HACIENDA
POSFECHADO 634513 BANCOOMEBA SANDOVAL
POSFECHADO 634514 DAVIVIENDA NESBAS

ELABORADO POR:
(19 LORENA RODRIGUEZ
CARGO: PASANTE UNIVERSITARIA

3. Tipo de cheque que se registra en el calendario ya sea al dia o posfechado,
con el fin de llevar el control de los cheques generados por tesoreria.
Numero de cheque que se registra.

Banco al cual se libra el cheque.

Tercero librado o beneficiario es la persona natural o juridica a la cual se le
gira el cheque.

P

o o
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DOC. RECOGE -
INTERNO cVHAé_g:E B:‘,‘QGC% anuLADO| Doc. |ApLAzaDO
EMPRESA INTERNO | @)

@ . 19 1@ | .
CE10215 |$ 25000000 | X
C.E10215 | $ 25.000.000 X | C.E 10220
CE10216 | $ 24.000.000 X
C.E 10217 $ 1.000.000

REVISADO POR:
MONICA SILVA
CARGO: TESORERA

7.

efectua la salida del titulo valor.

8.
9

Numero de comprobante registrado en el software contable, con el cual se

Valor del cheque, diligenciado en numeros y letras.
. Marcar con una X si la salida del cheque se refleja en el extracto bancario del

mes en el que se gird, es decir, si fue cobrado por el tercero librado.
10.Marcar con una X si el cheque fue anulado.
11.Numero de comprobante registrado en el software contable con el que se

reemplazé el cheque anulado.

12.Marcar con una X si la fecha del cheque fue aplazada para su cobro.

FALTA e FECHA DE DiAS
GAR@ABSJTIA CONTAB. EEVI:JNECU-I-_I-:D% COBRO FALTANTES ESDO
B @
26/08/2019 -36
X 3/10/2019 2
12/12/2019 72 CON TIEMPO
X X 8/10/2019 7 POR VENCER

APROBADO POR:

ING. JEISON ZAPATA
CARGO: REPRESENTANTE LEGAL
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13.Marcar con una X si el cheque fue dado como garantia de pago.
14.Marcar con una X si el cheque se refleja en el extracto bancario y aun no se
tiene contabilizado.
15.Marcar con una X si el cheque anulado en contabilidad fue devuelto por el
tercero librado.
16.Fecha que aparece en el cheque para su posterior cobro.
17.Dias faltantes para que el tercero librado cobre el cheque si es posfechado.
18. Alerta de cobro de cheques posfechados, presenta los siguientes estados:
e Vencido: <0 dias (color rojo)
e Por caducar: >1 = 3 dias (color naranja)
e Por vencer: >3 = 8 dias (color amarillo)
e Con tiempo: >8 dias (color verde)
19.Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior
diligenciamiento.
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3.5.2. Calendario vencimiento de obligaciones financieras

CALENDARIO VENCIMIENTO DE OBLIGACIONES |

4= FINANCIERAS Caddigo: CL - 002

CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
” NIT. 900.182.710 - 6 .2
INGEZA HOY: 1/10/2019 Version: 1.0
R DIAS DE ALERTA: [F2oR CQDUCAR POR V:NCERIFecha: 05/08/2019
DiAS
. VENCIMIENTO|FALTANTES
BANCO No. CREDITO CUOTA 0 FECHA ESTADO
- | DEPAGC.
AGRARIO 725009000132525 30/10/2019 29
DAVIVIENDA 6300476000174340 8/09/2019 23
DAVIVIENDA 6300476000174340 8/10/2019 7
BANCOLDEX 5000000497880020 23/09/2019 -8
BANCOLDEX 5000000497880020 23/10/2019 22
BANCOOMEVA 2600,6500,2800,7800,6300 | 6/09/2019 -25
BANCOOMEVA 2600,6500,2800,7800,6300 | 6/10/2019 5
SUFI 12662798 24/09/2019 7
SUFI 12662798 24/10/2019 23
BANCOLOMBIA 1380082795 19/09/2019 12
BANCOLOMBIA 1380082795 19/10/2019 18
BANCOLOMBIA T.C ***8796 2/09/2019 29
BANCOLOMBIA T.C PESOS ***4656 2/09/2019 29
BANCOLOMBIA T.C DOLARES ***4656 2/09/2019 -29
BANCOLOMBIA T.C ***9537 2/09/2019 -29
BANCOLOMBIA T.C ***3977 2/09/2019 29
BANCOLOMBIA T.C ***8796 2/10/2019 1
BANCOLOMBIA T.C PESOS ***4656 2/10/2019 1
BANCOLOMBIA T.C DOLARES ***4656 2/10/2019 1
BANCOLOMBIA T.C ***9537 2/10/2019 1
BANCOLOMBIA T.C ***3977 2/10/2019 1
JURISCOOP 30065003579 1/09/2019 -30
JURISCOOP 30065003579 1/10/2019 0
JURISCOOP 30065003595 1/09/2019 -30
JURISCOOP 30065003595 1/10/2019 0
ELABORADO IIDOR: RE\/ISADO POR: APROBADO POR:
LORENA RODRIGUEZ MONICA SILVA ING. JEISON ZAPATA

CARGO: PASANTE UNIV.

