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OBJETIVO: Definir las directrices necesarias para generar el presupuesto de las dreas en

la empresa SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP, avalando y controlando los
recursos financieros necesarios para alcanzar las metas establecidas por la
organizacion

ALCANCE: Este documento aplica de manera integral a las dreas y lideres de proceso, de

la empresa SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP, desde el registro de la
informacién contable hasta la generaciéon de informes de ejecucién
presupuestal

RESPONSABLE: Director nacional de Tesorerfa y Planeacién Financiera

Jefe nacional de Planeacién y Control Presupuestal
Analistas nacionales de Planeacién Financiera

DEFINICIONES:

CAPEX: Se deriva de la expresidn “Gastos de Capital”. Se desarrolla en los gastos e inversiones asociados
con bienes fisicos (Bienes comprados por la empresa).

CENTRO DE COSTOS: representa la delimitacidon y orientacidn clara de la produccién de costos,
agrupandolos en unidades de control y responsabilidad.

CUENTA CONTABLE: Cdédigo donde se registran las operaciones econdmicas realizadas con el fin de
permitir la transparencia de la informacidon contable y, por consiguiente, su claridad, confiabilidad y
comparabilidad.

EBITDA: Indicador financiero (del inglés Earnings Before Interest Taxes, Depreciation and Amortization)
que al espafiol se traduce como "beneficio antes de intereses, impuestos, depreciaciones y
amortizaciones", que muestra el beneficio de la empresa antes de restar los intereses que tiene que
pagar por la deuda contraida, los impuestos propios del negocio, las depreciaciones por deterioro de
este, y la amortizacién de las inversiones realizadas.

IPC - INDICE DE PRECIO AL CONSUMIDOR: Indicador que se utiliza para medir la evolucién de los precios
de los bienes y servicios

KICK OFF: Término inglés que, de acuerdo con el diccionario, designa el inicio de una nueva actividad.
Se utiliza para definir las reuniones de presentaciéon de proyectos/productos e involucracién de
personal.

P&G - Cuenta de Pérdidas y Ganancias: Representa el resultado obtenido por la empresa durante un
periodo determinado.

PRECORO: Software utilizado en las compafiias del grupo para la verificacion y el registro y creacién de
proveedores, como también el control de compras.

PRESUPUESTO: Herramienta de planificacion, donde se describen los recursos econdmicos y financieros
necesarios para desarrollar o llevar a cabo las actividades o procesos de una empresa a largo plazo.
SMMLYV - SALARIO MINIMO MENSUAL LEGAL VIGENTE: Es |la remuneracion fija, generalmente mensual,
establecida por el convenio colectivo de trabajo para una determinada categoria, sobre la cual se
calculan distintos adicionales. También se establece con el empleador en caso de que el trabajador esté
fuera de convenio.

SIESA: Software contable utilizado en la empresa.

TASA DE INTERES: Porcentaje del crédito que debe ser pagado en retribucién por el préstamo de dinero
recibido.

TRM - TASA REPRESENTATIVA DEL MERCADO: Indicador que representa el valor promedio diario de la
tasa de cambio entre ddlar norteamericano y peso colombiano.

UTILIDAD NETA: La utilidad neta es aquella resultante luego de descontar de los ingresos obtenidos por
una empresa u organizacion, todos los gastos y tributos correspondientes.

UVT - UNIDAD DE VALOR TRIBUTARIO: Medida cuyo fin en unificar y facilitar el cumplimiento de las
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obligaciones tributarias. El valor una UVT cambia cada afio ya que este es afectado por el IPC.

5. LINEAMIENTO

Para efectos de garantizar mayor precisién y cumplimiento de las cifras presupuestadas se trabajard con un
presupuesto base cero; Esto quiere decir que el punto de partida serdn los histéricos del afio inmediatamente
anterior, y los meses que se hayan ejecutado del afio en curso como parametro general, pero los célculos y
estimaciones se deberan hacer desde cero a fin de entender la razonabilidad de los célculos y proyecciones.

Con el fin de determinar los diferentes valores, se utilizaran los precios a la fecha (con IVA incluido) para el célculo

de cada una de sus proyecciones, teniendo en cuenta la variable de incremento a utilizar, que pueden llegar a ser
IPC, SMMLV o NINGUNO el cual deberd ser diligenciado en la plantilla.

