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RESUMEN

El Sistema de Control Interno en las organizaciones se hace indispensable para el
desarrollo normal de las actividades de una empresa puesto que permite mitigar los riesgos
tanto internos como externos a los que puede estar expuesta una entidad. Con el presente
proyecto se pretende implementar el Sistema de Control Interno en el area contable de la
empresa BIKE PLANET NEW S.AS., mediante el enfoque de CICLOS
TRANSACCIONALES, el cual permitira establecer controles para cada uno de los ciclos del
area contable tendientes a la disminucion de riesgos y deteccion de posibles fraudes.

El presente proyecto se divide en tres capitulos con los siguientes contenidos: en el primer
capitulo se encuentra el planteamiento del problema junto con la justificacion, incluyendo
los objetivos del trabajo, en el segundo se presenta la contextualizacién tedrica que
comprende, el marco conceptual, el marco legal de las obligaciones adquiridas por la
empresa, asi como el marco referencial. Finalmente, en el tercer capitulo se expone la
contribucion del trabajo, los resultados esperados mediante el aporte académico, la
metodologia empleada en el Sistema de Control Interno Contable identificando los ciclos

transaccionales y el respectivo cronograma de actividades.
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ABSTRACT

The Internal Control System in organizations is essential for the normal development of
a company's activities since it allows mitigating both internal and external risks to which an
entity may be exposed. This project aims to implement the Internal Control System in the
accounting area of the company BIKE PLANET NEW S.A.S., through the approach of
TRANSACTIONAL CYCLES, which will allow establishing controls for each of the cycles
of the accounting area aimed at reducing risks and detection of possible fraud.
This project is divided into three chapters with the following contents: the first chapter
contains the statement of the problem along with the justification, including the objectives of
the work, the second presents the theoretical contextualization that includes the conceptual
framework, the legal framework of the obligations acquired by the company, as well as the
referential framework. Finally, the third chapter presents the contribution of the work, the
expected results through the academic contribution, the methodology used in the Internal
Accounting Control System, identifying the transactional cycles and the respective schedule

of activities.
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CAPITULO I. CONTEXTO PROBLEMICO
1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El sistema de control interno tiene como proposito mejorar la seguridad financiera,
administrativa y operativa de cualquier organizacion y asimismo velar por la preservacion,
el crecimiento y permanencia de la entidad. Como lo menciona (Mendoza, 2018) “La
importancia del control interno y su efectividad empresarial contribuyen a la organizacion,
consolidacion y sobre todo a prever riesgos internos o externos que puedan perjudicar a la
empresay al logro de los objetivos.”

Dada su importancia el Sistema de Control Interno — SCI- procura que todas sus
actividades se realicen de acuerdo con las politicas y normas vigentes esto con el fin de
reducir los posibles riesgos que pueda afrontar la compafiia. Un eficaz SCI resguarda los
recursos de la empresa, evita pérdidas por fraude o negligencia, de este modo, estimula el
seguimiento de las practicas ordenadas por la gerencia para una adecuada toma de decisiones.

Con lo antes mencionado y ya que actualmente la Empresa BIKE PLANET NEW S.A.S,
no cuenta con un sistema de control interno que evalué los procesos e identifique los
principales riesgos en las areas contables, administrativas, operativas y debido a la
inexistencia de lineamientos que garanticen las funciones y responsabilidades del personal,
que pueden afectar la situacion financiera y el proceso informativo lo cual genera retrocesos
en tiempo, recursos y desgaste administrativo dificultando la efectividad y eficiencia en el
proceso. Por lo anterior, se hace necesaria la realizacion de diversos procedimientos para
mejorar el control sobre la empresa; dichos controles mejoran la eficiencia, reducen el riesgo
de que se produzcan perdidas y ayudan a asegurar la fiabilidad, razonabilidad y transparencia

de los estados financieros de conformidad con lo establecido en las normas y regularizaciones
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vigentes de nuestro pais.

Del mismo modo, se evidencia que parte de algunas areas tienen sus propios
procedimientos ya establecidos pero que no estan disefiados por escrito, sino que se han
venido llevando a cabo por indicaciones verbales, por consiguiente, en determinados
procesos han surgido inconvenientes por la ejecucion equivocada en el control interno
generando situaciones que incrementan la probabilidad a que el riesgo se presente. Por lo
anterior es importante preguntarse ;Cémo disefiar y documentar el sistema de control interno
mediante ciclos transaccionales en el area contable de la empresa BIKE PLANET NEW

S.A.S de la ciudad de Popayan?
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1.2. JUSTIFICACION

El Control Interno tiene gran relevancia para las organizaciones, puesto que, para
cualquier ente es importante tener establecidas politicas de control interno y manuales que
establezcan los procesos y procedimientos del personal, en los ultimos afios se ha ido
incrementado su implementacion con el animo de disminuir los riesgos potenciales evitando
retrocesos administrativos y repercusiones econémicas. El sistema de control interno en el
area contable y financiera es de gran importancia para la empresa BIKE PLANET NEW
S.A.S., especificamente en sus procedimientos porque favorecen el objetivo de rentabilidad
y liquidez. Un buen sistema de control interno permite lograr efectividad en los
procedimientos de control y verificacion de las actividades contables y financieras, gracias a
la practicidad de medir la productividad tanto en las personas, actos y cosas ahorrando tiempo
y atenuando errores, debido al anlisis vertiginoso de las causas que originan las desviaciones
de resultados negativos. Por consiguiente, del éxito de estos controles dependera la
minimizacién de aquellos obstaculos que puedan entorpecer la gestion y de maximizar los
recursos con calidad para alcanzar una adecuada gestion financiera.

Por otra parte, el presente proyecto, se justifica dentro de la opcién de grado de Contaduria
Publica de la Corporacién Universitaria de Comfacauca Unicomfacauca, puesto que esta
enmarcado en uno de los objetivos de ésta, que es “Alcanzar la formacion integral de los
estudiantes para que contribuyan positivamente con el avance de la profesién y disciplina, en

la perspectiva de brindar un servicio de excelencia a la comunidad”.
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1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General.

Disefiar el sistema de control interno mediante ciclos transaccionales del area contable de

la empresa comercial BIKE PLANET NEW S.A.S.

1.3.2. Objetivos Especificos.

1. Realizar un diagndstico del estado actual de los procedimientos que se
desarrollan en el &rea contable de BIKE PLANET NEW S.A.S con el fin de determinar si la
empresa cuenta con controles internos basicos y si los mismos se encuentran documentados.

2. Ejecutar los controles para cada uno de los procesos del area contable por cada
uno de los ciclos transaccionales: ingresos, compras, tesoreria, ndmina e informacion
financiera.

3. Documentar los controles establecidos en cada uno de los procesos y entregar

el manual del sistema de control interno del area contable a la entidad.
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CAPITULO Il. SUSTENTO TEORICO

2.1. MARCO CONCEPTUAL

Control Interno en las organizaciones

De acuerdo con el profesor Rafael Franco en su libro Fiscalizacion Estratégica de
Arquitectura Organizacional, el control interno significa: “Establecer barreras al ejercicio
exorbitante de poder que los agentes sociales ejercen para la busqueda de satisfaccion de

sus intereses a partir de la accion organizacional. (Pag. 121)”

Otro autor relevante en el tema es (dspace, 2018) que en el articulo de investigacion

denominado “Control Interno”, brinda la siguiente informacion:

Control interno, es una expresion que utilizamos con el fin de describir las
acciones adoptadas por los directores de entidades, gerentes o
administradores, para evaluar y monitorear las operaciones en sus
entidades. EIl sistema de control interno comprende el plan de la
organizacion y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro
de una empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificar la
confiabilidad de los datos contables. (dspace, 2018)
Asimismo, determina unas clasificaciones donde se abarcan todas las caracteristicas del

componente de control con las siguientes categorias:

Control por su Rol

Es el control sobre los papeles que se desempefian en la organizacion referente a las

’U IcOrpoI;gcifm @ Prdctica profesional — (lorponaciin Universitania Comfacauca Unicomjacauca 12
niversitaria
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acciones o roles, en este tipo de control se establecen los siguientes: control administrativo,

operacional, normativo, de mercadeo, financiero, de informacion y de responsabilidad social.

(Franco, 2012)

Control por su Oportunidad

Se refiere al momento en el que se realizan las actividades de control en relacién con las
transacciones o los actos de la administracién cuyos objetivos pueden ser de prevencion,
deteccidn o evaluacion. En esta clasificacion se encuentran: control previo, perceptivo y

posterior. (Franco, 2012)

Control por su Cobertura

Se refiere al grado de cubrimiento se clasifica en control total y parcial. (Franco, 2012)

Ambito de Control
Se asocia a la cobertura organizacional considerando en esta fase el control introspectivo

y control de entorno. (Franco, 2012)

Control por su Forma
Esta clasificacion segun Franco se da en las actuaciones de las operaciones de la entidad,

este puede ser directo o de resultados. (Franco, 2012)

Universitaria
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Control por su Continuidad
Segun la permanencia sobre las acciones de la entidad este puede ser eventual o

permanente. (Franco, 2012)

Control por su Vinculo Organizacional
Relacion contractual o de dependencia frente a la organizacion, considerado como ndcleo

de la independencia. Comprende el control organizacional y externo. (Franco, 2012)

De lo anterior se infiere que, el control interno en las organizaciones busca unificar los
intereses de los usuarios tanto internos como externos con el fin de proporcionar informacion
confiable, segura y transparente donde se optimizan recursos y se disminuyen riesgos a partir

de métodos y procedimientos que adoptan la administracion de una entidad.
Ciclo de transacciones o empresarial

Se define como, aquellas areas en donde se pueden agrupar aspectos que se relacionan e
identifican entre si, como hechos econémicos, red de transacciones producidas por esos
hechos econdmicos, sistemas y procedimientos, enlaces, bases de datos, etc. Tomado de,

(Estupifian, 2010)

Ciclo de nomina o personal: se relaciona con las erogaciones y transacciones de los

recursos humanos. (Instituto Mexicano de Contadores Publicos, 2012)

Ciclo de compras: se refiere a la adquisicion de activos de capital, mano de obra,
servicios y materiales a cambio de efectivo. (Instituto Mexicano de Contadores

Publicos, 2012)

Universitaria
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Ciclo de ingresos: se refiere a la venta de bienes y servicios a terceros a cambio de

dinero. (Instituto Mexicano de Contadores Publicos, 2012)

Ciclo de tesoreria: comprende el manejo de los fondos de la empresa; comienza con
el reconocimiento de los ingresos, incluye la distribucion del efectivo en las
operaciones corrientes y otros usos y termina con el retorno de éste a los inversionistas

y acreedores. (Instituto Mexicano de Contadores Publicos, 2012).

Ciclo de informacion financiera: comprende la preparacion de estados financieros
que resumen el resultado de las actividades del negocio a una fecha o por un periodo

determinado. (Instituto Mexicano de Contadores Publicos, 2012).
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2.2. MARCO REFERENCIAL

BIKE PLANET NEW S.A.S. Es una sociedad de cardcter comercial constituida por
documento privado 00001 de la Asamblea de Accionistas del 22 de diciembre de 2020,
inscrita el 29 de diciembre de 2020 bajo el No. 00049014 del Libro IX tal como consta en el
certificado de existencia y representacion legal de la Cadmara de Comercio del Cauca del
Municipio de Popayéan, cuya duracion es término indefinido.

A la fecha no se han presentado reformas estatutarias que se encuentren registradas ante
la Camara de Comercio del Cauca.

La sociedad tiene como actividad principal la comercializacion al por mayor y por menor
de repuestos para bicicletas. Bicicletas, ropa deportiva, mantenimiento de bicicletas, debida
realizacion en operaciones de libranza y organizacion de eventos deportivos.
Aproximadamente la entidad cuenta con 09 empleados, manejando contratos a término fijo
e indefinido.

La sociedad se encuentra matriculada en la Camara de Comercio del cauca bajo el No.
207282 y tiene su domicilio en la ciudad de Popayén.

Su estructura organizacional esta formalizada por junta de accionistas, junta directiva,
representante legal y jefes de area, de tal forma que posee caracteristicas de una organizacion

funcional.
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2.3. MARCO LEGAL

Cddigo de comercio: El cddigo de comercio establece en su articulo No. 110 los
requisitos para la constitucion de una sociedad comercial, en el que se expresara nombre y
domicilio de las personas que intervengan como otorgantes, la clase o tipo de sociedad que
se constituye y el nombre de esta, el domicilio de la sociedad, el objeto social, el capital

social. (Cddigo de Comercio, 2014)

Ley 1258 de 2008 Sociedad por Acciones Simplificadas - SAS: de conformidad con lo
previsto en los articulos 1° y 5° de la presente ley las SAS podran constituirse por una o
varias personas naturales o juridicas mediante un contrato o acto unilateral, quienes solo
seran responsables hasta el monto de sus respectivos aportes. Las sociedades por acciones
simplificadas estaran sujetas a la inspeccion, vigilancia o control de la Superintendencia de
Sociedades, segun las normas legales pertinentes como lo establece el art. 45, asimismo, se
regira por las disposiciones contenidas en los estatutos sociales, por las normas legales que
rigen a la sociedad anénima y, en su defecto, en cuanto no resulten contradictorias, por las
disposiciones generales que rigen a las sociedades previstas en el Codigo de Comercio. (Ley

1258, 2008).

Concepto 0208594 de 2002 - Contrato de Franquicia: de acuerdo con lo establecido
por la Superintendencia de Industria y Comercio “el contrato de franquicia es un contrato
atipico, es decir, que se trata de un negocio juridico que no se encuentra regulado por ninguna

norma juridica y que es producto de la autonomia privada expresada en la libertad
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contractual”. En los contratos se estipularan todas las condiciones referentes a la franquicia,

los cuales deben ajustarse a la legislacion nacional. (Superintendencia de Industria y

Comercio, 2002).