CARGO: TESORERA

CARGO: REP. LEGAL
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3.5.2.1. Instructivo calendario vencimiento de obligaciones financieras

CALENDARIO VENCIMIENTO DE OBLIGACIONES
p— FINANCIERAS Codigo: CL - 002
/,/ ) CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S
x!,:’ NIT. 900.182.710 - 6 Versién: 1.0
[ INGEZA HOY: (1) 1/10/2019
: " | pias DE ALERTA: (2) R SEPCAR PORVEC R IFecha: 05/08/2019
DiAs
: VENCIMIENTO|FALTANTES
BANCO No. CREDITO e S e ESTADO
® @ ® DE PAGO @
. . 4 ® - .
AGRARIO 725009000132525 30/10/2019 29 CON TIEMPO
DAVIVIENDA 6300476000174340 8/10/2019 7 POR VENCER
BANCOLDEX 5000000497880020 23/09/2019 -8
BANCOLOMBIA T.C ***8796 2/10/2019 1
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
LORENA RODRIGUEZ MONICA SILVA ING. JEISON ZAPATA
CARGO: PASANTE UNIV. CARGO: TESORERA CARGO: REP. LEGAL
1. Dia actual, (en el formato digital, se actualiza automaticamente).
2. Dias de alerta para el vencimiento de las obligaciones financieras, el
calendario generara alerta a 3 y 8 dias.
3. Banco o entidad financiera con la cual se tiene alguna obligacion financiera,
ya sean créditos o tarjetas de crédito.
4. Numero del crédito reflejado en el extracto de la obligacién financiera.
5. Dias faltantes para cancelar la cuota de la obligacion financiera.
6. Alerta del pago de la cuota, presenta los siguientes estados:
e Vencido: <0 dias (color rojo)
e Por caducar: >1 = 3 dias (color naranja)
e Por vencer: >3 = 8 dias (color amarillo)
e Con tiempo: >8 dias (color verde)
7. Personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el formato para su posterior

diligenciamiento.
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3.5.3. Informe vencimiento de facturas de compra

CONSTRUCTORA INGEZA S5.A5

Cuentas por Pagar - Analisis por Edades con cierre al 4/10/2019

Provesdor Iemfficacion | Suciesa] Direccion Telqfona Vaior Tl Por Vencer 1430 114 60 61 A 90 Mz De 90
ACCION Y GESTION AY(G SAL [NIT 500369609 JCLL 15 1360 263578 661, 500,00/ 0,00 0,00 0,00 oo 66150000
ACUEDUCTC Y ALCANTARIL [NIT 35999508+ o5, 7 5628 B4 12 E6.202,00) .00 SE.T7.00 .00 T T
ADRIANA LOURDES DEL FILA |CC 109376691+ ICL 1924 10 ESTE AP 202 |3138411373 14170000 0.0 .00 000 14170000 0.00
ACROCONE TRUCCIONES SER. [NIT S0006067 CFA SE 196 12 | T35 055,00 R 00| 0TS G1 o
ARCD GRUPC BANCOLDEL 5. [MIT 800223383 oL 15134 15 P01 | 1,968 215 80,00 n0o] 23eeriiam 0.00 0,001 545 226.350.0
ASTRID DEMISSE MUNOZ CA|CC 52113711 DG 3 11 0+MZF CASER [EN96 166.000,00 0.0 .00 .00 oot 18600000
BLANCA CECILIA TORRES VA |G 3531572 OG5 1l HCAH 13 s 15031200 X T ER R .00 000 oo
CARLOS JAVIER COLLAZOS  [CC 6316778 FINCAVILAPAULA  [Evecst 15120000 .00 .00 .00 ot 15120000
CARLOS JULID SICHACA BEL [CC 8088363 |CL 53C SUR BB 10 AP 10 [S612777 1.602.150,00) noo]  Leorliingo 0.00 0.00 0.00
[CIDDAD [IMPIA BOGUTA 5 A [HIT B3009E12 AV CE 28 10 TS T.655.170.00) To  Lesiainm .00 G103 s
COMEBCIALIZADCEA ¥ BUL[MIT S01279903 oL 17 27 91 BELR. SIETE TR[50 8 877100 T.00 000|200 000 o0
COMSTRUCCIDNES CIVILES N [NIT S012853976 SETWERE S0E14LEET 71897700 0.0 0.00]  5.14E.&EL00 o0 L0SL0eL
COMETRUCCIONES E DHGEMIE MIT S01257901 Lo a3 3105230072 17339100 0,00 0,00 .00 amd| 135w
[CORPORALTON LA ESTANCLA [MIT 830017735 [EL 15 VIA BOGOTA MOS |ES278] 3,207 990,00 0.00]  LS0E7/8.00]  1.240EL00 +50 32000 0.0
CR-PACE S5 [T G066 1214 SR SI0TEGR1ES 68 970,00 T.00 THE.750,00 T I T 0
DEPARTAMENTD DE CUNDIN [NIT 359999114 [3: 25 5153 0 400060000 20.500,00 .00 0,00 000 .0
DRECCION DE IMPUESTOS ¥ [MIT B00L97268 4 25 73 60 4753776100 no0] 1ossooooo| zsamoonoe|  5.avzooon] 237E6LTETM
DEECTV COLOMBLA LIDA  [MIT 505006014 AT HOBIE 103 60 S11500 F02. 220,00 T00]  3Sl03n00]  HLIE00 000 o
DISTRIBUCIOMES LA HACIEN [MIT 500652319 cL152a 10 [p2sem 10.563.897.00 0,00 0.00] 2346800 T T

