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INTRODUCCION 

  

Toda compañía que desarrolle hoy en día sus actividades en cualquier tipo de 

mercado se ve obligada a contar con un sistema de control interno, esto radica en 

la necesidad de evaluar constantemente todos los procesos desarrollados durante 

las operaciones de esta, ya que en un mercado tan exigente y competitivo cualquier 

desviación o ineficiencia genera una desventaja frente a los competidores que se 

desenvuelven en el mercado.     

Cabe resaltar que como su nombre lo indica el sistema de control interno tiene que 

ser generado y aplicado en todas las áreas de la entidad, para tener como resultado 

la integración eficiente de cada uno de ellos, logrando optimización de recursos y 

cumplimiento de objetivos institucionales.     

Es por lo anterior y ante la ausencia de un manual de control interno que se decide 

crear la propuesta de un manual de control interno para el área contable de 

Outsourcing Castro Moscoso SAS basado en el COSO IV del año 2017, esto con la 

finalidad de darle la capacidad a la compañía y sus colaboradores de desarrollar los 

procesos de la forma más eficiente y productiva, el desarrollo de esta propuesta se 

conforma de 4 fases: 

• Reconocimiento de marcos teóricos y de referencia. 

• Reconocimiento general de la compañía, proceso y estado actual del área 

contable. 

• Diagnóstico del proceso contable. 

• Desarrollo de la propuesta de manual de control interno. 

• Conclusiones y recomendaciones del proyecto.  
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION 

 

1.1 DEFINICIÓN DEL PROBLEMA 

Con el paso de los años, la humanidad ha evolucionado y con ella todos aquellos 

procesos que se desarrollaron para la satisfacción de sus necesidades. Uno de los 

procesos más importantes que surgió a raíz de esta evolución, fue el comercio, y 

con ello la creación de oferta para satisfacer demanda, la oferta está soportada en 

la creación de “empresas” y “compañías”, es quizás este deseo de emprendimiento 

uno de los procesos más largos de construir y sostener a lo largo de la historia, las 

empresas son creadas para desenvolverse en un entorno denominado mercado que 

se encuentra en constante evolución y cambio. 

El emprendimiento no solo consta de crear, sino que también involucra entrañarse 

dentro de la compañía para reconocer las necesidades de esta, ya que están en 

constante cambio según lo planteen las condiciones del mercado, es de estos 

requerimientos donde surge la obligación para las compañías el ser eficientes, 

eficaces y efectivas. 

Durante años las compañías desarrollaban sus actividades sin tener conocimiento 

si los procesos que desarrollan están estructurados de la manera en que sean 

eficientes, eficaces y efectivos, para ello fueron desarrollados e implementados 

sistemas de control interno adaptados a los procesos de cada compañía, que 

tuvieran como resultado el garantizar que los procesos se estructuraran y 

sistematizaran, logrando mejores resultados.  

En la condición de comercio global de la actualidad una compañía que aspire a ser 

competitiva en cualquier mercado debe contar con un sistema de control interno que 

respalde el desarrollo de sus actividades y procesos. 
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1.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

Del problema de investigación resulta el siguiente cuestionamiento. 

¿Por qué es importante diseñar una propuesta de manual de control interno para 

el área de contabilidad de la compañía OUTSOURCING CASTRO MOSCOSO 

SAS? 

 

1.3 SISTEMATIZACIÓN DEL PROBLEMA  

¿Cómo se desarrolla en este momento el proceso de contabilidad? 

¿Cómo está estructurada organizacionalmente la compañía y que miembros 

influyen en el proceso contable? 

¿Qué riesgos existen en el proceso contable? 

¿Qué afectación tienen los riesgos en el desarrollo del proceso contable? 

¿Qué impacto tendría la implementación de la propuesta de un manual de control 

interno para el proceso contable? 

¿Qué probabilidad hay de la implementación de la propuesta de manual de control 

interno en el área contable? 
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2. JUSTIFICACION  

     

La empresa Outsourcing Castro Moscoso, es una de las principales compañías 

prestadoras de servicios de montacargas, maquinaria amarilla y todos aquellos 

servicios relacionados a la operación de montacargas. Su crecimiento en los últimos 

años ha sido constante, la incursión en la actualización de su flota de maquinaria se 

ha visto enmarcada por el cambio de máquinas de combustión por maquinas 

eléctricas, pero ligado a este crecimiento en cuanto a equipos disponibles para la 

prestación de servicios, las actividades que se desarrollan en el área contable. 