Obligaciones Tributarias: Por ser de naturaleza juridica las sociedades por acciones
simplificadas deben cumplir con las siguientes obligaciones tributarias vigentes en
Colombia: impuesto de renta y complementarios regimenes ordinarios, retencion en la fuente

a titulo de renta, impuesto al valor agregado, impuesto de industria y comercio e informante

de exogena.
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Universitaria
Comfacauca ACREDITACION

INSTITUCIONAL

Unicomfacauca ™=




Ly 4
<} ,ﬁfﬁs Manual de Procedimientos: Control Interne Contable

Ciclos Tnansaccienales

CAPITULO I1l. METODOLOGIA

3.1. CONTRIBUCION DEL TRABAJO

Con el presente proyecto se presentara el mejoramiento en el area contable de BIKE
PLANET NEW S.A.S., a través del disefio y documentacion del Sistema de Control Interno
Contable, mediante el enfoque de ciclos transaccionales para las diferentes operaciones de
ventas, compras, tesoreria, recursos humanos y preparacion financiera buscando que los
procesos sean verificados y analizados de forma adecuada en cada hecho econémico y por
consiguiente se conozca la situacion actual de la compafiia.

Asimismo, que los procesos ya implementados en las actividades normales de BIKE
PLANET NEW S.A.S consoliden el area financiera de forma Optima apoyada en la
contabilidad y la tesoreria, con ello perfeccionando el manejo de los recursos de forma
eficiente y segura, de acuerdo con los objetivos definidos por la administracién para una

correcta toma de decisiones.
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3.2. RESULTADOS ESPERADOS
El resultado que se espera con este proyecto es la entrega del manual del sistema de control
interno del area contable a la empresa BIKE PLANET NEW S.A.S, logrando asi contribuir
con el desarrollo administrativo de la empresa y que este a su vez pueda ser tomado como un

modelo a seguir para estructurar administrativamente otras areas.

3.3. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente trabajo sera método descriptivo el
cual consiste en la narracion de los procedimientos relacionados con el sistema de control
interno del area contable dividiéndose en actividades. De igual forma se utilizara el método
de cuestionarios este consiste en un listado de preguntas especificas para BIKE PLANET
NEW S.A.S., a traves de las cuales se pretende evaluar las debilidades y fortalezas de los
procedimientos en coordinacidn con el personal responsable y los objetivos propuestos para
el desarrollo del proyecto.

La investigacidn descriptiva segiin Sampieri es un tipo de investigacion

que busca describir las caracteristicas de un fenémeno o situacion. Se

utiliza cuando se tiene poco conocimiento previo sobre el tema de estudio

y se busca obtener un panorama general del mismo. Los estudios

descriptivos detallan situaciones y eventos, especifican propiedades

importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenémeno

que sea sometido a analisis. Los estudios descriptivos utilizan técnicas

estadisticas y elaboran tablas y graficos para presentar los resultados

(sampieri, 2012).
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Poblacion y muestra

La poblacion objeto de estudio es la entidad BIKE PLANET NEW S.A.S., en el area

contable donde se analizaran todos los procesos y transacciones del area.

Recoleccion de datos

La informacion de la empresa se obtendra utilizando las técnicas de observacion y
cuestionarios, igualmente revisando las politicas internas y procedimientos del area contable
contando con el apoyo de las demas areas, esta se llevara a cabo con las personas encargadas

del rea. La informacion suministrada se manejara con total confidencialidad.
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llustracion 1 Metodologia
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CAPITULO IV. DESARROLLO

VI. INTRODUCCION

El Sistema de Control Interno en las organizaciones es indispensable para el desarrollo
normal de las actividades de una empresa, puesto que permite reducir los riesgos tanto
internos como externos a los que puede estar expuesta una entidad. Dada la importancia que
adquiere el sistema de control interno para cualquier entidad, se hace necesario hacer el
levantamiento de procedimientos contables actuales mediante manuales, los cuales son el
punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios de mejoramiento para

alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.

El manual de procedimientos es una herramienta invaluable que establece los lineamientos y
procesos necesarios para garantizar la integridad, precision y transparencia en el registro y
reporte de las transacciones financieras. Este manual proporciona una guia detallada sobre
como llevar las distintas operaciones o actividades contables, desde la preparacion de némina
hasta la realizacion de la informacion financiera, generando asi una retroalimentacion
constante de la compafiia, permitiendo asi establecer unos controles para cada ciclo
transaccional en el area contable y asi llegar a la disminucion de riesgos y deteccion de

posibles fraudes.

Este manual de procedimientos se divide en cinco ciclos transaccionales con los siguientes
contenidos: en el primer ciclo se encuentra el ciclo de némina, en el segundo se presenta el
ciclo de compras, el tercero denominado ciclo de ingresos, el cuarto comprende el ciclo de

tesoreria, el quinto ciclo la informacion financiera y finaliza con el ciclo de retroalimentacion.
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Cada uno de los procedimientos contenidos en este manual esta compuesto por los objetivos,

alcance, politicas de control, glosario de términos, diagrama de flujo y anexos:

e Objetivo, establece y justifica la elaboracion del procedimiento.

e Alcance, contiene una breve descripcion del inicio hasta la finalizacion del
procedimiento.

e Politicas, estan determinadas por la administracion en el desarrollo de cada
procedimiento.

e Glosario de términos, significado de siglas o palabras inmersas en la redaccion del
procedimiento.

e Diagrama de flujo, representa la diagramacion de una serie de pasos consecutivos
que integran el procedimiento.

e Formatos, se refieren a los formatos establecidos para los procedimientos.

Finalmente se concluye que, con el manual de procedimientos contables los empleados
unificaran criterios y realizaran todas las actividades dirigidas al cumplimiento de los
objetivos, asimismo, se tomard como la guia facil en la capacitacién del nuevo personal

ahorrando tiempo y aminorando errores.
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NOTACION

Indica el inicio o terminacion de un procedimiento

INICIO O FIN ,
especifico.

Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativa a un procedimiento.

Es la referencia o llamada al inicio de otro
procedimiento interno.

Representa una revision y/o aprobacion de una
actividad o documento.

Indica la preparacion o elaboracion de un documento
en el flujo de transacciones.

Representa una decision en la cual existen varios
caminos o soluciones.

Conector o enlace en la misma pagina del
flujograma.

Conector o enlace en otra pagina del flujograma.

Representa cualquier tipo de documento o formato
generado y trasladado en el transcurso del
procedimiento diagramado.

Indica una serie o conjunto de documentos
trasladados en el transcurso del flujograma.

JUdoooEoni

Representa el archivo y custodia de los documentos.

llustracién 2 Notaciones
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VI. CICLO DE NOMINA
Se relaciona con las erogaciones o gastos del area de recursos humanos enfocado en los
procedimientos contables. Este ciclo de ndmina contiene la elaboracion de informes de
asistencia y/o ausencia, anticipo a empleados, elaboracion y pago de némina, elaboracion y

pago de seguridad social y finaliza con la liquidacion de empleados.

INDICE
Cadigo No. Nombre del Procedimiento No. Pagina
MPCIN-001 [Flaboracion de Informes de Asistencia y/o 7
Ausencia
MPCIN-002 [Elaboracion y Pago de Nomina 31
MPCIN-003 [Elaboracion y Pago de Seguridad Social 35
MPCIN-004 [Liquidacién Prestaciones Sociales Empleados 39
MPCIN-005 |Liquidacion Vacaciones Empleados 42
lustracion 3 Indice Nomina
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B Fecha de: CcODIGO
CICLO DE nominAn Creacion: | 15MARZO 2024 |  MPCIN-001
Procedimiento: Modificacién:
Elaboracion de Informes de Version No. 10 No. Hojas
Asistencia y/o Ausencia

I. OBJETIVO
Asegurar la eficiente elaboracion de los informes de asistencia y/o ausencia de némina
del personal, evitando omitir horas laboradas o contabilizar horas a personas que no han

trabajado, previniendo gastos a la empresa o molestias a los empleados.

II. ALCANCE

El procedimiento inicia en el momento en que el empleado ingresa a su puesto de
trabajo, procede a firma el formato de asistencia y/o ausencia, y al terminar su jornada
laboral debera firmar su hora de salida, la cual se entregara al encargado de Recursos
Humanos cada mafiana del siguiente dia para ser registrada en un formato de Excel (Esto

se omitiria si se instalara un huellero para llevar un control de las jornadas laborales).

ll. POLITICAS DE CONTROL
e Los empleados de la empresa deben firmar el formato de asistencia y/o ausencia,
tanto a la hora de entrada como a la hora de salida; de lo contrario si se omite una
de las dos firmas, se entendera que no se presento a trabajar.
e Los administradores de cada sede deberan asegurar que los empleados firmen el
formato de asistencia y/o ausencia con datos completos (Nombres y apellidos,
identificacion y celular); al administrador que omita este proceso se le hara un

Ilamado de atencion que se le adjuntara a su hoja de vida.
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IV. PUNTOS DE CONTROL
e El encargado de Recursos Humanos verifica el cumplimiento de los empleados y
asi poder cruzar la informacion con el formato de asistencia y/o ausencia con sus

respectivas firmas del dia a dia.

e Registrar la informacion en una hoja de Excel y asi obtener la documentacion al
diario, ya que el encargado de Recursos Humanos debe actualizar la informacién
al dia siguiente.

e Realizar informe mensual o quincenal de la asistencia y/o ausencia.

V. GLOSARIO

e Recursos Humanos: Es una parte fundamental de cualquier organizacion, la cual se
encarga de gestionar y administrar los aspectos relacionados con el capital humano
de la organizacion, es decir, las personas que trabajan alli.

e Hoja de Excel: Es una hoja de calculo que tiene la importancia de ordenar los datos
de manera eficiente y crear informes profesionales, es una herramienta para realizar
operaciones complejas con férmulas y funciones, la cual sirve en las diferentes areas
de la empresa.

e Formato de asistencias y/o ausencia: Es un documento utilizado para realizar un
seguimiento de la presencia o ausencia de los empleados. Este formato suele incluir
campos para ingresar el nombre del individuo, la fecha, el horario de entrada y salida,
la firma del individuo y un espacio para marcar si la persona estuvo presente o

ausente.
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e Reporte de Horarios Empleados - RHE: Es un documento que detalla los horarios
de trabajo asignados a cada empleado. Este reporte suele ser elaborado por el area de
Recursos Humanos y se proporciona a los empleados para informarles sobre los dias
y las horas en que se espera que estén en el trabajo, asi controlar la asistencia y/o
ausencia en la jornada laboral.

e Jornada laboral: Se refiere al periodo de tiempo durante el cual un empleado esta
obligado a trabajar para su empleador. Es el tiempo en el que el trabajador debe
cumplir con sus tareas laborales, ya sea en el lugar de trabajo fisico o de forma
remota, de acuerdo con lo establecido por la ley, el contrato laboral o los acuerdos

colectivos.

VI.FORMATOS

e RTE: Reporte Turnos Empleados
e FA: Formato de Asistencia y/o Ausencia
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VIl. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION

Area Responsable Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
INICIO 1. Los empleados deben de firman el
formato solicitado en la hora de entrada
PERSONAL - ; ) y RTE
su hora de salida cuando terminar su
EIRMA DE PERSONAL jornada laboral.
EN EL FORMATO DE
ASISTENCIA Y/O
AUSENCIA
2. El auxiliar de recursos humanos envia el
RECURSOS reporte de turnos y verifica la asistencia de
HUMANOS v los puestos de trabajo por via telefénica o
RECURSOS acude al puesto.
HUMANOS
i 3. Los administradores realizan informe
ADMINISTRACION mensual de asistencia de fijos y temporales PA
REVISION y envian el informe al jefe de RR.HH.
MENSUAL DE
NOVEDADES
RECURSOS v 4. El jefe .de RRI-H-I 1'e.v1s?-a enel ff)rmato
HUMANOS de asistencias de nomina los dias PA
REVISION HORAS reportados y calcula el niimero de horas.
EXTRAS
l’ 5. El jefe de RR.HH. envia el archivo
asistencias de némina a Contabilidad para
ENVIO DE el registro, elaboracion y liquidacion tanto
INFORMES A de planillas como de nomina.
CONTABILIDAD
6. El auxiliar contable descarga y guarda
en la pestaiia de Asistencia del correo
electronico auxiliarbikeplanet(@gmail.com
CONTABILIDAD IMPRESION DE cada una de las planillas, a su vez lo hace PA
FORMATOS en la carpeta de Asistencias nomina,
subcarpeta Néminas (afio) y finaliza en
subcarpeta Mes e imprime las planillas de
v asistencia.
7. El auxiliar contable custodia los
documentos hasta el momento de elaborar PA
la némina.
HUELLERO : Para que este proceso sea un poco mas rapido para todos . se sugiere instalar huellero para reporte diario
de entrada y salida de jornada laboral

llustracion 4 Diagrama de asistencia y ausencia
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CICLO PE NOMINA recha de: CODIGO
Creacion: | 15 MARZO 2024 MPCIN-002

Procedimiento: Modificacién:
Elaboracion y Pago de Némina Version No. 1.0 No. Hojas

. OBJETIVO

Organizar un procedimiento adecuado para el control del pago de salarios a los
empleados de BIKE PLANET NEW S.A.S., con respecto a lo estipulado en la ley,
suministrando seguridad en los datos informados a cada uno de los empleados con la
transparencia de que la informacion financiera sea clara, confiable y oportuna.

II. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la elaboracion de la nébmina con sus respectivas
novedades, tales como: Formato de asistencia y/o ausencia, Vacaciones, Licencias
remuneradas o no remuneradas, Incapacidades, Permisos, Comisiones, entre otras hasta

el pago de los empleados.

I1l. POLITICAS DE CONTROL

e Elaborar el formato de némina en Excel y realizar la comparacién en la nGmina
electrdnica sistematizada de los empleados con sus respectivas novedades con tres
dias de anticipacion a la fecha del pago.

e Esresponsabilidad del asistente contable entregar la ndmina una vez verificada y
autorizada por el Contador y/o Revisor Fiscal al encargado del area financiera con

un dia de anticipacion para realizar la transaccion a los empleados.

e Remunerar al empleado de acuerdo al Codigo Sustantivo de Trabajo — CST y otras

normativas laborales.
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CICLO DE NOMINA Fecha de: CODIGO
Creacion: | 15 MARZO 2024 MPCIN-002
Procedimiento: Modificacion:
Elaboracién y Pago de NOmina Versién No. 1.0 No. I/—|0jas
2/4

e El formato de ndmina e informe deben tener los respectivos soportes firmados por

el Contador y/o Revisor Fiscal con fecha de revision.

e Los pagos de némina deben ser cancelados solo por medio bancario, es decir cada

empleado debe tener cuenta bancaria activa.