OIS TRIBUIDORA DE ELECTRI [MIT SUL011263 CRA SESTE 2027 BT 5,792 369,000 000 o0 .00 T T
DS TRIB U ORA DE SUBING [HIT SU00989a2 LA 1 BZ52I0T 07657800  19.795.5967,00] GLAJATE0,00| 3B.136574,00 5605505700 20.000.000.00
DOBLE A INGENIERIA S A5 [MIT 860072279 L o8 811 93 101700 12360 0,00 .00 T, 000 FYRETA
ECOPROCESCS HABITAT LT [HIT SU0067635 SEEET [Ez77ea2 36.500.00) .00 000 35.500,00 0.0 om
FMPRESA DF ACUEDUCTO ¥ [HIT 83200080 CR 1412 [g193503 389.510.00) 0.00 000 3Eesin0g 0.0 0.0
EMEERIENI0 SAESE [T 500139663 e 100952200 000 Lomainm .00 000 oo
FIPACSAS [T 500190055 SETEE [Ezsas1 3,209 248,00 0,00 0.0 .00 000 o
FIDUCIARIA CENTRALE A [WITBOOLT1T2 AV EL DORADO 694 51 T [S124707 LE20.667. 74 0,00 000 1&misnog  1azasod 0.0
[FORMALETAS ANDAMIOS ¥ EJHIT S0073052% |CF. 2E 5 57 DLAMANTIE O }ﬁz‘.m 1#.815.192.00 X | .00 .00 000 1%B15.154.00
] FERAETERIAS 54 [T BO0L304% IR IF A 175 [F3em 51500, 100.00) 0,00 SL3t100,00 .00 0.0 o
A5 NATURAL FENOEA P¥IT 300007613 CL 714 5 38 [o7siz 3 250,00 0.00 &5.460,00 .00 0.0 0.0
GREDOS 5A5 BIT 232002261 [VEFREDA OLIVO. COGUA [FH20% 103.437.30800) 0.00] 512500 1LG462m00 304673000 BL.73R.179.00)
[EFOiD IOz CARCIA  [oC 1055181 oF T34 %5 35 508 R ERERITE 0.0 0| oo 000 3552000
HFLMER, LUG0 MORA loc Te1EeTIs oI 1 BIS 1649 D 26.553. 335,00 n00|  17as00.00 0.00 000 23.70LH20
FFREDLA PROTELTOS DBACE [T 500367653 [FOTFICI0 BESERVADE L 300000 0.0 0.0 .00 T T
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f@ Pagina | 101




Proveedor Tdentificacion Sucursal Direccion Teléfono Valor Total Por Vencer 1430 31460 61499 Mas De 90