Debido a la dimensión de las operaciones de la entidad y las características de 

estas, la entidad cuenta con una gran cantidad de personal operativo y un reducido 

grupo de personal administrativo, sobre este último grupo recae la obligación de 

satisfacer las necesidades de los stakeholders, entre estos se destacan 

organizamos de control, clientes, gerencia y socios de la compañía. 

Con la nueva normatividad implementada en cuanto al tema tributario, se hace 

importante para el proceso contable el tener claramente estructurado y actualizado 

el manual de control interno que le permita ser eficiente y eficaz sin incumplir con lo 

estipulado en estas normas. 
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3. OBJETIVOS  

  

3.1 OBJETIVO GENERAL        

Crear una propuesta de manual de control interno para el área contable de la 

compañía OUTSOURCING CASTRO MOSCOSO, que permita garantizar la 

eficiencia y eficacia del proceso, y a su vez contribuya con la consecución de los 

objetivos.      

     

3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS      

• Realizar un diagnóstico del estado del proceso contable de la compañía en la 

actualidad, mediante entrevistas, encuestas y análisis de archivos y documentos.    

• Analizar las actividades desarrolladas dentro del proceso contable de la compañía.  

• Crear una matriz de riesgos donde se involucren todas las actividades dentro del 

área contable.  

• Identificar las actividades críticas dentro del área contable.    

• Diseñar los procedimientos y actividades necesarios para realizar el proceso 

contable adecuadamente. 
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4. ÁREAS Y LINEAS DE INVESTIGACION 

 

4.1 ÁREA: Gerencial contable e internacionalización.  

4.2 LÍNEA: Costos, auditoria y gestión de organizaciones. 
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5. METODOLOGIA DE INVESTIGACION  

 

5.1 TIPO DE INVESTIGACIÓN 

El siguiente proyecto se realizará con una investigación tipo analítica - descriptiva 

ya que se basará en la recolección de información referente al proceso contable y 

se propondrán posibles soluciones contempladas en la propuesta de manual de 

control interno. 

5.2 MÉTODO DE INVESTIGACIÓN 

 Se realizará mediante el método inductivo ya que la recolección de datos se hará 

directamente en la compañía mediante entrevistas a los involucrados directa e 

indirectamente en el proceso contable y algunos de los procesos encadenados a 

este, de igual manera se realizará recolección de información de los archivos 

resguardados en la compañía. 

 

5.3 FUENTES Y TÉCNICAS DE INVESTIGACIÓN 

5.3.1 Fuentes 

En el desarrollo del proyecto se realizarán entrevistas y encuestas al personal de 

OUTOSURCING CASTRO MSOCOSO SAS, enfatizando en aquellas que se 

involucran directamente en el proceso contable, se recopilara información para 

analizar los archivos resguardados en la compañía. 

5.3.2 Instrumentos de investigación  

En el desarrollo de esta investigación se emplearán los siguientes instrumentos. 

• Entrevistas 

• Encuestas 

• Análisis de documentos  
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6. MARCOS DE REFERENCIA     

   

6.1 ESTADO DEL ARTE:  

 En el presente estado del arte se relacionan las investigaciones que desarrollaron 

con anterioridad y que tienen un planteamiento y formulación de problema similar al 

que se requiere para el desarrollo de esta investigación: 

 • Propuesta de un sistema de control interno en el departamento de logística de la 

empresa Inversiones CH&M SAC, Surco 2018  

• Diseño de un sistema de control interno para la compañía Logística Internacional 

S.A.S (Catuche Dayra/ Benavides Sandra 2017). 

 • Propuesta de procedimientos de control interno contable para la empresa Sajoma 

S.A.S. (Melo Paola/ Uribe María 2017).  

6.2 MARCO TEÓRICO 

En función con el problema de investigación planteado, el marco teórico presentado 

a continuación, permitirá identificar conceptos y elementos fundamentales del 

modelo de sistema de control interno, tomando como referencia: Administración de 

Riesgo Corporativo o COSO II, el Marco Integrado de Control Interno o COSO III, 

COSO IV y Sistema de control interno Juan Ramón Santillana.   