IV. PUNTOS DE CONTROL

e EI Contador y/o Revisor Fiscal verifica la ndmina electronica elaborada para

evitar cualquier error o fraude a la empresa.

e El jefe financiero hace el pago de n6mina mediante un mecanismo o plataforma

bancario.

e El encargado de gestion documental hace el archivo de la liquidacion de némina

con todos los documentos anexos y requeridos.

V. GLOSARIO
e NOminade sueldos: Es un registro detallado de los pagos que una empresa realiza
a sus empleados por su trabajo. Este formato de némina en Excel suele incluir
informacion sobre el salario base de cada empleado, asi como cualquier tipo de
bonificaciones, comisiones, horas extras, deducciones por impuestos u otras

retenciones.
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CIClO DE NOMINA Fecha de: CODIGO
Creacion: | 15MARZO 2024 MPCIN-002
Procedimiento: Modificacion:
Elaboracién y Pago de Némina Versién No. 1.0 No. I/—lojas
3/4

e NOmina Electrénica: Es un sistema de gestion de la ndomina de los empleados
que utiliza tecnologia digital para generar, procesar, almacenar y distribuir la

informacidn realizada con los salarios y otros pagos asociados al trabajo.

e Codigo Sustantivo de Trabajo — CST: Es una legislacion laboral que establece
los derechos y deberes tanto de los empleadores como de los trabajadores en
Colombia. Este cddigo regula una amplia gama de aspectos relacionados con el
empleo, como el contrato laboral, las condiciones de trabajo, los salarios, las

prestaciones sociales, la seguridad y salud en el trabajo, entre otros.

VI. FORMATOS

e NoOmina en Excel
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VIl. DIAGRAMA Y DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area Responsable Actividades Descripcion del Procedimiento
1. Los auxiliares contables se encargaran de elaborar
aaabiidad lanéx‘ni'na de empleados en la que liquidaran las horas
v dominicales y extras de los empleados de acuerdo a las|

planillas de asistencia que tiene en su poder.
liquidacion horas

extras y dominicales 2. El auxiliar de RR. HH entrega las novedades de
némina tales como ingresos. retiros. incapacidades.
vacaciones al auxiliar contable encargado de elaborar la
némina tres dias antes de terminar la quincena o el
mes.

Recursos

Entrega de

Novedades

3. El auxiliar Contable verifica las novedades y la
vinculacion del personal.

4. El auxiliar Contable se descarga e imprime los|
verificacion de soportes de terceros enviados via electrénica de

novedades obligaciones financieras por concepto de libranza,
seguros de vida. servicio funerario y demas que
v puedan generar deducciones a los empleados.

5. SI: descontar cuotas o préstamos y verificar que,
tales deducciones estén firmadas y/o autorizadas por|
los empleados. NO: Continuar con el paso 7

Obligaciones
financieras

verificacion o - .
descuento a 6. Verificacion de descuentos mediante comprobante

empleados de egreso firmados por el empleado o planillas de
autorizacion.

7. El auxiliar Contable elabora la némina de empleados
Elaboracion de teniendo en cuenta la liquidacion de horas dominicales

Nomina y extras de los empleados en el paso 1. asimismo
realiza los calculos de los descuentos realizados al
empleado con la informacién recibida de Recursos
Humanos y de terceros de los pasos 2y 4.

8. El auxiliar Contable encargado de realizar la némina,
elabora las cuentas de cobro basado en la liquidacién
de asistencia del paso 1 y los préstamos otorgados por|
la empresa paso 2.

Elaboracion
cuentas de Cobro

9. Los auxiliares contables que elaboraron némina y
de cobro entregan al Contador y/o Revisor
Fiscal la némina. planillas de asistencia y cuentas de
cobro junto con los demas soportes para su respectival
revision.

10. El Contador y/o Revisor Fiscal revisa la némina.
planillas de asistencias. cuentas de cobro de
temporales y todos los soportes entregados por los
auxiliares contables.

Nomina, Planillay
demas soportes

Contabilidad

11. ;Nominas correctas?
SI: Firma de autorizado. Ver paso 9

y Causacion.

énomina
correcta ? NO: Solicita correccion y regresa paso 1.

12. Los auxiliares contables elaboran documento para
pago de empleados

13. Los auxiliares contables envian via electrénica los
archivos de pago al financiero. maximo el altimo dia
del mes.

14. El financiero realiza la transaccion
bancaria a nombre de cada empleado y envia los|
soportes a contabilidad.

15. El auxiliar contable encargado de némina imprime
las nominas de administracién y ventas.

v 16. Los auxiliares contables causan en el software la
némina (desprendibles) y las cuentas de cobro

17. Los auxiliares contables realizan el registro del|
pago . conciliando el tercero de cada empleado Y|
dejando en ceros la cuenta por pagar.

transaccion
bancaria

impresion de
nomina

causacion de
nomina y cuentas
oir cobrar en

18. Los auxiliares contables archivan la némina.
planillas de asistencia, cuentas de cobro. soporte de
pago y demas documentos usados para la elaboracion
y liquidacién de némina.

llustracion 5 Diagrama de elaboracion y pago de nomina
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74 BIKE

PLANET Manual de Procedimientos: Control Interno Contalile
Ciclos Tnansaccienales
Fecha de: .
4 cODIGO
CICLO DE NOMINA | swanzozt | Mponiags
Procedimiento: Modificacion:
Elaboracion y Pago de Seguridad | versisn no. 10 No. Hojas
Social '

. OBJETIVO

Precisar un procedimiento adecuado para controlar el pago de Seguridad Social a las

diferentes entidades siendo este en el tiempo correcto y oportuno.

II. ALCANCE

Comprende desde que el Contador y/o Revisor Fiscal revisa y autoriza la ndmina,
asimismo, cuando elabora y liquida la planilla de seguridad social hasta la cancelacion

respectiva.

lIl. POLITICAS DE CONTROL

e El pago de Seguridad Social se debe cancelar por medio bancario dentro de los
tres primeros dias habiles del mes siguiente.

e Es responsabilidad del asistente contable liquidar la planilla E en el operador de
Aportes en linea antes de la fecha limite de pago e informar al jefe financiero para

su cancelacion.

IV. PUNTOS DE CONTROL

e EIl Contador compara los datos del personal en la planilla de aportes de acuerdo a
las bases y porcentajes establecidos con los liquidados en la plataforma del

operador, asi como su cancelacién para evitar sanciones y multas.

Universitaria
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Cicles Tnansaccienales

L Fecha de: CODIGO
CIClO DE NOGMINA Croncion: | 1SMARZO 2024 | MPGIN-003
Procedimiento: Modificacion:
Elaboracion y Pago de Seguridad Social Version No. 10 No,;gojas

V. GLOSARIO
e P.L.L.A: Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes

e APORTES EN LINEA: Servicio que permite la recepcion, validacion,
liquidacion y pago de la seguridad social y parafiscales de los aportantes

(entidades y trabajadores dependientes e independientes) a través de la P.I.L.A.

e Planilla E: Planilla principal donde se liquidan y pagan los aportes de los
empleados dependientes de la empresa.
VI.FORMATOS Y SOPORTES
e Planilla seguridad social Interna (N6mina electrénica).

e Planilla E (Aportes en linea).

e Soporte de transferencia bancaria.

Universitaria
Comfacauca
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VIl. DIAGRAMA'Y DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area - . o
Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
Responsable
1. El Contador realiza la planilla de seguridad
social interna en hojas de calculo tres dias antes
- de la fecha limite de pago tomando como base| Planillad
Contabilidad ) .. pag anfade.
planilla de la némina en el archivo de aportes. subcarpeta| seguridad social
Seggé'ig?d (afio) adicionando el valor de las novedades de
vacaciones.
2. El Contador ingresa las novedades de la Plailla d
Contabilidad elaboracion planilla de aportes a la plataforma del operador y amrace
T : ' seguridad social
,L liquida planilla E y planilla Y.
e i 3. El Contador compara la liquidacion cargada
Contabilidad ingresa las U lanilla E
novedadesala en la plataforma del operador con la realizada. P
plataforma
4. Si: Continua con paso 5
Contabilidad P
No: Regresa paso 1 para ajustar
¢ 5. El Contador imprime la planilla detallada de
- PILA, la planilla resumida e informa al
Contabilidad P . . Planilla E
encargado de financiera para realizar la
imprimir soportes I transferencia.
6. El encargado del area financiera realiza la
Tesoreria transferencia bancaria y autoriza a tesoreria para Planilla E
Transferecia el pago en efectivo de la planilla Y.
Bancaria
. 7. El financiero envia a contabilidad soporte de
Tesoreria . . Soporte de pago
'L la transferencia bancaria.
Envio soporte de 8. El auxiliar contable en el software modulo de
transferencia noémina crea la planilla de seguridad social. las
m provisiones y parafiscales.
.- 1 4
— Contabllizacién en 9. El auxiliar contable realiza el registro del pago.
o software: seguridad = = TE
a social, provisiones y conciliando el tercero de cada entidad y dejando| Soporte de pago
m parafiscales en ceros la cuenta por pagar.
= '
° Registro contable de pago
U 10. El auxiliar contable archiva la liquidacion Panills E
VL SOI, la planilla de aportes elaborada en la hoja s,
' soporte de pago
de calculo y el soporte de pago.
FIN

llustracion 6 Diagrama seguridad social
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Ciclos Tnansaccienales

CICLO PE NOMINA recha de: CODIGO
Creacién: | 15 MARZO 2024 MPCIN-004
Procedimiento: Modificacion:
Liquidacion Prestaciones Sociales | version No. 10 No. Hojas
a los Empleados

. OBJETIVO

Establecer un procedimiento adecuado para la terminacion del contrato de trabajo de los

empleados de BIKE PLANET NEW S.A.S., de acuerdo a lo establecido en la ley.

II. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la preparacion y calculo de las prestaciones laborales a

pagar hasta la cancelacién de la liquidacion.

lIl. POLITICAS DE CONTROL
e Si el contrato de trabajo concluye por razon de despido injustificado el empleador
debera cancelar el 100% de sus prestaciones laborales de acuerdo a las leyes
establecidas como también la indemnizacion por el tiempo laborado.
e Cuando el empleado dé por terminada su relacion laboral de manera voluntaria y

sin previo aviso la empresa cancelara el 100% de sus prestaciones laborales.

e La Junta Directiva sera la encargada de autorizar despido de personal por medio
de un preaviso de terminacion de contrato con un mes de anticipacion.

e EI Contador es el encargado de formalizar la liquidacion debe elaborarla
inmediatamente a la terminacion del contrato.

e El asistente contable debe dejar por escrito la novedad con el objetivo de excluir
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Ciclos Tnansaccienales

De la némina a los empleados retirados.

Fecha de: -
i, CODIGO
clclo DE nomlnn Creacién: 15 MARZO 2024 MPCIN-004
Procedimiento: Modificacion:
Liquidacidon Prestaciones Sociales a los ;
i 1.0 No. Hojas
Empleados Version No. /3

IV. PUNTOS DE CONTROL

e EIl Contador debe liquidar al trabajador en el mismo instante que se realiza la
terminacion de contrato, por lo que, se respalda con el articulo 65 de Codigo
Sustantivo de Trabajo — CST que dice asi “Si a la terminacién de contrato, el
empleador no paga al trabajador los salarios y prestaciones debidos, salvo los
casos de retencidn autorizados por la ley o convenidos por las partes, debe pagar

al asalariado, como indemnizacion, una suma igual al altimo salario diario

por cada dia de retardo”.

e EI Contador revisa en cada némina electronica mensual o quincenal que el
personal de la empresa esté vigente, con la finalidad de verificar que no se

incluyan empleados que ya fueron retirados o que no existen en la empresa.

V. GLOSARIO
e Liquidacion Laboral: Es el proceso formal mediante el cual se finaliza la
relacion laboral entre un empleado y su empleador. Este proceso ocurre cuando
el empleado deja de trabajar en la empresa, ya sea por renuncia voluntaria,
despido justificado o injustificado, jubilacién u otras circunstancias que ponen fin

al contrato de trabajo.

VI. FORMATOS

Liquidacion prestaciones sociales

Universitaria
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Manual de Procedimientos: Control Interno Contalile

Fecha de: -
. - CODIGO
CICLO DE NOMINA T muaorn | eSO,
Procedimiento: Modificacion:
Liquidacion Prestaciones Sociales alos :
i 1.0 No. Hojas
Empleados Version No. 33
VIl. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION
Area L - e
Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
Responsable
1. El encargado de RR.HH acepta las razones
inicio ) ; . .
Redisiios de la 1e111u.1c1a. enneg.a al .alxea contable la .caﬂa
: | de renuncia y/o terminacion de contrato junto Carta
Humanos A con la hoja de vida para la respectiva
Extiga cata de liquidacion de acuerdo a las leyes vigentes.
renuncia y/o
2. El auxiliar contable responsable de la tienda
— .| o del centro de costo de administracién| . . .
contabilidad ) o e . . . Liquidacion
Elaboracion de liquidacion elabora la liquidacion de prestaciones sociales
prestaciones sociales con el formato ya implementado.
h |
3. El auxiliar contable entrega al contador la .
ore Liquidacion de Lo ) . . Liquidacion
contabilidad q liquidacion de prestaciones sociales del ; :
prestaciones R e hoja de vida
. empleado para su respectiva revision.
sociales
4
sia -, 4. El contador revisa la liquidacion de ek I
contabilidad revision de " . q Liquidacion
liquidacion prestaciones sociales.
NO 5. (Prestaciones Correctas?
contabilidad Prestaciones Si: Firma y entrega. llquldamog' al auxiliar
corretas contable para que realice la causacion.
No: Solicita correcciones y regresa al  paso 3.
4
Contabilizacion de h PR PRI ALY
_— 8. El auxiliar contabiliza la liquidacion y la| _. .. .
contabilidad liquidacion prestaciones } iy E 4 y Liquidacion
eiialas entrega a tesoreria para que sea cancelada.
Pago de 9. El encargado de tesoreria realiza el pago de | Liquidacion
Tesoreria liquidacion la liquidacion y la envia a contabilidad. la cual | comprobante
debe tener firma del empleado. de egreso
v
Registro de Pago ’ oy i . iquidaci
s [ 8. El auxiliar contabiliza el pago y archiva la Edptiacion
Contabilidad e : ; comprobante
liquidacion en la hoja de vida del empleado. P L
e egreso
Fin
llustracion 7 Diagrama liquidacion prestaciones sociales
41
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Ciclos Tnansaccienales

. Fecha de: CODIGO
CICLO DE nominAn Creacién: | 15MARZO2024 | MPCIN-005
Procedimiento: Modificacién:
Liquidacion Vacaciones Empleados Versién No. 1.0 No. Hojas

|. OBJETIVO

Realizar el procedimiento correcto para la liquidacion de vacaciones de los empleados
de BIKE PLANET NEW S.A.S., de acuerdo a lo establecido en la ley.