INGEAGRO LA CEIBASAS NIT 901279709 CR42610F2 3126169451 37.669.703.00 0.00] 28.669.703.00( 9.000.000.00 0.00 0,00
INVERAGRICOLA SANTANA S |NIT 900392704 (CF. 44 9A 09 APT 401 5520153 672.500.000,00 0.00) 0.00| 0.00] 0.00( 672.500.000,00
INVERSIONES Y CONSTRUCCI|NIT 900981669 CL 1711001 4181986 2.320.000,00 0,00 0.00) 0.00] 0,00 2.320.000,00
JEISON JESUS ZAPATA TORRE|CC 80852488 CRA 4261 8207514 0.00 6.159.731.00| 179.022.219.00| 144.851.040,00| 852.689.146,00
JENNIFER JHONSA COLORAD |CC 1037589207 CR181755CAN1 8268368 5.100.000,00| 0.00 0.00) 0.00] 0,00 5.100.000,00
JESUS ANTONIO ZAPATA RIC |CC 7540269 PASEOQ DE LOS ZIPAS 26 3204854865 195.574.036.00) 0.00] 130.787.000.00| 64.787.036.00 0.00 0,00
JONATHAN ESTICK ZAPATA T|CC 1016037512 DG31104CAHIS 8207514 1.927.548.00] 0.00 1.285.032.00) 642.516.00 0,00 0,00
JORGE EDUARDO ENCISO RO |CC 93410833 CRAI12B16A 16 0 22.048.099.00 0.00 0.00) 0.00] 165.835.00] 21.882.264.00
JOSE AL CIDEZ MIRANDA CR |CC 79117673 CR10505MZ 15 CA4A (3212355868 684.062.00 0.00 0.00) 0.00] 0,00 684 062,00
JOSE GABRIEL GONZAIEZ RI |CC 79040664 DG 36 3060 TO 8 AP 502 [3163533698 203.049,00 0.00 0.00) 0.00] 123.549,00 79.500,00
TUAN CARLOS JARA PARALE |CC 17585032 CR 14 8 50P 3 0 1.000.000.00) 0.00 1.000.000.00| 0.00] 0.00 0,00
TUAN DAVID CORDOBA HUR |CC 94062100 (CL 12 OESTE 54 57 AP 201 (3186007672 1.500.000.00) 0.00) 1.500.000.00) 0.00] 0.00 0,00
LEONARDO ESPINOSA PULID |CC 3195269 VEREDA PALO VERDE S (8647079 6.430.730,00 0.00) 0.00) 0.00] 0.00 6.430.750,00
LEONARDO MAURICIO SALA |CC 79573996 CR. 106 A09BL 3 AP 301 |8281067 2.266.000,00 0.00) 0,00  2.266.000.00 0,00 0.00
MAPPI GLASS DE COLOMBIA |NIT 900774055 KM 1 VIA SIBERIA FUNZ 4273532 15.453.197.00 0.00) 0.00) 0.00] 0,00] 15.453.197.00
MARIA XIMENA DEL SOCORE. |CC 39791003 CR 109 36 32 1 261.550.000.00 0.00) 4.650.000,00  6.900.000,00 0,00) 250.000.000,00
MONICA ALEJANDRA SILVA  |CC 53163570 CR.2ESTE218 3204893605 2.852.208,00] 0.00 1.901.472.00] 950.736.00 0,00 0,00
MUNICIPIO DE ARMENIA INIT 890000464 Cra 17 14 16 13.303.512.00 0.00) 0.00) 0.00] 0.00] 13.303.512,00
MUNICIPIO DE MOSQUERA  |NIT 899999342 CR 2268 0 5.511.600,00| 0.00 0.00) 0.00] 0,00 5.511.600,00
NELSON ARNULFO URREGO |CC 79566587 CR80F934P3 3112625473 1.419.680.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0,00 1.419.680,00
NESTOR [VAN BASTOS PARR |CC 13924220 CR3A1213 0 11.981.269,39) 0.00 0.00) 0.00] 0,00 11.981.26939
(ONICE SAFRRIA ACOSTA CC 34564237 CRA 111025 1.375.500.00) 0.00) 0.00| 0.00] 0,00 1.375.500,00
PARQUE INDUSTRIAL SANTO |NIT 900333842 AV TRONCAL DE OCCID (8278234 43.699.100,00 1.910.400.00) 1.880.100.00) 1.849.800.00] 18.459.600,00( 19.599.200,00
PAVIMENTACIONES E IMPRI  |NIT 900246763 TV 6B ESTE 11B 72 5973467 13.758.588.00 0.00) 0.00) 0.00] 0,00) 13.758.588,00
PROSEGUR SISTEMAS ELECT |NIT 830045348 TRANS 23 9553 506.112,00 168.704.00) 168.704.00) 168.704.00) 0,00 0.00
RAMON ELIAS ARROYAVE JI |CC 94476659 CL11A 1004 3219663364 1.184.276.00) 0.00) 0.00) 0.00] 0,00 1.184.276,00
REDES SERVICIOS Y SOPORT |NIT 830010259 CLL 23B 103B 22 4151687 4.775.082,00 0.00) 0.00) 0.00) 0,00 4.775.082,00
RICARDO SANDOVAL GUIO |CC 1015995131 DG 3902 0 34.056.645.00 0.00 0.00) 0.00] 0.00] 54.056.645,00
ROGER. EDUARDO GAITAN G |CC 10183335 VDA EL TRIQUE 3202316046 1.064.000,00] 0.00 0.00) 0.00] 0,00 1.064.000,00
SECRETARIA DE HACIENDA  [NIT 899999061 C117 65B 15.763.000,00 0.00) 0.00| 0.00| 0,00 15.763.000,00
SEGURIDAD DE OCCIDENTE L [NIT 891303786 (CALLE 34 2 BIS 86 6877900 19.218.671.00 0.00) 0.00| 0.00] 0,00 19.218.671,00
SEGUROS DELESTADO S A, |NIT 860009378 CF. 119020 3078288 7.748.937.00 0,00 0.00 7.748.937.00 0.00 0,00
SORENY CAROLINA SASTOQ |(CC 1073230152 CE. 16B 9A 26 BRR EL PO 8944224 3.574.800,00] 0.00 1.787.400.00) 1.787.400.00] 0,00 0.00
YULY LORENA RODRIGUEZ S |CC 1073251111 CR.1BIS 16 27 8208555 1.709.145.00 985.395.00] 0.00) 0.00] 0.00 723.750,00
TOTAL GENERAL 15.315.238.165,13|  36.990.564,00] 372.473.119,00 339.234.055,00 230.718.651,74#.339.847.226,39
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4. CONTROL DE CAMBIOS