6.2.1 Antecedentes del control interno  

Durante la historia de la humanidad siempre se ha reconocido su necesidad primitiva 

de tener el control, en especial de todas aquellas actividades que desarrollan por 

otros y que directa o indirectamente tienen afectación sobre su ser, es por ello que 

con la evolución y globalización del comercio la mayoría de las compañías han 

presentado incremento en el volumen de sus operaciones y ligado a ello la 

multiplicación de actividades y procedimientos por ende se dificulta la actividad de 

controlar la totalidad de la operación de las compañías, de allí surge la creación del 
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control interno que se generó por primera vez en 1905 por L.R DICKSEE quien se 

basó en tres conceptos fundamentales. 1 

• División de labores  

• Rotación de personal 

• Utilización de registros 

 

6.2.2 Administración de los riesgos corporativos (COSO II)   

Es un sistema de gestión de riesgo y control interno, creado con la finalidad de que 

funcione como modelo estándar que pueda ser aplicado en cualquier tipo de 

organización que lo requiera. En esta versión se integran los elementos presentados 

en el informe COSO I en combinación con un enfoque de administración de riesgos 

corporativos.   

El proceso de administración de riesgos corporativos se ejecutará en todos los 

niveles jerárquicos de la compañía, en cabeza de los niveles más altos de dirección 

de esta, basado en la creación de estrategias para la identificación de eventos que 

generen riesgo en cada uno de los niveles o procesos de la entidad, la finalidad de 

la identificación y mitigación de estos riesgos corporativos es brindar seguridad 

razonable en la consecución de objetivos corporativos.   

En la administración de riegos corporativos se contemplan ocho ejes que se 

encuentran interrelacionados en el direccionamiento corporativo y proceso de 

gestión; los cuales son:2   

• Ambiente interno.   

• Establecimiento de objetivos.   

 
1 Ballesteros Cerchiaro Lixardo. Nociones generales de control interno – en línea - 
https://lballesteroscontrolinterno.wordpress.com/2013/12/29/antecedentes/ -  Citado agosto 2020. 
 
2 ESAN BUSINESS. COSO II: Los sistemas para el control interno – en línea -  
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2019/01/coso-ii-los-sistemas-para-el-control-
interno/ - Citado agosto 2020. 

https://lballesteroscontrolinterno.wordpress.com/2013/12/29/antecedentes/
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2019/01/coso-ii-los-sistemas-para-el-control-interno/
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2019/01/coso-ii-los-sistemas-para-el-control-interno/
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• Identificación de objetivos.   

• Evaluación de riesgos.   

• Respuesta a los riesgos.    

• Actividades de control.   

• Información y comunicación.    

• Supervisión y monitoreo.    

   

6.2.3 Marco integrado de control interno (COSO III)   

En este nuevo informe denominado marco integrado de control interno se amplían 

y aclaran conceptos fundamentales a la hora de hablar de sistema de control interno, 

esto con el objetivo de estar a la par con las constantes actualizaciones de las 

condiciones económicas globales a las que se ven sometidas las entidades en los 

mercados.   

Según las experiencias obtenidas con las dos primeras entregas se logró identificar 

que las pequeñas compañías determinaban sus propios criterios de control interno, 

es por esto que en esta versión se planeta generar una definición estándar de 

control interno, crear un modelo que sea base para evaluar los sistemas de control 

interno sin importar el tamaño de la compañía y por último que se integre al control 

interno a las operaciones de la compañía, que forme parte de ellas y que no sea 

visto como una persecución por parte de los directivos de la compañía.   

Para el cumplimiento de estos objetivos se redujeron a 5 el número de componentes 

que conforman el modelo los cuales son:  

• Ambiente de control.  

• Evaluación de riesgo.  

• Actividades de control.  
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• Información y comunicación.  

• Monitoreo.  

6.3 MARCO CONCEPTUAL  

En este marco conceptual se definen los conceptos que se identifican como 

relevantes para la investigación y que permiten realizar la contextualización del tema 

que se está tratando. La comprensión de estos conceptos es esencial para el 

cumplimiento de los objetivos planteados.   

Control:   

• Para Robbins (1996) el control puede definirse como el proceso de regular 

actividades que aseguren que se están cumpliendo como fueron planificadas 

y corrigiendo cualquier desviación significativa (p.654)3   

• Mientras que, para Fayol, citado por Melinkoff (1990), el control «Consiste en 

verificar si todo se realiza conforme al programa adoptado, a las órdenes 

impartidas y a los principios administrativos…Tiene la finalidad de señalar las 

faltas y los errores a fin de que se pueda repararlos y evitar su repetición». 