Il. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la entrega de la carta autorizada por Recursos Humanos

hasta la cancelacion de la liquidacion de vacaciones.

[1l.POLITICAS DE CONTROL

e Al completar un afio laboral el empleador debera otorgar de acuerdo a lo
establecido en el decreto 1054 de 1938 articulo primero y también es respaldado
por el articulo 186 del cddigo sustantivo de trabajo donde se estipula que el
trabajador tiene derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de descanso

remunerado.

e Los empleados que estén bajo modalidad de prestacion de servicios no tienen

derecho a vacaciones.

VI. PUNTOS DE CONTROL

e El Contador revisa la liquidacion de vacaciones con la finalidad de verificar que

los dias a pagar tengan las deducciones por salud y pension sean las correctas.

e El tesorero al momento del pago verifica que la liquidacion y el comprobante de

egreso estén firmados por el empleado.

V. GLOSARIO

e Vacaciones: Son periodos de tiempo en los que las personas dejan temporalmente
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sus responsabilidades laborales.

Fecha de: -
. . CODIGO
CICLO DE NGMINA T v | eSO
Procedimiento: Modificacion:
Liquidacion Vacaciones Empleados Versién No. 10 No. Hojas
2/2
VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION
Area = " ..
Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
Responsable
\ 1. El encargado de RR.HH entrega al area
Recursos -l contal?le la. carta de al.ltonzac'non de
Humanos Caitada vacaciones junto con la hoja de vida para Carta
vacaciones y Hoja la respectiva liquidacion de acuerdo a las
de vida leyes vigentes.
3 2. El auxiliar contable responsable de la
Elaboracion de liquidacion tienda o del centro de costo de p——
Contabilidad e Nacacines administracion elabora la liquidacion de ‘_?::c:::::
vacaciones en el formato ya
implementado.
L . Y
Carta liquidacion y 3. El auxiliar contable entrega al contador
- hoja de vida la liquidacion de vacaciones del empleado
Contabilidad " & ; e g
para su respectiva revision junto a la hoja
de vida y la carta.
h |
Revision
e iquidaci 4. El contador revisa la liquidacion de s
Contabilidad Rquidecian : q Liquidacion
vacaciones vacaciones.
NO 5. (Vacaciones Correctas?
_ Si: Firma y entrega liquidacion al auxiliar’
Contabilidad :::f::t'::f * contable para que realice la causacion.
No: Solicita correcciones y regresa al
SI [paso 3.
A 4
cas R 6. El auxiliar contabiliza la liquidacion y la| _. . = .
Contabilidad ‘ Contabilizacion l ] = y Liquidacion
entrega a tesoreria para que sea cancelada.
7. El encargado de tesoreria realiza el o
s Pago de pago de la liquidacion y la envia a L'q‘“dal:mn
Tesoreria liquidacion contabilidad. la cual debe tener firma del | CO™Provante
de egreso
v empleado.
Regi % TR z
[ eatra da pego } 8. El auxiliar contabiliza el pago y archiva| Liquidacion
Contabilidad la liquidacion en la hoja de vida dell comprobante
empleado. de egreso

llustracion 8 Diagrama Liquidacion Vacaciones
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/ﬂ BIiE Manual de Procedimientos: Contrvol Internc Contalbile
Ciclos Transaccicnales

l. CICLO DE COMPRAS
Es el proceso que sigue para adquirir bienes o servicios necesarios para su funcionamiento.
Este ciclo consta de varias etapas, que incluyen desde la identificacion de la necesidad de
compra hasta la recepcion y pago de los bienes o servicios adquiridos. El ciclo de compras

de BIKE PLANET NEW S.A.S., contiene la adquisicién y el pago de:

e Inventarios

e Activos fijos

e Servicios
e (Gastos
INDICE
Cadigo No. Nombre del Procedimiento No. Pagina
MPCICO-001 Compras de Inventario 41
MPCICO-002  (otras Compras y Gastos 45
llustracion 9 indice Compras
Corporacion Pridctica profesional — Corporaciin Universitaria Comfacauca Unicomfacauca 45
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Fecha de: CODIGO
clclo DE compnn‘ Creacion: 15 ABRIL 2024 MPCICO-001
Procedimiento: Modificacién:
Compras de Inventarios Versién No. 1.0 No. Hojas

. OBJETIVO
Desarrollar el procedimiento indicado para el registro de compras de la mercancia que
seran comercializados por BIKE PLANET NEW S.A.S., de acuerdo a las politicas de la

administracion.

II. ALCANCE

Este procedimiento empieza con el presupuesto de compras realizado al inicio del afio
por la Junta Directiva, la cual, continua con el pedido y recepcion del inventario, luego
pasa por el asistente contable para registrar la facturacion y culmina con la realizacion

del pago al proveedor.

ll. POLITICA DE CONTROL

e Los proveedores deben ser autorizados después de realizar un estudio de mercado,
donde analizan el precio y las condiciones del producto y/o servicio que
proporcionan los proveedores, siguiendo la directriz de las politicas establecidas
por la administracion.

e Realizar un listado de los productos de excelente calidad, los cuales se deben
verificar con el respectivo estudio de mercado y el inventario en existencia.

e La financiacién con los proveedores se debe estipular con cada uno de ellos, por
lo que, con algunos se obtienen unos descuentos por pronto pago, esto se estipula
con las politicas que se establece con cada proveedor y se genera otras clases de

financiacion, las cuales dan treinta (30) dias calendario para realizar el respectivo

pago.
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Ciclos Tnansaccienales

Fecha de: cODIGO

CICLO DE COMPRAS | masrion | Moo

Procedimiento: Modificacion:

Compras de Inventarios )
P Version No. 1.0 N0.2I/44OJas

IV.PUNTOS DE CONTROL

e Al recibir la factura electrdénica estas deben cumplir con los siguientes requisitos:

Verificar que indique Factura Electrénica de Venta.
Nombre, NIT, direccién y teléfono del Vendedor.
Nombre, NIT, direccion y teléfono del Comprador.
Numeracion consecutiva de facturas electronica.
Fecha de generacion.

Fecha de expedicion, validada por la DIAN.

El detalle de los productos.

Valor total e IVA si lo corresponde.

Resolucién vigente de la Dian.

Régimen tributario.

Cadigo QR.

Indicar CUFE (Cddigo Unico de Factura Electronica).

ANANANANA N N N N NN

e El asistente contable solo debe registrar las facturas electronicas, verificando
requisitos debidos. No se aceptan remisiones, ni érdenes de compra, ni ningln
otro documento diferente a la factura.

e Para los nuevos terceros se debe solicitar el RUT actualizado no inferior a un (1)
afio para su ingreso a la base de datos y la Camara de Comercio no inferior a
treinta (30) dias calendario.

e Elalmacenista es el encargado de realizar el conteo y verificacion de la mercancia
ingresada, esto con el fin de confirmar que los productos lleguen en buen estado
y completos, para asi evitar errores en cantidades o productos no autorizados.

e Las facturas de compra deben ser registradas en el formato de pagos, indicando:
Nombre del proveedor, identificacion, Numero de factura, Valor total,
Retenciones, Descuentos por pronto pago, Notas crédito y Valor a pagar.

e EIl formato de pagos se entrega al jefe financiero para realizar el respectivo

proceso e informar a cada uno de los proveedores.
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Fecha de:

CcODIGO
CICLO DE COMPRAS 15ABRIL2024 | MPGICO.001

Creacion:

Procedimiento: Modificacion:

Compras de Inventarios _
b Version No. 1.0 No. Hojas

3/4

V. GLOSARIO

Factura Electronica: Es un documento digital que cumple con los mismos
requisitos legales que una factura impresa tradicional, pero se genera, envia,
recibe y archiva en formato electronico. Estas facturas se utilizan en lugar de las
facturas en papel, se crean y transmiten a través de medios electronicos, como el
correo electronico, portales web o sistemas especializados de facturacion

electronica.

Proveedor: Es una entidad, ya sea una persona juridica o natural que suministra
bienes o servicios a otra entidad, conocida como cliente, a cambio de una
compensacion. En el ambito empresarial, los proveedores son fundamentales para
la cadena de suministro de una empresa, ya que proporcionan los insumos
necesarios para la produccion de bienes o la prestacion de servicios.

Estudio de mercado: Es una investigacion sistematica y exhaustiva que se realiza
para recopilar, analizar y comprender informacion relevante sobre un mercado
especifico. El objetivo principal de un estudio de mercado es obtener datos
detallados sobre las caracteristicas, tendencias, comportamientos y preferencias
de los consumidores, asi como sobre la competencia y las oportunidades de
mercado.

Inventario: Es utilizado para describir la totalidad de bienes, materiales y
productos de una empresa que tiene en su posesion y que estan listos para ser
vendidos o utilizados en el proceso de produccion. Estos pueden incluir materias
primas, productos semielaborados, productos terminados y otros elementos
necesarios para la operacion del negocio. El inventario se considera un activo en
el balance de una empresa, ya que representa valor econémico almacenado que se

espera convertir en ingresos a través de la venta o el uso en la produccion.

FORMATOS

Formato de pagos
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VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION

Area o o o Formatos
Actividades Descripcion del Procedimiento
Responsable Utilizados
g .
inicio
E — 1. La Junta Directiva elabora el presupuesto de compras al inicio del afio. dicho
g 8 presupuesto se basa en las ventas realizadas durante el afio anterior, de abi se fijan
- .= Elaboracion las metas de ventas y estrategias de marketing para el nuevo aiio.
[a) presupuesta

2. El encargado de compras solicita al financiero el valor limite a comprar durante el

Valor de Compra . . . . .
© P mes. en caso de sobrepasarlo el jefe financiero realiza el ajuste respectivo
. 2 disminuyendo el monto para el siguiente mes.
e v
© Stock tiendas
—
pr—)
2} 3. El encargado de compras recibe la informacion del stock de cada una de las
c Calidad sedes y verifica cantidades en existencia.
= é Productos
- Pedido . .
<( 4. El encargado de compras verifica la calidad del producto.
Ingresa del 5. El encargado de compras hace el pedido a cada proveedor.
producto
‘ 6. Los administradores reciben la mercancia.
Calidad
2
e . . . s .
cC 7. Los administradores confrontan la informacién registrada en la factura y/o
(1)) remision con la mercancia recibida.
> ¢ Stock
completo? 8. SI: Ingresa el stock al sistema.
NO: Informa al proveedor via electrénica
y del sobrante o faltante de imventario.
Ingreso del
producto . . - P
9. El encargado de tesoreria descarga las facturas enviadas via electrénica por los
© \—{- proveedores.
‘=
9 lfﬂg{esu de 10. El encargado de tesoreria ingresa las facturas al formato de pagos para
acturas
e programar pago Formato de pagos
n
[}
- Entrega de 11. El encargado de tesoreria informa y entrega las facturas a los auxiliares
facturas contables.

12. Los auxiliares contables verifican que la factura cumpla con los requisitos
exigidos.
13. SI: contabiliza.

NO: Informa al drea contable del
proveedor para su respectiva correccion

via electronica.

()R

Contabilizacién 14. Los auxiliares registra la factura en el software contable en el documento

Comprobante compra de mercancia de cada sede. De igual forma se hace con las
notas crédito en el documento Comprobante de devolucién compras de cada sede.

Impresidn de
comprobantes

15. Los auxiliares imprimen los documentos elaborados en el software contable.

16. Los auxiliares archivan las facturas y notas con los respectivos comprobantes
generados por el software.

llustracion 10 Diagrama Compras de Inventario

Contabilidad
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Fecha de: CODIGO
CICLO DE COMPRAS oo | ABRILZZ | MPOICO.002
Procedimiento: Modificacion:
A. Otras Compras y Gastos Versién No. 1.0 No. Hojas

I. OBJETIVO
Desarrollar el procedimiento indicado para el registro de otras compras realizadas por
BIKE PLANET NEW S.A.S., de acuerdo a las politicas de la administracion.

. ALCANCE

Este procedimiento empieza con el presupuesto de compras realizado al inicio del afio
por la Junta Directiva donde proyectan los gastos administrativos y operativos de BIKE
PLANET NEW S.A.S., continua con la cotizacion al proveedor, el pedido y recepcion
de los productos, luego pasa por la contabilizacion de la facturacion y culmina con la
realizacion del pago al proveedor.

ll. POLITICA DE CONTROL
e Los proveedores deben ser autorizados al verificar el producto o servicio
solicitado, siguiendo los criterios y directrices establecidas por la administracion.
¢ Realizar un listado de los productos o servicios, los cuales se deben verificar cada
mes, como elementos de aseo, arrendamientos, servicios, entre otros.
e La financiacion con los proveedores es estipulada con cada uno de ellos de forma

efectiva, ya que se solicita los productos o servicios para el mismo instante.

IV.PUNTOS DE CONTROL

e Al recibir la factura electronica estas deben cumplir con los siguientes requisitos:

Verificar que indique Factura Electronica de Venta.
Nombre, NIT, direccidn y teléfono del VVendedor.
Nombre, NIT, direccion y teléfono del Comprador.
Numeracidn consecutiva de facturas electronica.
Fecha de generacion.