Formato de control de cambios, de las versiones creadas en la compania de las

listas de chequeo y calendarios de vencimientos.

VER'\?(I_)()N FECHA |FORMATO ELAE(())FF::QDO REl\:IéSF:DO APTD(C))E{I;\DO
1.0 5/08/2019| LC | 001
1.0 5/08/2019| LC | 002
1.0 5/08/2019| LC | 003
1.0 5/08/2019| LC | 004
1.0 5/08/2019| LC | 005
1.0 5/08/2019| LC | 006
1.0 5/08/2019| LC | 007
1.0 5/08/2019| IT | 001
1.0 5/08/2019| IT | 002
1.0 5/08/2019| CD | 001
1.0 5/08/2019| CD | 002
1.0 5/08/2019| CD | 003
1.0 5/08/2019| CL | 001
1.0 5/08/2019| CL | 002
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10.2. ANEXO No. 2 - Instructivo de la base de datos para la busqueda del
archivo

A continuacion, se relaciona el instructivo de la base de datos para la busqueda del
archivo, para el mejoramiento de los procesos contables realizados en la empresa
Constructora Ingeza S.A.S.
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(D
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S

!NQEZ,A NIT.900.182.710 — 6

Consiruciora 5.A.5.

INSTRUCTIVO DE LA BASE DE DATOS PARA LA BUSQUEDA DEL ARCHIVO

MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS CONTABLES

AREA DE CONTABILIDAD

PASANTIAS UNIVERSITARIAS
YULY LORENA RODRIGUEZ SALINAS

VERSION 1
MOSQUERA, CUNDINAMARCA,
AGOSTO DE 2019
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1. BASE DE DATOS PARA ARCHIVO

1.1. OBJETIVO

Mejorar la busqueda de documentos en la empresa Constructora Ingeza S.A.S por
medio de una base de datos digitalizada en Excel, dando mayor efectividad a dicho
proceso cuando es solicitado por un usuario de la informacion.

1.2. ALCANCE

La base de datos para la busqueda del archivo es aplicable a todas las carpetas
archivadoras de la empresa Constructora Ingeza S.A.S, la cual sera alimentada por
el personal administrativo.

1.3. INSTRUCTIVO

1. Ingrese a la base de datos

1 —j CONSTRUCTORA INGEZA S,A,S,
i NIT, 900,182,710-6 \
INGEZA REGISTRO DE ARCHIVO ‘

Constructora 5.A.5.

GUARDAR FILTRO

No. REGISTRO
CONCEPTO
BASE DE DATOS
UBICACION
MODULO
SEPARADOR
CONSECUTIVOINICIAL
CONSECUTIVO FINAL
OTROS CONSECUTIVOS
FECHAPRESTAMO
ADQUIRIENTE DEL ARCHIVO
FECHADEVOLUCION

v




2.

Ingrese los datos conforme al siguiente instructivo.