5.1 GESTION HUMANA.

LINEAMIENTOS

Capacitaciones
Congresos y
Capacitaciones

i
AL GASTO AL COSTO
Por cada centro de costo Por cada centro de costo
Gerencia General y las Gerencia Técnica que estd
siguientes areas: compuesta por:
v Financiera
v Facturacion y Regulacion v Operaciones.
v Administrativa v Clus,
v Gestion Humana v Mantenimiento y,
v Ventas v Servicio especial de Aseo
v Juridica v Asi como Gerencia In House
v Mercadeoy
Comunicaciones
v Compras y Almacén
v Tecnologia e Informética
v Auditoria
v
GESTION HUMANA
| | I |
L Auxilio de Administracion de lo Dotacion y Seguridad
Noémina K contratos de personal con K
Rodamiento Industrial
MMMMMMMMMMMM Temporales
511  NOMINA

Se deberd tener en cuenta los porcentajes de incremento:

gobierno al SMMLV.

Para el personal que devenga 1 SMMLYV, se aprueba el % proyectado de incremento aprobado por el

Para el personal que devenga mds de 2 SMMLV y los que devengan mas de 1 salario minimo integral, el %

de incremento se define segun propuestade GGHH que toma como referencia el valor del IPC
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proyectado.

5.1.2 AUXILIOS DE RODAMIENTO. Revisar con la Gerencia Corporativa de Gestién Humana. En el evento que
aun no se tenga una autorizacion se utilizarad los mismos parametros del afio anterior.

5.1.3 DOTACION Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. Tener en cuenta:

e Paralos presupuestos los EPP (Elementos de Proteccion Personal) se diferencian de la dotacién ya que
estos no tienen limite de tiempo o salario para entregarlos a los empleados.

e Encontraste el costo porla dotaciéon comprende a las prendas de vestir que contribuyen a la uniformidad
o reconocimiento de los empleados, y que a su vez se requieren para el desempefio de determinadas
funciones por parte de estos.

e Se presupuesta al costo todo lo requerido por las areas de Mantenimiento, Operaciones para su
respectivo personal lo cual permite la correcta ejecucidn del contrato de trabajo con las herramientas
que faciliten su desarrollo. (recordemos que es una prestacién social que deben entregar los jefes o
empleadores cada cuatro meses, a aquellos trabajadores que ganan hasta dos (2) salarios minimos para
desempenar sus funciones.)

e Se presupuestara al gasto todo lo requerido por las dreas de apoyo (recordemos que es una prestacion
social que deben entregar los jefes 0 empleadores cada cuatro meses, a aquellos trabajadores que ganan
hasta dos (2) salarios minimos para desempefiar sus funciones.)

5.1.4 CAPACITACIONES, CONGRESOS Y BIENESTAR.

Las capacitaciones de indole técnico deberan ser remitidas a gestién humana por cada uno de los lideres de
proceso para ser cargadas por cada centro de costo; la ejecucidn de estas dependera de la aprobacidn del area
de Bienestar y Desarrollo.

5.2  AREATECNICA (operaciones y mantenimiento)

Debe presupuestarse al costo y por cada centro de costo de acuerdo con los siguientes
documentos:

*  Estructura Cuentas contables Mantenimiento.

=  Estructura Cuentas contables Operaciones.

* Reglas de Distribucién por centro de costo.

=  Setrabajard con base cero.

» Sibien se tomara como referencia los consumos y utilizables de lo corrido del afio en curso, se
debe establecer las ponderaciones y los calculos técnicos requeridos que soporten el origen
de las cifras reales. Las partidas de inercia directa de la gerencia técnica son:
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e Filtros y Lubricantes ¢ Combustibles
¢ Lavado Flota ¢ Bolsas
e Llantas * Peajes
¢ Reparaciones Externas, Repuestos E o Viaticos
Insumos Para Flota, Maquinaria Y Equipo » Gestion Ambiental
(D)e Trhanslp)mrte. (Sistemas seguin su linea 'y + Alquiler de magquinaria
verhau -
« Repuestos. (Segdn sulinea) Celdas relleno san|‘tar|o .
oEl de Tall e Transporte De Residuos Solidos
erﬁgntos ’e ‘a er B ¢ Costos Asociados a Ordinaria: Recoleccién
* revisiones tecnico-mecanicas y transporte de residuo vegetal (no
o incluye desecho de corte de césped)
E n e Herramientas Y Materiales De Barrido.
wl w .
= z ¢ Costos Asociados a Clus
= 8 ¢ Costos Asociados a Disposicion.
E < * Lavado de Contenedores
< & *Logos de vehiculos
= o