Fecha de expedicion, validada por la DIAN.

El detalle de los productos.

AN N N N NN
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Fecha de: cODIGO
clclo DE compnn‘ Creacién: 15 ABRIL 2024 MPCICO'OOZ
Procedimiento: Modificacion:
Otras Compras y Gastos Version No. 10 NO_Z,;SOJ-&S

Valor total e IVA si lo corresponde.

Resolucién vigente de la Dian.

Régimen tributario.

Cadigo QR.

Indicar CUFE (Cddigo Unico de Factura Electronica).

AN NN

e El asistente contable solo debe registrar las facturas electronicas, verificando
requisitos debidos. No se aceptan remisiones, ni 6rdenes de compra, ni ningun
otro documento diferente a la factura.

e Para los nuevos terceros se debe solicitar el RUT actualizado no inferior a un (1)
afio para su ingreso a la base de datos y la Camara de Comercio no inferior a
treinta (30) dias calendario.

e Las facturas de otras compras y gastos deben ser registradas en el formato de
pagos, indicando: Nombre del proveedor, identificacién, Numero de factura,
Valor total, Retenciones, Descuentos por pronto pago, Notas crédito y Valor a
pagar.

e EIl formato de pagos se entrega al jefe financiero para realizar el respectivo
proceso e informar a cada uno de los proveedores.

e Se realiza los respectivos registros contables de las compras y gastos diarios de

los proveedores y acreedores de los pagos efectuados en cada periodo contable.

V. GLOSARIO
e Periodo contable: Es el lapso de tiempo que se utiliza para registrar, resumir y
reportar las transacciones financieras de una empresa. Durante este periodo, se
lleva a cabo la contabilidad de la empresa, que incluye la preparacion de estados
financieros.
e Acreedor: Es una persona o entidad a la que se le debe dinero o algun tipo de
obligacion. Financieramente, un acreedor es aquel que ha prestado dinero, bienes

0 servicios a otra parte y tiene derecho a recibir un pago o reembolso en el futuro.
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VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION

Area - S o
Responsable Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
D 1. Los administradores envian formatos
Ventas diligenciados solicitando el pedido de bolsas.
Formatos I papeleria v aseo. Para los demas gastos no se
Perdidos requiere documento alguno.
2. El administrador recibe e imprime los
Formatos II formatos diligenciados y verifica los productos
pedidos por cada sede con las existencias.
‘ ) - . .
Admini . [ Solicita Autorizacion ] 3. El administrado envia al jefe financiero para
ministrative realizar la compra.
Si
Autorizacion 4. SI: Efectia la compra
NO: Termina el proceso
No
Compra y II 5. Se efectlia la compra y el proveedor entrega
Factura los productos.
Tesoreria Recibe II 6. El encargado de tesoreria recibe la factura y
Factura verifica que sea correcta.
7. El encargado de tesoreria entrega las facturas
Entrega al area contable.
Facturas
— 8. Los auxiliares contables verifican que la
Facturas factura cumpla con los requisitos exigidos.
Si 9. SI: contabiliza.
NO: Informa al area contable del
No proveedor para su respectiva correccion.
A 4 - .
Contabilidad 10. Los auxiliares registra la factura en el
[ Contabilizacion J software contable en el documento
v Comprobante.
Elm‘eg: Factura 11. Los auxiliares imprimen los documentos
Causada elaborados en el software contable y entregan la
factura causada a tesoreria.
4
[ Programacion de Pago
. Pagos
12. El tesorero programa el respectivo pago. N
- Pendientes
m

llustracion 11 Diagrama Compras y Gastos
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Ciclos Tnansaccienales

Il.  CICLO DE INGRESOS

En BIKE PLANET NEW S.A.S,, el ciclo de ingresos contiene los ingresos operacionales,
estos se refieren a la venta de contado o crédito de bicicletas y accesorios a terceros a cambio
de dinero. Asimismo, en este ciclo se encuentran otros ingresos que obtiene la compafiia

denominado ingresos no operacionales provenientes de transacciones diferentes a los de su

objeto social.

INDICE
Cadigo No. Nombre del Procedimiento No. Pagina
MPCING-001 (Ingresos Operacionales - Ventas 50
MPCING-002 |[Ingresos No Operacionales 53

llustracion 12 indice de Ingresos

’U Corporacion @ Prdictica ,@w{edwmé - éaa;émcwh Universitaria (Wm¢ %m'camfa:mz:z
niversitaria =

Comfacauca ACREDITACION




Ly 4
<} ,ﬁfﬁs Manual de Procedimientos: Control Interne Contable

Ciclos Tnansaccienales

Fecha de: CODIGO
clclo DE "lGRE‘O’ Creacién: 20 ABRIL 2024 MPCING-001
Procedimiento: Modificacion:
Ingresos Operacionales - Ventas Version No. 1.0 No. Hojas

I. OBJETIVO
Desarrollar el procedimiento ya establecido para el registro de ingresos operacionales
de BIKE PLANET NEW S.A.S., de acuerdo a las politicas de la administracion.

. ALCANCE
Este procedimiento inicia desde la proyeccion de ventas para cada una de las sedes,
seguido de la venta real, la facturacion electronica, la digitalizacion de ventas, y finaliza

con la causacion de los ingresos operacionales de las ventas.

lIl. POLITICAS DE CONTROL

e El precio y condiciones de los productos que han de proporcionarse a los clientes
deben de autorizarse de acuerdo a las politicas establecidas por la administracion.

e Las facturas electronicas deben prepararse correcta y oportunamente en el
software de cada sede con su respectiva resolucion vigente de la DIAN.

e El efectivo cobrado debe controlarse desde su recepcién hasta su depdsito.

e Diariamente se deben preparar asientos contables de los ingresos operacionales.

e La informacion para determinar bases de impuestos derivada de las actividades
de ingresos debe producirse correcta y oportunamente.

e EI acceso al efectivo recibido debe permitirse Unicamente de acuerdo con
controles adecuados establecidos por la gerencia hasta que se transfiera dicho
control al ciclo de tesoreria.

IV. PUNTOS DE CONTROL

e EIl administrador de cada sede debe realizar el cierre de ventas diariamente

diligenciando el cuadre de caja diario y anexar los soportes de forma adecuada.
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) 2/3

e EIl encargado de tesoreria con el formato de cuadre de caja debe consignar

diariamente en el banco el total de las ventas.

e El asistente contable debe verificar que las ventas ingresadas en el software

contable correspondan con los ingresos percibidos por cada sede.

e El contador mensualmente comparara las ventas reales con el objetivo de mejorar

los indicadores de ventas.

V. GLOSARIO

e Ingresos operacionales: Son los ingresos generados por una empresa como
resultado de sus operaciones comerciales principales, es decir, las ventas de
bienes o servicios. Estos ingresos representan la principal fuente de ingresos de
una empresa y son distintos de otras formas de ingresos, como los ingresos por

inversiones o los ingresos extraordinarios.

e Indicadores de Ventas: Son medidas utilizadas para evaluar el desempefio y la
eficacia de las actividades de ventas de una empresa. Estos indicadores
proporcionan informacidn valiosa sobre el rendimiento de las ventas, la eficiencia

de los procesos de ventas y la efectividad de las estrategias de ventas.

e Cuadre de Caja: Es también conocido como arqueo de caja o arqueo de efectivo,
es un procedimiento contable que consiste en verificar y conciliar la cantidad de
efectivo que se encuentra fisicamente en la caja registradora o en el fondo de caja

con el saldo registrado en los registros contables.

VI. FORMATOS

e Cuadre de Caja Diario

VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION
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Area i, . I
Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
Responsable P
Junta 1. La Junta Du'ectn\'a. -a] inicio del afio revisa y
aprueba la proyeccion de ventas para cada
Directiva Proyeccion
ventas sede.
Ventas Asesoramiento al 2. Los asesores realizan el protocolo de venta.
cliente
Y
) ) 3. Los asesores verifican en el sistema la
Ventas Verifica existencias . )
existencia del producto.
NO 4. SI: Los asesores informan el valor del
Ventas Producto producto al cliente.
existencias NO: Informan al cliente y ofrecen otro|
st producto.
5. El asesor ingresa al sistema verifica el
Ventas Facturacion numero de factura para no saltar consecutivo y
establece tipo de venta.
NO 6. SI: Forma de pago efectivo.
Ventas :Contado? NO: Forma de pago tarjeta débito o crédito.
ADDIL Sistecrédito. COMFACAUCA.
sl Transferencias bancarias.
7. El asesor recibe el dinero, verifica la
Recepcion de - P
Ventas dinero y entrega autenticidad del dinero y entrega la factura al
de factura cliente.
8. El asesor recibe otro medio de pago y
Ventas ¥ solicita identificacion para las transacciones|
Recepcion de otro . )
medio de pagoy con tarjetas. Entrega la factura al cliente.
factura
! 9. Los administradores al terminar la jornada
laboral realizan cierre de venta en el software,
generan ¢l cierre de datafono y anexan los
Ventas bouchers bién impri os cierres
Impresion de cierre ouchers, también imprimen los cierres
detallados de Transferencias, ADDI.
L Sistecrédito de pagarés y recibos.
10. Los administradores diligencian el formato | pormato de
Digelenciar ) I . i
Ventas cuadre diario de cuaqle de caja d1an<.to ytmlexm los 50}301133 cuadre de caja
respectivos para su revision por tesoreria. diario
11. Los administradores de las sedes al
Ventas siguiente dia realizan la consignaciéon de las
Consignacion ventas de contado a la cuenta bancaria de
BIKE PLANET NEW SAS.
12. Los administradores de las sedes al
Recepcltun de d_'"e"’ siguiente dia entregan el dinero de las ventas ¥| Formato de
por tesoreria P . .
Ventas el cuadre diario al encargado de tesoreria:| cuadre de caja
i todos los billetes deben estar marcados con su diario
respectivo sello.
I"g'es:i::::ad'es 13. El encargado de tesoreria ingresa la
Tesoreria informacion del cuadre de caja diario en el
flujo de efectivo de cada sede.
__| Cuadres 14. El encargado de tesoreria entrega los
Tesoreria 4 | diarios cuadres de caja diarios a los asistentes
N contables
eaciond 15. Los auxiliares contables ordenan y
Contabilidad Org:::::::’: € organizan la informacién anexada en los
cuadres de caja diarios.
16. SI: Contabiliza
Contabilidad NO: Informa al encargado de tesoreria
Soportes =
correctos paso 14.
Contabilidad 17. Los auxiliares contables registran la
informacion entregada en el software contable.
Cantabizacion 18. Los auxiliares contables archivan los
Contabilidad cuadres de caja diarios y demas soportes
C AN D anexados.

llustracion 13 Diagrama Ingresos Operacionales
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Fecha de: .
CcODIGO
OIGIO DE IIIGRESOS Creacion: 20 ABRIL 2024 MPCING-002
Procedimiento: Modificacion:
Ingresos No Operacionales Version No. 1.0 No. Hojas

I. OBJETIVO
Efectuar el procedimiento ya establecido para el registro de ingresos no operacionales
de BIKE PLANET NEW S.A.S., de acuerdo a las politicas de la administracion.

Il. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la recepcion de documentos tales como soportes de
transacciones que han sido asumidas como gastos en periodos anteriores, rendimientos
financieros, y/o ajustes hasta la contabilizacién de los ingresos no operacionales en el

software.

ll. POLITICA DE CONTROL
e Al momento de registrar un ingreso no operacional se debe tener certeza de que

el rubro no tenga relacion directa con el objeto social de la compafiia.

IV.PUNTOS DE CONTROL
e El auxiliar al contabilizar debe tener el soporte que garantice el ingreso no

operacional.

V. GLOSARIO

e Ingresos no operacionales: Son aquellos ingresos que una empresa genera fuera
de sus actividades comerciales principales, es decir, ingresos que no provienen de
la venta de bienes o servicios que forman parte de su operacion central. Estos
ingresos suelen ser eventos o transacciones que no se repiten con frecuencia y que

no estan relacionadas con la actividad principal de la empresa.
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Fecha de:

CcODIGO
clclo DE "IGRE’O‘ Creacion: 20 ABRIL 2024 MPCING-002
Procedimiento: Modificacion:
Ingr N racional .
gresos No Operacionales Version No. 10 No. Hojas
2/2
VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION
Area - o o
Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
Responsable
1. El encargado de tesoreria recibe los
. soportes respectivos por concepto de
Tesoreria . P P . P P
I ingresos no operacionales por correo
Recepcion " .' s
soportes certificado o via electronica.
. 2. El encargado de tesoreria verifica y clasifica
Tesoreria . .
los soportes de ingresos no operacionales.
3. Clasificacion Ingresos No Operacionales:
Clasificacion 3.1 Bonificaciones
ingresos 3.2 Descuento por pronto pago
3.3 Otros
z 3.1 Bonificaciones: seran incluidas en el
Bonificaci . o Ao Cuadro de
onificaciones cuadro de pagos para su posterior descuento
al proveedor. pagos
3.2 Descuento por pronto pago: se ingresan
Descuentopor | | dro d . . terior Cuadro de
prosto pago en el cuadro de pagos para su posterior pagos
contabilizacién. =
3.3 Otros: representan ingresos por
> Otras incapacidades. convenios Comfacauca.
sobrantes caja. etc.
4. El encargado de tesoreria entrega los
Tesoreria ) soportes de ingresos no operacionales a los
Recepcion . =
soportes auxiliares contables.
5. Los auxiliares contables verifican que los
Contabilidad soportes correspondan al tipo de ingresos no
W operacionales informados por tesoreria.
6. Los auxiliares realizan los asientos
v . .
e contables provenientes de ingresos no
Contabilidad R o P - .
Contabilizacion operacionales en el documento recibo de caja
RI1.
v 7. Los auxiliares contables imprimen el R1 y lo
Contabilidad @ archivan con el soporte entregado por
tesoreria.
llustracion 14 Ingresos No Operacionales
VIl. FORMATOS
e Formato de pagos
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IV. CICLO DE TESORERIA

El ciclo de tesoreria es responsable del manejo correcto y eficiente del flujo de fondos, por

consiguiente, las actividades de tesoreria estan sometidas a las politicas, criterios y decisiones
derivadas de la direccion financiera de BIKE PLANET NEW S.A.S., para la adquisicion de

activos de capital, mano de obra, servicios y materiales a cambio de efectivo.