No. REGISTRO

CONCEPTO
BASE DE DATOS
UBICACION
MODULO
SEPARADOR
CONSECUTIVO INICIAL
CONSECUTIVO FINAL
OTROS CONSECUTIVOS
FECHA PRESTAMO
ADQUIRIENTE DEL ARCHIVO
FECHA DEVOLUCION

PB®BLE®R®®®®®E

. El numero de registro se actualizard automaticamente, cada vez que se

ingresa y se guarda una carpeta en la base de datos.

Digitar el concepto o nombre dado a la carpeta archivadora (Carpeta de 2
anillos que se utiliza para archivar y posteriormente consultar con facilidad,
también recibe nombre de Azeta o AZ.)

Seleccionar la base de datos a la que pertenece la carpeta archivadora, ya
sea contabilidad, administracién o socios.

Seleccionar el lugar en el que se encuentra la carpeta, en este caso la oficina
donde se puede ubicar.

Médulo o archivador, es un mueble de oficina que se emplea para conservar
o custodiar documentos o papeles, seleccionar conforme a la ubicacién de la
carpeta archivadora.

Separador, son elementos utilizados para separar la documentacién que se
encuentra en una carpeta o archivo. También se usan como sefalizador,
seleccionar conforme a la ubicacién de la carpeta archivadora.

Digitar el prefijo y el nimero en el que inician los documentos de cada carpeta
archivadora si es la base de datos de contabilidad, ejemplo: FC 001

Digitar el prefijo y el niumero en el que finalizan los documentos de cada
carpeta archivadora si es la base de datos de contabilidad, ejemplo: FC 100
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9. Digitar el prefijo y el niUmero de otros consecutivos, si se encuentran en la
carpeta archivadora de contabilidad, ejemplo: DVP 001 — DVP 050.7

10.Fecha en la que se retira una carpeta del archivo de la empresa Constructora
Ingeza S.A.S.

11.Nombre de la persona que retira un documento o una carpeta de la empresa.
Nota: solo se encuentran autorizadas algunos usuarios de la informacion.

12.Fecha en la que es devuelta la carpeta retirada con anterioridad en la
compaiia.

3. Si diligencio los datos del item 1 — 9 del instructivo anterior, dar clic en la
opcidn guardar nuevo y aceptar.

GUARDAR *
No. REGISTRO _\ l El dato se guardd
CONCEPTO FACTURASDE COMPR{
BASE DE DATOS CONTABILIDA
UBICACION OFC. ARCHIV
MGDULO ca1
SEPARADOR 1
CONSECUTIVO INICIAL FC 001
CONSECUTIVO FINAL EC 100
OTROS CONSECUTIVOS DVP 001 - DVP 100
FECHA PRESTAMO
ADQUIRIENTE DEL ARCHIVO
FECHA DEVOLUCIGN

4. Para buscar una carpeta, dar clic en la opcién filtro, digite el nombre de la
carpeta o una palabra clave de esta, opcidn filtrar o enter, seleccione la

carpeta y aceptar.
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FILTRO POR COMCEPTO CONSTRUCTORA INGEZA S.A.5 NIT. 900.182.710-6 X

Filtro nombre FACTURA Filtrar

MNOMBRE DE LA CARPETA

(o] FACTURAS DE COMPRA 001 - 100
{7} FACTURAS DE COMPRA 101 - 200

ACEFTAR

5. Ubique el cursor en la celda de base de datos y seleccione la opcioén buscar.

MNUEVD BUSCAR
No. REGISTRO
CONCEPTO FACTURAS DE COMPRA 001 - 100
BASE DE DATOS CONTABILIDAD
UBICACION OFC. ARCHIVO
MODULO £l
SEPARADOR 1
CONSECUTIVO INICIAL FC 001
CONSECUTIVO FINAL FC 100
OTROS CONSECUTIVOS DVP 001 - DVP 100
FECHA PRESTAMO 0/01/1900
ADQUIRIENTE DEL ARCHIVO 0
FECHA DEVOLUCION 0/01/1900

6. Para una nueva busqueda, de clic en la opcidn limpiar o en caso de digitar
algun concepto erréneo.




GUARDAR
NUEVD LMMBLAR

No. REGISTRO
CONCEPTO
BASE DE DATOS
UBICACION
MODULO
SEPARADOR
CONSECUTIVO INICIAL
CONSECUTIVO FINAL
OTROS CONSECUTIVOS
FECHA PRESTAMO
ADQUIRIENTE DEL ARCHIVO
FECHA DEVOLUCION

7. Siun usuario solicita retirar una carpeta o documento de la empresa, ejecute
los pasos 4 y 5, luego diligencie la fecha de préstamo y el adquiriente del
archivo, finalmente seleccione la opciéon reemplazar y de clic en si, si la

informacién es correcta.
GUARDAR i
NUEVO Gl REEMPLAZAR.