Debe presupuestarse al gasto y por cada centro de costos, las reparaciones y conciliaciones que se realicen por

dafos a terceros.

5.3  Area Financiera: Se presupuestard al gasto todo lo requerido por el area, incluyendo los intereses
corrientes, comisiones bancarias, provision de cartera y demas gastos no operacionales que se
relacionen directamente con el drea.

* Los Impuestos tasas y contribuciones se trabajaran con los incrementos dictaminados por la
direccién de impuestos y aduanas nacionales, DIAN; Estos incluyen la provisidon de renta,
impuesto a la riqueza, IVA e Industria y comercio, teniendo como base ingresos operaciones
proyectados para la empresa.

= Se deben proyectar las comisiones del personal de cartera tomando como base la proyeccidon
de recaudo estimado para el afio anterior acorde al nicho que actualmente se gestiona desde
esta drea.

» Solo se presupuestara al costo, la depreciacién generada por la propiedad planta y equipo de

la operacién definida en la politica de activos fijos.

5.4  Ventas se presupuestara al gasto, todo lo requerido por el drea. Incluyendo los contenedores que

se requieran para captacion o retencion de usuarios.

5.5 Juridica Se presupuestard al gasto, todo lo requerido por el drea. Incluye requerimientos de
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, Comisiéon de Regulacidon de Agua Riiey
Saneamiento Basico y los Municipios donde se tenga operacion.

= Sedeben proyectarlas comisiones del personal que realiza cobro juridico tomando como base
la proyeccidn de recaudo estimado para el afio anterior acorde al nicho queactualmente se
gestiona desde esta drea.
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5.6  Gerencia General y Oficina Central: Se presupuestara al gasto, todo lo requerido por el rea, por la
oficina central. Incluye gastos para juntas directivas, relaciones publicas y representacidn,
arrendamiento de vehiculo.

5.7 Mercado Regulado. Se presupuestard al gasto todo lo requerido por el drea. El drea debe
presupuestar también las contribuciones a la superintendencia y demds entidades.

e Sepresupuestaal costo, los servicios por facturacién y recaudo del facturador conjunto,asi como también
la retribucién contractual para las empresas que aplique segun sea el caso.

e Se presupuesta al ingreso operacional, la facturacién que se espera recibir por todos los componentes
incluyendo CLUS, asi como también las devoluciones. Se deben presupuestar los servicios prestados por
facturacidn directa de la empresa SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP y que corresponden al servicio de
ordinaria. Estos no deben tener ningun tipode descuento (retribucién). El balance de subsidios y
contribuciones debe presupuestarse neteando cada uno de los componentes de la misma forma que se
estacertificando.

5.8  Administrativa: Se debe presupuestar al gasto y por el centro de costos de la direccién
administrativa.

= Servicios Publicos. (No incluye cuartelillos)

= Reparaciones Locativas. (No incluye cuartelillos)

= Servicio de aseo y cafeterfa. (No incluye cuartelillos)
*  Mantenimiento de equipos de oficina. (No incluye cuartelillos)
= Vigilancia y seguridad. (No incluye cuartelillos)
= Impuestos de vehiculos de la administracién.

* Impuesto predial unificado.

= Seguros asociados al contrato de prestacidn de servicios publicos.
= Seguros todo riesgo de los vehiculos de la administracion.
= Seguros obligatorios de los vehiculos de la administracién.
=  Pdliza de proteccién empresarial.

Debe presupuestarse al costo y por cada centro de costos:

= Servicios Publicos, se debe incluir el 80% de los Servicios publicos de la base y el 100% de
cuartelillos.