Este ciclo incluye la programacién de pagos, la distribucién del efectivo en las operaciones

corrientes (realizacion de pagos), seguido del recaudo de éste y termina con la conciliacion

bancaria.
INDICE
Cadigo No. Nombre del Procedimiento No. Pagina
MPCIT-001  programacién de Pagos 58
MPCIT-002 Realizacion de Pagos 61
MPCIT-003 Recaudo de efectivo 63
MPCIT-004 Conciliacion Bancaria 66

llustracién 15 Indice de Tesoreria
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L Fecha de: CODIGO

CICLlO DE TESORERIA Creacion: | 22 ABRIL 2024 MPCIT-001
Procedimiento: Modificacién:

Programacion de Pagos Version No. 1.0 No. Hojas

I. OBJETIVO
Determinar cudles facturas y cuentas por pagar se deben cancelar de manera correcta y
oportuna teniendo en cuenta los principios contables de acuerdo a las politicas de la

administracion.

Il. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la determinacién de las facturas adeudadas a los
proveedores por BIKE PLANET NEW S.A.S., luego con la verificacion de las posibles
retenciones, descuentos por pronto pago o notas crédito, sigue con la contabilizacion y

culmina con la programacion del pago al proveedor.

lIl. POLITICA DE CONTROL

e Revision de los compromisos financieros adquiridos con cada uno de los
proveedores.

e Solo deben aprobarse aquellas solicitudes de compra o venta que se ajusten a las
politicas establecidas por la administracion.

e Los asientos contables de Tesoreria deben concentrar y clasificar las
transacciones, de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.

e EI acceso al efectivo debe permitirse Unicamente de acuerdo con politicas
establecidas por la administracion.

e Las fuentes de inversion y financiamiento deben autorizarse de acuerdo con
politicas establecidas por la administracion

e Los desembolsos de efectivo, los pagos anticipados y pasivos acumulados deben

autorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.

IV.PUNTOS DE CONTROL
e Consultar el archivo de facturas a pagar.

e Revisar el vencimiento de las facturas y cuentas por pagar.
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e Informar al Financiero dos veces por semana las fechas de pago de las facturas.

. Fecha de: CODIGO

clclo DE TE‘ORERI" Creacion: 22 ABRIL 2024 MPCIT-001
Procedimiento: Modificacién:

Programacién de Pagos Version No. 10 NO_;sojas

V. GLOSARIO

e Descuento por pronto pago: Es una practica comun en las transacciones
comerciales en la que un proveedor ofrece un incentivo financiero a su cliente
para que pague una factura antes de la fecha de vencimiento establecida. Este
descuento se aplica como un porcentaje del monto total de la factura antes de
impuestos, esto varia dependiendo del proveedor.

e Retenciones: Es la cantidad de dinero que se retiene o deduce de un pago antes
de que el beneficiario reciba el monto total. Estas retenciones se realizan
generalmente por parte de una entidad pagadora y se remiten a una entidad
recaudadora, como el gobierno, en cumplimiento de ciertas obligaciones fiscales
o legales.

e Notas crédito: Son documentos que sirven para registrar una transaccion en la
que se devuelve dinero a un cliente o se le otorga un crédito por una cantidad
especifica, estas notas se emiten por diversos motivos, como devoluciones de
productos, ajustes de precios, descuentos, errores de facturacién o

compensaciones por servicios no prestados adecuadamente.

VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION
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Area o S o
Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
Responsable
1. El tesorero consulta las facturas adeudadas
v relacionadas en el cuadro de pagos y las

Formato de

facturas fisicas custodiadas en la carpeta de
Pagos

pagos que deben ser canceladas dos veces por

y semana.
Seleccion de facturass

Consulta de Facturas

T 2. El tesorero selecciona las facturas

- adeudadas proximas a vencer.
Consulta de abonos

3. Consulta si las facturas tienen abonos.

Factura tiene
abonos?

4. SI: Calcula saldo adeudado.

¥ NO: Verifica descuentos otorgados

Calcula saldo adeudado 5. Calcula saldo adeudado.

TESORERIA

. : 6. SI: Calcula descuentos.
actura tiene

descuentos?

NO: Elabora listado. paso 8.

v

Calos dssidnn 7. Calcula descuentos.
4 8. El tesorero elabora un listado cronolégico
listado de facturas de las facturas adeudadas indicando el

descuento y dando prioridad de pago.

4
Consulta saldos de Bancos 9. El tesorero consulta saldos en bancos.
y Efectivo
v 10.  El tesorero informa al Financiero y
Autorizacion de Pago solicita autorizacion del pago.

11 SI: Determina el proveedor y cuantia a
pagar e informa al tesorero

Factura tiene
descuentos?
NO: Informa la fecha de reprogramacion de

pago.

TESORERIA

 J

Lista de Pagos autorizada

‘ 12. El tesorero actualiza la lista de pagos| Listado de
f aprobados. Pagos

llustracion 16 Diagrama Programacion Pagos

VIl. FORMATOS

. Formato de pagos - Listado de pagos
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Fecha de: .
i cODIGO
CICLlO DE TESORERIAN Creacion: | 22 ABRIL 2024 MPCIT-002
Procedimiento: Modificacion:
Realizacion de Pagos Version No. 1.0 No. Hojas

I. OBJETIVO
Cancelar de manera correcta y oportuna las obligaciones contraidas con los proveedores
y acreedores teniendo en cuenta los principios contables de acuerdo a las politicas de la

administracion.

Il. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recepcién de facturacion y cuentas por pagar a
proveedores y acreedores contabilizadas, continGa con la programacion de pagos, y

culmina con la realizacion del pago al proveedor y acreedor.

ll. POLITICA DE CONTROL
e Los proveedores deben ser autorizados de acuerdo con politicas establecidas por
la administracion.
e Revision de los compromisos financieros adquiridos con cada uno de
proveedores.
e Los desembolsos de efectivo, los pagos anticipados y pasivos acumulados deben

autorizarse de acuerdo con politicas establecidas por la administracion.

IV.PUNTOS DE CONTROL
e Consultar el archivo de facturas a pagar.
e Reuvisar el vencimiento de las facturas y cuentas por pagar.
e Informar al Financiero dos veces por semana las fechas de pago de las facturas.
o Verificar las cuentas corrientes y de ahorros de los proveedores y acreedores
mediante certificacion bancaria para evitar el envio incorrecto de fondos.
e Enviar via electrénica los soportes de pago a los proveedores y acreedores.
V. GLOSARIO
e  Certificacion bancaria: Es un documento emitido por una institucion

financiera que confirma cierta informacion relacionada con una cuenta bancaria.

Universitaria
Comfacauca

J S Drictica prafesional — Ponponaciin Universitania Congacanca Unicongacanca 65

ACREDITACION
INSTITUCIONAL

Unicoqucauca ENALTA CALIDAD




) >
<¥J BIKE Manual de Procedimientas: Contnol Inteno Contabile

Ciclos Tnansaccienales
VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION

Area - . o
Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
Responsable
@m—) 1. El tesorero recibe facturas de proveedores y
acreedores contabilizadas.
2. El tesorero consulta el listado de pagos| Listado de
4 aprobados. Pagos
Consultar listado de
pagos 3. El tesorero verifica la factura aprobada para
v pago.
Tesoreria Valor aprobado sea
correcto 4. El tesorero corrobora que el valor de la
factura corresponda con el valor aprobado en
el listado de pago.
Verifica cuentas
bancarias 5. El tesorero verifica que el nimero de las
cuentas bancarias de los proveedores sea
Y correcto.
[ Solicitud forma de pago ] . -
6. El tesorero solicita al financiero la forma de
pago.
7. Forma de pago:
Formade pago i "
a. Transferencia bancaria
b. Efectivo
7:1. El financiero realiza la transferencia
71 ) bancaria y envia soporte a contabilidad.
Financiero Transferencia

7.2. El tesorero entrega al auxiliar
administrativo encargado de hacer
] consignaciones el efectivo e indica el banco

donde debe proceder con el pago, asimismo
entrega los nimeros de cuentas bancarias para
realizar el pago.

A 4

( 7.2 Efectivo

Recepciony 8. El auxiliar administrativo recibe el efectivo y
arqueo de efectivo cuenta que la totalidad de dinero recibida sea
correcta.
9. El tesorero ingresa los valores de efectivo| Formato de
entregados al auxiliar contable en el formato de pagos
pagos administracion. administrativos

Administracion
. . 10. El auxiliar administrativo realiza la| Listado de
Consignacion . i
consignacion. Pagos

11. El auxiliar administrativo entrega los
soportes de consignacion al tesorero

Consulta listado

de pago

12. El tesorero compara los soportes de

A |
. consignaciones con el formato de pagos
Revisar divinbsiracia
. Formatae administracion.
Tesoreria
13. El tesorero envia via electronica los
soportes de consignaciones al proveedor y
Soportes de entrega los documentos a contabilidad.
pago
14.Los asistentes contables verifican en
< contabilidad la cuenta adeudada al proveedor y
Revisar acreedor.
Formatos 2 5 5
15. Los asistentes realizan el registro contable
Contabilidad

mediante comprobante de egreso e imprimen el
documento

16. Los asistentes contables archivan los
soportes de pago y los documentos impresos
del software.

[

llustracion 17 Pagos
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VIl. FORMATOS
e Formato de pagos
Fecha de: .

i CcODIGO

clclo DE TE‘ORERI" Creacic’)n: 22 ABRIL 2024 MPCIT-003
Procedimiento: Modificacion:

Recaudo de efectivo Version No. 1.0 No. Hojas

. OBJETIVO
Realizar las actividades adecuadas y correctas para el recaudo de dinero en efectivo de
las diferentes sedes teniendo en cuenta los principios contables de acuerdo a las politicas

de la administracion.

II. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recepcion de dinero en cada punto de venta, continua
con el ingreso a tesoreria, luego con la consignacion bancaria y termina con la

contabilizacion.

ll. POLITICA DE CONTROL
e Losdesembolsos de efectivo y los pagos anticipados deben autorizarse de acuerdo
con politicas establecidas por la administracion.
e Diariamente se debe recaudar el dinero de los puntos de venta, excepto el dia
sabado que es recogido el siguiente dia habil de la semana.
e El dia sabado se debe consignar la totalidad de efectivo que se tiene en poder de

tesoreria.

IV.PUNTOS DE CONTROL

e Reuvisar que todos los billetes estén marcados con el sello de cada sede.

e El administrador de cada sede es el encargado de recibir los cuadres de caja y
verificar que el valor entregado, sea el correcto para su respectiva consignacion o
transacciones a la cuenta bancaria de la empresa.

e El jefe financiero verifica que la consignacién realizada por cada sede se vea

reflejada en la cuenta bancaria de la empresa.
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. Fecha de: .
CODIGO
clclo DE TE‘ORERI“ Creacion: 22 ABRIL 2024 MPCIT-003
Procedimiento: Modificacion:
Recaudo de efectivo Versién No. 10 No'z'/?jas

e Elasistente contable recibe la documentacién completa del cuadre de caja con sus

respectivos soportes y consignacion a la cuenta bancaria de la empresa.

V. FORMATOS

e Flujo de efectivo (Cuadre de Caja)

VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION
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Area » L . Formatos
Actividades Descripcion del Procedimiento
Responsable Utilizados
INICIO
1. El auxiliar administrativo recauda el efective y sus
Recaudo de equivalentes de efectivo junto con el cuadre diario en cada
- efectivo y punto de venta.
> equivalentes de
= efectivo
©
pas
k)
= 2. El auxiliar administrativo verifica que los billetes
é Rewsar entregados por los administradores de las sedes tengan su
S EFE‘_:WIO yl respectivo sello y procede a contar.
< equivalente
Entrega de efectivo 3. El auxiliar administrative entrega el efectivo. el
y equivalente equivalente de efectivo y el cuadre diario a tesoreria.
h |
Ingreso de cuadres 4. Eltesorero ingresa los datos del cuadre diario al flujo Fltio de efectivo
al sistema de efectivo de cada sede. .
h
Conteo efectivo y S, El tesorero cuenta el efectivo y sus equivalentes de
equivalente de efectivo efectivo.
© v
= i 6. El tesorero compara lo recaudado con lo informado| Cuadre diario Flujo de
Compara efectivo p y
e con datos del cuadre en el cuadre diario. efectivo
o
[0}
8 7.  SI: entrega los cuadres a contabilidad
¢Recaudo
correcto? NO: informa a la sede de la diferencia para su respectiva
revision y regresa al paso 1.
Entrega de cuadres 8. El tesorero entrega cuadre diario y do
diarios anexados en el cuadre al drea contable.
- X — 9. Los asistentes contables ordeman y organizan la
Organizacién de informacién anexada de los cuadres diarios tales como
soportes . }
ingresos y egresos.
e
g 10. SI: Contabiliza
% ; Soportes NO: Informa al encargado de tesoreria y regresa al paso
[4
4.
O correctos?
[t
o
O
Contabilizacion 1L Los asistentes contables registran la informacion en|
v el software contable.
o) Ingreso a 12. El tesorero da ingreso del efectivo de cada sede en
‘= cuadre de pagos el archivo de Pagos administracién
o
8 13. El tesorero entrega el efectivo relacionado en el
(0] Eplrtle_ga de paso anterior al auxiliar administrativo para que sea
L erectivo consignado.
c
-‘g Consignacion
Jul T 14. El auxiliar administrativo realiza la consignacion.
(7]
£ y
% Consultar listado de 15. El auxiliar administrativo entrega los soportes de
< pagos consignacién al tesorero
xg 16. El tesorero compara los soportes de consignaciones
o Revisar con el formato de pagos administracion.
2 soportes
o]
it
8 _I
g o
== Entrega de I .
[t sopor?es 17. El tesorero entrega los soportes al auxiliar
% 'g encargado de contabilizar.
=]
" (o)
IS4

llustracion 18 Diagrama Recaudo Efectivo

ACREDITACION
INSTITUCIONAL
EN ALTA CALIDAD

Vil Minkcacion

pufdo’oetéﬁ'?—?é ot Y tania Comf) Vsicom],

69



74 BIKE

PLANET Manual de Procedimientos: Control Interno Contalile
Ciclos Tnansaccienales
Fecha de: .
i cODIGO
CICLlO DE TESORERIA Creacion: | 22 ABRIL 2024 MPCIT-004
Procedimiento: Modificacion:
Conciliacion Bancaria Version No. 1.0 No. Hojas

. OBJETIVO

Establecer el procedimiento correcto que sirva de herramienta y control para verificar
las entradas y salidas de efectivo en las cuentas bancarias de BIKE PLANET NEW
S.A.S., teniendo en cuenta los principios contables de acuerdo a las politicas de la

administracion.