No. REGISTRO P
CONCEPTO FACTURAS DE COMPRA 001 - 100
BASE DE DATOS CONTABILIDAD
UBICACION OFC. ARCHIVO
MODULO cl
SEPARADOR 1
CONSECUTIVO INICIAL FC 001
CONSECUTIVO FINAL FC 100
OTROS CONSECUTIVOS DVP 001 - DVP 100
FECHA PRESTAMO 5/08/2019
ADQUIRIENTE DEL ARCHIVO INGENIERO JESUS
FECHA DEVOLUCION




8. En el momento en el que el usuario devuelva el archivo, ejecutar los pasos
4,5y 6, diligenciando la fecha de devolucién.

No. REGISTRO
CONCEPTO FACTURAS DE COMPRA 001 -100
BASE DE DATOS CONTABILIDAD Microsoft Excel X
UBICACION OFC.ARCHIVO
MODULO C1 ey
SEPARADOR 1 '.0_' Se ha reemplazado con éxito
CONSECUTIVO INICIAL FC 001
CONSECUTIVO FINAL FC 100
OTROS CONSECUTIVOS DVP 001 - DVP 100
FECHA PRESTAMOQ 5/08/2019
ADQUIRIENTE DEL ARCHIVQ INGENIERO JESUS
FECHA DEVOLUCION 1/10/2019

9. La hoja numero 2 — registros, es alimentada con el formulario, cada registro,
se graba en la base de datos, para su posterior revisién, en caso de verificar
todos los archivos que se encuentran en la compania.

10.La hoja numero 3 — listas desplegables, es alimentada por los criterios que la
compafia requiera para el formato de la base de datos del archivo, ejemplo:
personas autorizadas a solicitar y retirar archivo de la empresa.

ADQUIRIENTE DEL
ARCHIVO

INGENIERO JEISON
INGENIERO JONATHAN
INGENIERO JESUS
MONICA SILVA

La base de datos quedara con clave de seguridad, conforme a las politicas de la
compainia, solo el personal autorizado podra tener acceso a ella.
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10.3. ANEXO No. 3 - Carta de presentacion pasantias del 10 de abril de
2019 al 06 de junio de 2019 — 304 horas

UDEC

UNIVERSIDAD DE

Facatativa, 2019-05-07

Seiior

JEISON JESUS ZAPATA TORRES
Representante Legal
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S

Asunto y/o Ref.: Carta de Presentacién

Respetado Seior

De manera atenta, me permito presentar a la estudiante YULY LORENA RODRIGUEZ
SALINAS, CC. 1.073.251.111, cddigo 414215303 adscrita al Programa Contaduria
Publica, quien esta interesada en realizar una practica de extensién en la modatidad de
pasantia er esa importante entidad, como requisito para graduarse en esta universidad.

De acuerdo a la reglamentacién vigente, para ser valida esta actividad como opcion de
grado, debera tener duracién minima de trecientas cuatro horas (304), sea la dedicacion
que dara inicio 10 de Abril de 2019 y finalizara el 06 de Junio de 2019, cuyo horario se
fjarda de mutuo acuerdo entre las partes.

Adicionalmente estamos informando, que para efectos de coordinacién y seguimiento de
esta actividad se ha delegado, docente FEREiIN ANDRES ROJAS APONTE.

Elaborado. Sara Sanchez
21.1-14

Calle 14 Avenida 15 Facatativa Cundinamarca
Telefono (091)8422644/8920709/07 Telefaxes: 8924600

www.ucundinamrca.edu.co E-mail: ucundinamrca@unicundi.edu.co
NIT: 890.680.062-2




10.4. ANEXO No. 4 - Carta de presentacion pasantias del 05 de agosto de
2019 al 04 de octubre de 2019 — 336 horas.

ADOTO01-VG
UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

=F ACATATIVA

16

Facatativa, 2019-08-23

Sefor

JEISON JESUS ZAPATA TORRES
Representante Legal

Constructora Ingeza S.A.S

Ciudad

Asunto yfo Ref.: Continuidad en Desarrollo de Pasantia
Respetado Sefor

De manera atenta, me permito informar que la estudiante YULY LORENA RODRIGUEZ
SALINAS, CC. 1.073.251.111, codigo 414215303 adscrita al Programa Contaduria
Publica, quien viene desarrollando una practica de extension en la modalidad de
pasantia en esa importante entidad, como requisito para graduarse.