=  Reparaciones Locativas de cuartelillos.

=  Servicio de aseo y cafeteria cuartelillos.

= Mantenimiento de equipos de oficina cuartelillos.

= Arrendamiento de equipos de oficina cuartelillos.

= Vigilancia y seguridad, se debe incluir el 80% de la Vigilancia y seguridad de la base y el 100% de
cuartelillos.

= Impuestos de vehiculos de la operacién.

= Seguros todo riesgo de los vehiculos de la operacion.

= Seguros obligatorios de los vehiculos de la operacidn.

=  Costos de gestion ambiental.
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5.9 Comprasy Almacén
Se presupuestara al gasto, todo lo requerido por el drea.
5.10 Tecnologia de la Informatica: Se presupuestara al gasto, todo lo requerido por el drea.

*  Mantenimientos equipos de cdmputo (Servicio de GPS, Radios, entre otros).
= Arrendamiento de equipos de cémputo.
* Arrendamiento de software.

5.1 Comunicaciones: Se presupuestard al gasto, por el centro de costos de la Coordinacién
Administrativa.

=  Manejo de medios.
*  Gasto gestion social.
= Todo lo requerido por el drea.

5.12  Auditoriay Control: Se presupuestara al gasto, todo lo requerido por el rea.
5.13 IN-HOUSE: Se presupuestara al gasto, todo lo requerido por el drea.
6 LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA CREACION DEL PRESUPUESTO CAPEX.

Con el fin de lograr una planeacién tanto de P&G en Planeacidon Financiera como del flujo de caja mas adecuado
en tesorerfa; cada afio se contard con una proyeccién de CAPEX, teniendo en cuenta que este rubro afectaria la
presupuestacion de depreciaciones e intereses en el caso de la adquisicién de nuevos créditos financieros.

Para esto se requerird que el Gerente General de la empresa SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP se redina con su
equipo y determine las necesidades de inversion en las que se incurriria para el siguiente afio. Igualmente los
valores a presupuestar deben de ser validados con la Gerencia Corporativa de Compras nacional.

De esa forma, se contara con un documento GFI-IN-06 INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PLANTILLA CAPEX
como apoyo y el documento GFI-FO-04 PLANTILLA PRESUPUESTO CAPEX, el cual es un archivo donde se podra
determinar el centro de costos y centro de operacidn al que se relacionaria la inversidn, el valor monetario de
esta inversidn y los meses en los cuales esta se darfa, y finalmente una breve justificacién de esta inversidn.

PLANTILLA CAPEX.

wa Tasa de Interés
wC pe
TRM

VALOR ACTUAL VALOR - 1PC
WA Cantidad

El dnico responsable del envio de esta informacién serd el gerente general de la empresa SERVICIOS
AMBIENTALES SA ESP.
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La presentacidn detallada para la justificacion de este CAPEX a la Gerencia Corporativa se daria de forma
posterior; y la aprobacién y modificacidn de este serd directamente sujeta a la decision de dicha gerencia.

7 ANEXOS

GFI-IN-04 INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PLANTILLA PRESUPUESTO MANTENIMIENTO
GFI-IN-05 INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PLANTILLA PRESUPUESTOS REGIONALES
GFI-IN-06 INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PLANTILLA CAPEX

GFI-FO-04 PLANTILLA PRESUPUESTO CAPEX

GFI-FO-05 PLANTILLA PRESUPUESTO MANTENIMIENTO

GFI-FO-06 PLANTILLA PRESUPUESTO REGIONAL

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ELABORADO/MODIFICADO POR DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 07/05/2024 Lesly Johanna Forero Buitrago Versidn original
Leonardo Alberto Martinez Herrdn
2 26/05/2025 Lesly Johanna Forero Buitrago - | Cambio en imagen
Analista Nacional de Planeacién | institucional (logo) de la
Financiera compafiia.
Elaboré: Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de Revisd: José Alfredo Jiménez - Director
Planeacidn Financiera Nacional de Tesoreria y planeacion
Leonardo Alberto Martinez Herran - Analista Nacional de Financiera
Planeacidn Financiera
Aprobd: Juan Bernardo Mejia Isaza - Gerente Financiero Corporativo
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