Il. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recepcion de los extractos del mes anterior, continta
con la comparacion del extracto vs contabilidad, se realiza la contabilizacion de los

gastos bancarios y documentos pendientes, se finaliza con el archivo de los soportes.

lIl. POLITICA DE CONTROL
e Toda salida de efectivo debe ser autorizada por el Financiero.
e Mensualmente se debe hacer conciliacion bancaria en cada banco dentro de los
primeros 12 dias del mes siguiente.
e Los pagos realizados mediante transferencia deben estar registrados en el formato

de pagos del area de tesoreria.

IV.PUNTOS DE CONTROL
e Revisar que los nimeros de cuentas bancarias de los proveedores y acreedores
sean las correctas.
e Todas las cuentas que posee BIKE PLANET NEW SAS deben estar conciliadas
antes de presentar el Informe mensual de los Estados de Ganancias o Pérdidas al

Financiero.
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Fecha de: .
i CODIGO
CICLO DE TESORERIA oo | z2ABRLZOZ | MboI 08
Procedimiento: Modificacion:
Conciliacion Bancaria Versibn No. 10 N0.2I/-|30jas

V. GLOSARIO

e Conciliacion Bancaria: Es un proceso fundamental en la contabilidad de una
empresa que consiste en comparar los registros financieros de la empresa con los
registros proporcionados por el banco. El objetivo es asegurarse de que ambas
cuentas coincidan y que no haya discrepancias entre lo que la empresa y el banco
han registrado.

e Consignacion Bancaria: Es el deposito de dinero en efectivo o valores en una
cuenta bancaria a nombre de una persona o entidad. Este tipo de transaccion se
utiliza comunmente en situaciones donde una persona desea realizar un pago a
otra, pero prefiere utilizar un método seguro y controlado, como un depdsito en
una cuenta bancaria.

e Cuenta Bancaria: Es un acuerdo entre una entidad financiera, como un banco o
una cooperativa de crédito, y un cliente, mediante el cual el cliente deposita
dinero en la institucién y puede realizar transacciones financieras utilizando esos
fondos. Las cuentas bancarias ofrecen una forma segura y convienen de
administrar el dinero, realizar pagos, recibir depositos y acceder a una variedad
de servicios financieros.

e Informe Contable: Es un documento que resume la informacion financiera de
una empresa durante un periodo especifico. Estos informes proporcionan detalles
sobre los ingresos, gastos, activos, pasivos y el rendimiento general de la
empresa. Son fundamentales para que los propietarios, inversionistas, gerentes y
otros interesados comprendan la situacion financiera de la empresa y tomen

decisiones informadas.
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VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION

Area

Actividades Descripcion del Procedimiento Formatos
Responsable

1. Los asistentes contables descargan en hojas de calculo

— e imprimen del portal transaccional de cada banco los
Extracto Bancario I extractos bancarios dentro de los primeros 10 dias del
h |

mes siguiente.

2. Se organiza la informacion suministrada por el extracto

Organozar informacion . 5
‘ € . : | en hojas de calculo.

v

Compara 3. Se compara que la informacion registrada por ingresos
extracto y operacionales de tarjetas bancarias en contabilidad para
contabilidad

cada una de las sedes sea la misma del extracto.

A 4
Comiciones 4. Se verifica que los gastos bancarios por comisiones.
gastos e los ingresos por ventas y los impuestos reportados por el

banco sean correctos.

Nota Interna 5. Se elabora nota interna con fecha de ultimo dia del mes

para los gastos bancarios. comisiones, e impuestos.
v

Registro de
pagos e
ingresos

6. Se verifica que todos los pagos e ingresos no
operacionales realizados estén registrados en contabilidad.

CONTABILIDAD

7. SI: Archiva la nota interna y el extracto en el AZ
Bancos BIKE PLANET NEW SAS.

¢Transferencia
correcto?

NO: Contabilizacion.

4
[ Contabilizar ] 8. Se contabiliza la transaccion faltante.
9. Se genera un balance de prueba comprobando el saldo
Balance de
contable con el saldo actual del Banco.
prueba
@ 10. Si el saldo es correcto se imprime el balance y se
archiva con el extracto

llustracion 19 Diagrama Conciliacion Bancaria

VIl. FORMATOS

e Conciliacién bancaria
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V. CICLO DE INFORMACION FINANCIERA
Comprende la preparacion de estados financieros mediante el cual se recopila, registra,
procesa, analiza y presenta la informacion financiera de una empresa durante un periodo
contable especifico. Este ciclo es fundamental para la elaboracion de los estados financieros
y para proporcionar informacion precisa y relevante a los usuarios internos y externos

interesados en la situacion financiera y el rendimiento de la empresa.

INDICE
Cadigo No. Nombre del Procedimiento No. Pagina

MPCIE-001 Pr/epgracmn y Elaboracion Estados de Ganancias y/o 71
Péerdidas

MPCIE-002 P_reparguon y Elaboracién Estado de Situacion 73
Financiera

lustracion 20 indice Informacion Financiera
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CICLO DE INFORMACION FINANCIERA Fecha de: CODIGO
Creacién: | 23 ABRIL 2024 MPCIF-001
Procedimiento: Modificacién:
Elaboracion y Preparacion Estados Versién No. 10 No. Hojas
de Ganancias y/o Pérdidas 12

. OBJETIVO

Efectuar el procedimiento adecuado que garantice la medicion del desempefio operativo
de BIKE PLANET NEW S.A.S., en un periodo determinado, al relacionar los ingresos
generados con los gastos en que se incurren, teniendo en cuenta los principios contables

de acuerdo a las politicas de la administracion.

II. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la recopilacion de todas las transacciones y hechos

econdmicos en dicho periodo hasta determinar la utilidad o pérdida de la compafiia.

ll. POLITICA DE CONTROL
e Mensualmente se deben elaborar los Estados de Ganancias y/o Pérdidas.
e Mensualmente se deben enviar los Estados de Ganancias y/o Pérdidas al
Financiero dentro de los primeros 15 dias del mes siguiente.
e Los rubros que muestren diferencias significativas deben tener su respectivo
comentario y verificacion.

e Verificar que el margen de venta corresponda con el acordado.

IV.PUNTOS DE CONTROL
e Revisar que todos los ingresos y gastos incurridos en el mes estén contabilizados.

e El Contador debe revisar los Estados de Ganancias y/o Pérdidas antes de enviarlos

al Financiero.

V. GLOSARIO
e Estado de Ganancias y/o Pérdidas: Reporte financiero que proporciona un
reporte de los ingresos, los gastos y el beneficio o pérdida netos de una empresa

durante un periodo contable especifico.
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Fecha de:

A CcODIGO
CICLO DE INFORMACION FINANCIERA oo | wnsRizon | wproon
Procedimiento: Modificacion:
Elaboracién y I?reparampn _Estados de Version No 10 No. Hojas
Ganancias y/o Pérdidas : 2/2
VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION
Area - S . Formatos
Actividades Descripcion del Procedimiento N
Responsable Utilizados
1. Los auxiliares contables registran los hechos
Registro de hechos economicos del mes (ingresos, compras y gastos).
Economicos
A 4
Genera Estadoo de 2. Generan Estado de Ganancias y/o Pérdidas por
Ganancias y/o Perdidas cada centro de costo y se exportan en Excel.
v
. 3. Verificacion de todos los ingresos y gastos
Revision . .
n incurridos en el mes.
Y
: [ Ingresan Comentarios ’ 4. Se ingresan comentarios a los rubros especialmente
n los que presentan diferencias significativas.
 —
=1 v . I
— i 5. Se copian los Estados de Ganancias y/o Pérdidas
m Copian E stafios de_ . en un solo archivo denominado Estados de Ganancias
Ganancias y/o Perdidas o
< y/o Pérdidas, creando una carpeta para el mes
informado.
z Informa al 6. Se informa al Contador que los Estados de
o contador Ganancias y/o Pérdidas ya estan terminados.
o 7. El Contador compara los estados de Ganancias y/o
Revision Pérdidas con los del mes anterior y verifica que todos
los hechos econdmicos estén contabilizados.
8. SI: envia estados de Ganancias y/o Pérdidas.
(Estados
Ganancias Paso 9
y/o perdidas
Correctos?
NO: Informa al asistente contable para su verificacion
y regresa a paso 3.
Informa al
contador 9. Se envian via electronica los Estados de Ganancias
y/o Pérdidas al Financiero
Fin
llustracion 21 Diagrama Elaboracion Estados de Ganancias y/o Perdidas
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PLANET Manual de Procedimientes: Control Intexno Contalbile
Ciclos Tnansaccienales
CICLO DE INFORMACION FINANCIERA Fecha de: CODIGO
Creacion: 23 ABRIL 2024 MPCIE-002
Procedimiento: Modificacion:
Elaboracién y Preparacion Version No. 10 No. Hojas
Estado de Situacién Financiera

|. OBJETIVO

Efectuar el procedimiento adecuado que suministre la informacion actual acerca de la
situacion financiera, el desempefio y los cambios financieros de BIKE PLANET NEW
S.A.S., siendo util para la toma de decisiones econdmicas, teniendo en cuenta los

principios contables de acuerdo a las politicas de la administracion.

[l. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el registro de todas las transacciones y hechos econémicos
del mes, contintia con la generacion y revision del Estado de Situacién Financiera cuenta
por cuenta y termina con la presentacion de dicho estado e informes adicionales en la

reunion mensual a la Junta Directiva.

I11.POLITICA DE CONTROL

Mensualmente se debe elaborar el Estado de Situacion Financiera cuenta por

cuenta.

o Verificar mensualmente que todos los saldos a nivel de tercero estén justificados.

e Para los rubros que muestren diferencias se debe dejar la observacion y realizar
el respectivo ajuste, teniendo en cuenta los principios contables.

e Mensualmente se deben elaborar los informes de indicadores financieros de
ventas, gastos y utilidades.

e Mensualmente se debe elaborar el informe de ADDI - Sistecrédito y el
consolidado a la fecha.

e Elinforme elaborado por el Revisor fiscal de la situacion financiera de la empresa

se debe presentar mensualmente a la Junta Directiva.
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. Fecha de: CODIGO
CICLO DE INFORMACION FINANCIERAN Creacion: | 23 ABRIL 2024 MPCIF-002
Procedimiento: Modificacion:
Elaboracién y Preparacion Estado de Situacion :
;s No. Hojas
Financiera Versién No. 1.0 2/4J

IV. PUNTOS DE CONTROL
e Revisar que todos los hechos econémicos del mes estén contabilizados.
e EIl Estado de Situacién Financiera debe contener los debidos auxiliares que

justifiquen los saldos.

V. GLOSARIO

e Estado de Situacidn Financiera: Es el reporte contable que proporciona lo que
posee la empresa (Activos), lo que debe (Pasivos) y la diferencia entre esos dos
valores, que es el patrimonio neto o capital contable, esto permite efectuar
andlisis comparativos de periodos en tiempos determinados.

¢ Indicadores financieros: Son medidas cuantitativas utilizadas para evaluar el
desempefio financiero de la empresa. Estas medidas se calculan utilizando datos
financieros extraidos de los estados financieros u otros informes financieros de
la empresa. Los indicadores financieros proporcionan informacion importante
sobre diversos aspectos de la empresa y la capacidad para generar valor de los
accionistas.

e Sistecrédito y ADDI: Son empresas o sistemas de crédito suelen referirse a
mecanismos o entidades que facilitan el acceso al crédito, ya sea a nivel persona
0 empresarial, ademas se realiza por medio de una alianza con BIKE PLANET

NEW S.A.S., que permite adquirir productos.
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Manual de Procedimientos: Control Interno Contalile