En concordancia con la normatividad institucional, a la fecha deberd completar un
total de trescientas treinta y seis horas (336), de dedicacién a partir del 05 de agosto
2019 y finalizara 04 de octubre 2019, en el horario fijado de mutuo acuerdo entre las
partes.

Adicionalmente estamos informando, que para efectos de coordinacién y seguimiento
de esta actividad se ha delegado, docente FERMIN ANDRES ROJAS APONTE.

Cordialment

Coordinador Prggrama Contaduria Publica ﬁ
Extension\tacatati

Elaborado. Sandra Barragan [ N q EZ A

1-40.
21.1-405 nre wmf'%"?:'r'ﬁ';MM

Calle 14 Avenida 15 Barrio: Berlin Facatativa -Cundi ca
Teléfonos (091)8422644-8920707-8920709/8920706 / 8924600 linea Gratuita 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail:info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Dacumento controlado por el Sistema de Gestidn de la Calidad
Aseglirese que cormrespande a la itima versién consultando el Portal Institucional
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10.5. ANEXO No. 5 - Carta de certificacion de la pasantia y aprobacion del
proyecto por parte de la empresa Constructora Ingeza S.A.S

ol =Y
/ i CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S.
IN

GEZA NIT. 800.182.710-6

o tora S 4 &

Mosquera, Octubre 07 de 2019

Sefores:

Universidad de Cundinamarca
Comité opciones de grado
Extension Facatativa

Asunto: Certificacion de terminacion de la pasantia y aprobacién del proyecto.

Yo JEISON JESUS ZAPATA TORRES, identificado con cédula de ciudadania
No. 80.852.488 de Bogotda D.C., en nombre y representacion de la firma
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S, identificada con NIT. 900.182.710 — 6, certifico que
la sefiora YULY LORENA RODRIGUEZ SALINAS, identificada con C.C.
No. 1.073.251.111 de Mosquera — Cundinamarca, del programa de contaduria publica,
cumplio la intensidad requerida de 640 horas, por lo tanto, se certifica la terminacién de
las pasantias realizadas en la empresa, desarrollando actividades en el departamento de
contabilidad y la aprobacién del proyecto titulado APOYQ EN EL MEJORAMIENTO DE
LOS PROCESOS CONTABLES REALIZADOS EN LA EMPRESA CONSTRUCTORA
INGEZA S.A.S.

s

GEZA

Cnnlh’ur.lurl SAS

CONS TORA ING ﬁws 710-6
JEISON JESUS ZAPATA TORRES
Representante legal

Av. Troncal de Occidente # 18-76 Bodega 14 Mz F Piso 4 P.| SANTO DOMINGO Mosquera — Cundinamarca,
PBX: 9441216 - E- mail constructoraingeza@amail.com
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10.6. ANEXO No. 6 - Carta de aprobacion del trabajo de grado proyecto de
pasantia por parte del docente.

UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

ADQr006-vV5

—-EXTENSION FACATATIVA-

Facatativa, 2019 - 10 - 18

Sefiores

COMITE TRABAJOS DE GRADO
Programa Contaduria Pablica
Universidad de Cundinamarca
Extension Facatativa.

Asunto: Entrega trabajo de grado proyecto de pasantia

Respetados sefiores, en mi calidad de director del proyecto de pasantia titulada, APOYO EN EL
MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS CONTABLES REALIZADOS EN LA EMRPESA
CONSTRUCTORA INGEZA S.A.S, presentado por la estudiante YULY LORENA RODRIGUEZ
SALINAS y luego de haber desarrollado mis funciones y responsabilidades como tal, segun lo
establecido en el acuerdo 002 de 2016 del Consejo de Facultad de Ciencias Administrativas
Econémicas y Contables, capitulo VII articulo 16; me permito AVALAR la entrega por parte del
estudiante del trabajo concluido; el cual cumple con los requisitos legales y con los objetivos
definidos en el acuerdo antes mencionado especialmente lo previsto en sus articulos (3, 7, 13 y 21
paragrafo 1), asi como lo establecido en el acuerdo 010 julio 12 de 2006 del Consejo Superior
Universitario “reglamento estudiantil’, especialmente en su articulo (8) numeral (16) y demas.

Lo anterior con el propésito de que este, continGe su itinerario segtin el cronograma aprobado por
el comité de trabajos de grado para el presente periodo académico, y se designe los jurados
calificadores para su analisis y revision.

_ Cordialmente,

\FERWN‘AWDRES ROJAS APONTE
Docente TCO.

21.1-40

Calle 14 con Avenida 15 Facatativa - Cundinamarca
Telé&fonos (091)8920706 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundi.edu.co
NIT: 890.680.062-2
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