Cicles Transaccienales
L Fecha de: cODIGO
CICLO DE INFORMACION FINANCIERA oo | ABRLZZE | MPOIE 002
Procedimiento: Modificacion:
Elaboraciéon y Preparacion Estado de Situacion .
i No. Hojas
Financiera Version No. 1.0 3/41
VIl. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION
Area Formatos
Responsable Actividades Descripcién del Procedimiento Utilizados
— Los auxiliares contables registran los
Registro de hechos hechos economicos del mes.
- econémicos
Contabilidad
Generacion Estado El Contador genera el Estado de
de Situacion H iA H H
Contabilidad Fimanciera Situacion  Financiera del software
contable.
3 Generacion El Contador genera balance de prueba
Contabilidad Balance de Prueba por grupo de cuentas.
El Contador revisa que en los balances de
Revision prueba los saldos por terceros coincidan
Contabilidad Balances con la realidad econémica de BIKE
de Prueba PLANET NEW SAS.
SI: Enlaza con hipervinculos paso 6
¢ Saldos NO: verifica la diferencia, hace la
Contabilidad correctos? correccion, la observacion y regresa al
paso 3.
Enlaza con hipervinculos el saldo del
h_EnlaZ,a con balance de prueba en el Estado de
Contabilidad petvineuios Situacion Financiera
Ij Continua siguiente pagina
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PLANET
Cicles Transaccienales
NFORMACION FINANCIERA Fecha de: CODIGO
CICLlO DE INFORMACION Fi CIER Creacion: | 23 ABRIL 2024 MPCIF-002
Procedimiento: Modificacion:
Elaboracién y Preparacion Estado de Situacion .
y ba : Version No. 1.0 No. Hojas
Financiera 4/4
Generacion 7. E_I Cp’ntador_ genera el Estado de
Contabilidad Estados Situacion Financiera y Estado de
Financieros Ganancias y/o Pérdidas comparativos del
afio anterior acumulados.
8. El Revisor Fiscal verifica la informacion,
. Verificacion generando de nuevo los Estados
Contabilidad informacion financieros.
Contabilidad Estaldgm_ambiqsen 9. El Revisor Fiscal emite el Estado de
el Patrimonio Cambios en el patrimonio.
10. El Revisor Fiscal elabora informes de
Contabilidad Informes comparativos Estados de Ganancias y/o Pérdidas
y acumulados comparativos mes por mes con el afio
anterior y acumulado a la fecha de corte.
Contabilidad Informes comparativos 11. El Revis_or Fiscal elgbo_ra un informe
y acumulados comparativo de las variaciones afio a afio.
12. El jefe financiero elabora un informe
comparativo con los Estados de
Informes comparativos H arcli :
Financiera Estatlo do Reeiz oS Ganant_:l_as ylo Pérdidas enviados por
y el presupuesto contabilidad y el presupuestado, con el
objetivo de evidenciar el grado de
cumplimiento.
- 13. El Revisor Fiscal elabora un resumen de
Contabilidad Resumen de o -
indicadores indicadores de ventas, gastos y utilidad.
13.1. El Revisor Fiscal compara el resumen
Contabilidad Cpn(;paréacién de de indicadores del afio actual, el afio
Dresupuosto. anterior y el presupuesto de cada sede.
13.2.El Revisor Fiscal elabora el informe de
Informe Sistecrédito y Sistecrédito y ADDI mostrando un
Contabilidad ADDI comparativo mes a mes y acumulado de
cada sede.
14. El Revisor Fiscal presenta los Estados
Regr_\iénqunta Financieros e informes contables
Contabilidad rectiva adicionales a la Junta Directiva en la
reunion mensual para que dicha
Fin informacion sea revisada.
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VI. CICLO DE RETROALIMENTACION

El ciclo en el &rea de contabilidad es un proceso continuo que implica la recopilacion, el
analisis y la aplicacion de informacién financiera para mejorar los procesos contables y asi
la toma de decisiones. Mediante este ciclo, se establece entre los diferentes departamentos
y niveles jerarquicos de la empresa, lo que permite identificar areas de mejora, corregir
errores y optimizar el rendimiento financiero.

La falta de procesos contables en una entidad conlleva frecuentemente errores y riesgos
significativos, dado que no se lleva un control adecuado en cada etapa del proceso
contable.

Al considerar cuidadosamente cada proceso contable para establecer un control efectivo,
se pueden prevenir una serie de riesgos, tales como errores en el pago de los empleados
y a otras entidades. Esta precaucion ayuda a evitar pérdidas significativas de efectivo y en
cuentas bancarias. Ademas, una gestion adecuada de los procesos contables no solo
minimiza los riesgos financieros, sino que también contribuye a mejorar el desempefio
general de la empresa. Al optimizar estos procesos, se aumenta la eficiencia operativa y se
fortalece la capacidad de la organizacion para tomar decisiones informadas y estratégicas.
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FORMATOS

I.  CICLO DE NOMINA

Formato 1 Informe de Asistencia y/o Ausencia

BIKE PLANET NEW SAS
BrsE NIT 201.442.30% - §
INFORNME DE ASISTENCIA Y/O AUSENCIA
NOMBRES Y APELLIDOS:
NO. IDENTIFIC ACION:

FECHA |HORA INGRESO |HORA SALIDA|NO. HORAS FIRMA

FIRMA DEL ADMINISTEADOR:
NO. IDENTIFICACION:

Fuente: Area Contable
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Formato 3 Reporte de Horas Extras

ﬂ BIKE PROCESOQ DE APOYO GESTION FINANCIEEA

REPORTE DE HOEAS EXTREAS
ITEM| COLABORADOR|FECHA | # HORAS| HORARIO | MOTIVO | FIRMA DEL COLABORADOR | FIRMA DE AUTORIZACION

10

11

12
Fuente: Area Contable
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Formato 4 Reporte de Seguridad Social

ﬂ alKeE PROCESO DE APOYO GESTION FINANCIERA
REPORTE DE SEGURIDAD 50 CIAL
ITEM PRESTADOR MIT DV| VALOR SISTEMA | VALOR PLANILLA DIFERENCIA
1 JCOLPEWSIONES F00.356.004 | 7 £ -
2 |POEVENIE 200224808 | B £ -
3 |PROTECCION 200222738 ) 0 £ -
4 |POSITIVA 2e0011.155 | & $ -
5 JCOMFACATCA gRl.as00.182 ) 0O :] -
g Jalc 217001773 ) 3 £ -
7 JAIMET SALUD EPS S4% Q00935128 ) 7 £ -
g |HUEV& EPS 00156264 | 2 $ -
g |50 g05001.157 | 2 :] -
10 JEANITAS 200251440 ) & 4 -

Fuente: Area Contable
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Formato 5 Liquidacién de Prestaciones Sociales Empleados

BIKE PLANET NEW SAS
— )
- DseE NIT 901.442.308 -8
LIQUIDACION FINAL CONTRATO DE TRABAJO

Nombre: Cargo: L

Fecha Inicio Ultimo Cto: 1/01/2024

. Fecha de vencimiento : 31/12/2024

Apellidos: R

Fecha de retiro : 13/04/2024
\dentificacién: Motivo del' retiro : Renuncia Voluntaria

Dias trabajados total 103
Tipo Contrato: Fijo a 1 Afio Dias trabajados 2024 103

SALARIO PROMEDIO BASES PARA LIQUIDACION
Salario 1.300.000 Base Liquidacion Cesantias 1.476.791
Auxilio de transporte 162.000 Base Liquidacién Prima Serv 1.476.791
Horas Extras y Recargos: 14.791 Base Liquidacién Vacaciones 1.300.000
Total salario promedio 1.476.791 Base liquidacién otros 1.300.000
1. CESANTIAS 2. INTERESES DE CESANTIAS
Desde Hasta Desde Hasta

Fecha de causacion 1/01/2024 13/04/2024 Fecha de Causacion 1/01/2024 13/04/2024
Dias trabajados 103 Dias Trabajados 103

Porcentaje de Interes 12,0%
Total Cesantias 422.526| |Total Intereses sobre cesantias 14.507
3. PRIMA DE SERVICIOS 4. VACACIONES

Desde Hasta Desde Hasta

Fecha de Causacion 1/01/2024 13/04/2024 Fecha de Causacion 1/01/2024 13/04/2024
Dias Trabajados 103 Dias Trabajados 103

Total dias de vacaciones 4,29

Menos : Dias tomados 0,00
Total Prima de servicios 422.526| |Total vacaciones 4,292 185.972
5. OTROS RESUMEN DE LA LIQUIDACION
Salario 0 - 1. Cesantias 422.526
Auxilio de transporte dias 0 - 2. Intereses de Cesantias 14.507
Menos : Aportes salud - 3. Prima de Servicios 422.526
Menos : Aportes pension - 4. Vacaciones 185.972
Menos : Prima pagada en exceso - 5. Otros 0
Indemnizacion: 30 primer afio y 65,83 siguientes N/A
Total Otros 0| |[TOTAL A PAGAR 1.045.531
El Empleador El Trabajador
C.C. No. C.C. No.

CONSTANCIA: Se hace constar expresamente lo siguiente.

1) En consideracion a que la obtenciéon de los datos contables, elaboracion y revision de la presente liquidacién, su
aprobacién y el giro de cheques, ha exigido varios dias, por lo cual ha sido fisicamente imposible pagar en el instante
de la terminacion del contrato el trabajador conviene expresamente en que, el termino transcurrido entre la terminaciéon del
contrato y la fecha de esta liquidacién y pago ha sido el necesario y razonable para estos efectos y que, en
consecuencia, no ha habido mora en el pago.

2) Que no obstante la anterior declaracion, se hace constar por las partes que con el pago de la suma de dinero a que
hace referencia la presente liquidaciéon, queda transada cualquier diferencia relativa al contrato de trabajo que ha
quedado terminado, pues ha sido su comin animo transar definitivamente, como en efecto se transa, todo reclamo
pasado, presente o futuro que tenga por causa el mencionado contrato. Por consiguiente esta transaccion tiene como
efecto la extincién de la obligaciones provenientes de la relacién laboral que existié entre el patrono y trabajador, quienes
reciprocamente se declaran a paz y salvo por los conceptos expresados, excepto en cuanto a derechos ciertos e
indiscutibles del trabajador que, por cualquier circunstancia, estén pendientes de reconocimiento a pago (Art. 15, C.S.T.)

ELABORO: REVISO:

Fuente: Area Contable
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Formato 6 Liquidacion de Vacaciones Empleados

EBI<sE BIKE PLANET NEW SAS
"p f=r ,.5, ’ NIT 901.442.308 -8

LIQUIDACION DE VACACIONES

NOMBRE:

IDENTIFICACION:

PERIODO A LIQUIDAR Febrero 24 de 2023 a Febrero 23 de 2024

FECHA DE INICIO DE VACACIONES 18 de Marzo de 2023

FECHA DE TERMINACION VACACIONES 07 de Abril de 2024

DIAS HABILES LIQUIDADOS 20 dias

FECHA DE ELABORACION 15 de Marzo de 2024
DIAS A PAGAR: 20
SALARIO BASICO: 1.300.000
SALARIO BASE DE LIQUIDACION: 1.300.000

VACACIONES (SALARIO BASICO/30*No Dias) 866.667

NETO A PAGAR 866.667
DESCUENTO SALUD 0
DESCUENTO PENSION 0
VALOR TOTAL A PAGAR 866.667

Nota: Los descuentos de salud y pension se hacen dentro de la némina de Marzo

SON: OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS MCTE.

Recibi conforme,

NOMBRE DEL EMPLEADO
IDENTIFICACION

REGISTRO REVISO APROBO

Asistente Contable Contadora Representante Legal

Fuente: Area Contable

Universitaria
Comfacauca

Corporacion Prdctica profesional — (lorponaciin Universitania Comfacauca Unicomjacauca 88

ACREDITACION
INSTITUCIONAL

Unicomfacauca e



< .ﬁ!ﬁs Manual de Procedimientos: Control Interno Contalile

Ciclos Tnansaccienales

A. CICLO DE COMPRAS

Formato 7 Compra de Inventario

PROCESO DE ABOTO INVENTARI)
ﬂ BIKE
CONTROL DE STOCK
TECHA] COMPRAVENTATXISTENCIA | COMPROBANTE | CODIGO PRODUCTO]  PRODUCTO | CATEGORIA] CANTIDAD | SUMA DE CANTIDAD
|
)
7
]
:
;
7
]
9
1

Fuente: Area Almacenamiento
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B. CICLO DE INGRESOS

Formato 8 Cuadre de Caja Diario

esinay

eugisuo) opesiedu3
U § - § $ sTvioL
$ JOLRIUY B UORUBISU0)
$ T dDINV ISRy T dDLNY apsap sedwio) ua sodipiuy
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$ T diesey” diapsap
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inanciera

Area F

Fuente
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C. CICLO DE TESORERIA

Formato 9 Programacion de Pagos

PROCESO DE APOYO GESTION FINANCTERA

ﬂ BIKE
REPORTE DE PAGOS

ITEM EMFRESA NI  [DV| VALOR FACTURA |RETEFUENTE| DESCUENTOS| NOTAS CREDITO|  TOTAL APAGAR

[r=10 = ESII [N N I S D =R

= |ee e e | a2 (oo | | o2 | |2
= |ee e e | a2 (oo | | o2 | |2
x| oo | o o | | o | |2

=1

TOTALA PAGAR
VALOR DEL BANCO
SALDO

e o les e e (2 o2 o2 (oo |2 o2 | e

Fuente: Area Financiera

Formato 10 Realizacion de Pagos

FROCESO DE APOYOD GESTION FINANCIERA

ﬂ BIKE
REPORTE DE PAGOS

ITEM EMFPRESA NIT DV| VALOR FACTURA |RETEFUENTE| DESCUENTOS| NOTAS CREDITO TOTAL APAGAR
§

[rol Fual U FN FU . JURY )
w7 e |00 o2 | o o | on | o7 (e o2
R L - R e
= |62 oo o2 | o2 o2 o2 |02 [ee o2

=

TOTAL A PAGAR
VALOR DEL BANCO
SALDO

| | e | e | e |2 | o2 oo e o [ee oo

Encargado Autorizado

Fuente: Area Financiera
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PLANET
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Formato 11 Conciliacién Bancaria
BIKE PLANET NEW SAS
NIT 901.442.308-8
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Menos: Egresos por registrar e Ingr:

BANCOLOMBIA
CTA DE AHORROS No. 868 0000 1832
CONCILIACION BANCARIA DEL 1 AL 30 DE ABRIL DE 2024

esos del mes siguiente

SALDO A 30 DE ABRIL DE 2024
Menos EPR e IMS

Mas CEM

Mas IPR

SALDO REAL

NOMBRE
Auxiliar Contable

Tercero Documento Fecha Valor
Mas: Cheques en mano
Comprobante Cheque No. Valor
Mas: Ingresos por registrar y Egresos del mes siguiente
Tercero Fecha Documento Valor
EXTRACTO SALDO EN LIBROS

Fuente: Area Contable
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I. CONCLUSION

Con la implementacion del manual de procedimientos de control interno para el rea contable
de BIKE PLANET NEW S.AS., mediante ciclos transaccionales se apoyard en el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la compafiia, puesto que ayudara a reducir el
margen de error, permitiendo que todas las areas trabajen en concordancia con informacion
confiable, razonable y oportuna, obteniendo mayor control en las operaciones y registros

contables.

A su vez el manual de procedimientos de control interno tiene como propdsito mejorar los
procedimientos y funciones realizadas actualmente por BIKE PLANET NEW S.A.S., dado
que se brinda una informacion de facil comprensidn para el personal, siendo esta de forma
detallada y ordenada que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion

sobre politicas y procedimientos que realiza la organizacién en el &rea contable.
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