(p.62)   

• Según Theo Haimann, Control es el proceso de verificar para determinar si 

se están cumpliendo los planes o no, si existe un progreso hacia los objetivos 

y metas. El control es necesario para corregir cualquier desviación.   

6.3.1 Evolución del modelo COSO  

A continuación, se presenta un cuadro resumen de la evolución del modelo COSO, 

donde se podrá analizar la evolución de su enfoque, de los componentes aplicados 

al control y de todas aquellas características relevantes de cada versión del informe 

COSO 

 
3 College Derkra. El control como fase del proceso administrativo – en línea - 
https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf - Citado agosto 2020. 

https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
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Tabla 1 Evolución informe COSO 

EVOLUCION INFORME COSO 

 COSO II COSO III COSO IV 

ENFOQUE  Gestión de riesgos 

mediante técnicas 

de administración 

de los mismos4. 

Consecución de 

objetivos 

corporativos. 

Entrega de valor 

mediante una alta 

gestión de los riesgos 

en todos los niveles de 

la compañía. 

AÑO DE 

PUBLICACION 

Se creó en el año 

2004. 

Se creó en el año 

2013. 

Se creó en el año 2017. 

OBJETIVO  Identificación y 

gestión de riesgos, 

generando cambios 

que permitan su 

apropiada gestión y 

evaluar la 

efectividad de 

dichos cambios. 

Brindar seguridad 

razonable para la 

consecución de 

objetivos 

corporativos 

mediante la 

gestión de la 

administración y 

todos los 

colaboradores de 

la compañía. 

Servir como 

herramienta de control y 

gestión de riesgos 

internos y externos, y 

que a partir de una 

adecuada gestión de 

estos riesgos se genere 

valor en el negocio de la 

compañía. 

COMPONENTES  • Ambiente interno 

• Establecimiento 

de objetivos. 

• Identificación de 

acontecimientos. 

• Evaluación de 

riesgos. 

• Respuesta a los 

riesgos. 

• Entorno de 

control. 

• Evaluación de 

riesgos. 

• Actividades 

de control. 

• Información y 

comunicación. 

• Actividades 

de monitoreo  

• Gobierno y cultura. 

• Estrategia y 

establecimiento de 

objetivos. 

• Desempeño. 

• Revisión y 

evaluación. 

 

 
4 ESAN BUSINESS. COSO II: Los sistemas para el control interno – en línea -  
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2019/01/coso-ii-los-sistemas-para-el-control-
interno/ - Citado agosto 2020. 

 

https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2019/01/coso-ii-los-sistemas-para-el-control-interno/
https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2019/01/coso-ii-los-sistemas-para-el-control-interno/
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 COSO II COSO III COSO IV 

COMPONENTES • Actividades de 

control. 

• Información y 

comunicación. 

• Supervisión. 

• y 

Supervisión5. 

• Información, 

comunicación y 

reporte6. 

                                                                        

Fuente: Elaboración propia 

 

6.3.2 Objetivos del control interno  

Según Gómez Giovanny en su texto “Control interno en la organización empresarial” 

los objetivos del control interno son: 

• Obtención de información oportuna, confiable y suficiente. 

• Generar medidas adecuadas para la protección, uso y conservación de 

recursos. 

• Promover la eficiencia organizacional para el logro de objetivos. 

• Asegurar que las acciones institucionales, se desarrollen en el marco de las 

normas legales vigentes. 

6.3.3 Responsabilidad del control 

Es responsabilidad de cada miembro de la organización contribuir con el 

cumplimiento del control interno, logrando mantener un ambiente de control 

adecuado, cabe aclarar que hay miembros de la organización que están llamados 

a tener un mayor grado de involucramiento y responsabilidad, es decisión de la 

 
5 González Martínez Rafael. Marco integrado de control interno. Modelo COSO III manual del 
participante – en línea - https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf - Citado marzo 2021. 

6 Olaya Jorge. COSO ERM 2017 establece un antes y un después en la gestión de riesgos, tal como 
ocurrió con COSO ERM 2004 – en línea- https://es.linkedin.com/pulse/coso-erm-2017-establece-un-
antes-y-despu%C3%A9s-en-la-de-olaya-t-phd – Citado marzo 2021. 

https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf
https://es.linkedin.com/pulse/coso-erm-2017-establece-un-antes-y-despu%C3%A9s-en-la-de-olaya-t-phd
https://es.linkedin.com/pulse/coso-erm-2017-establece-un-antes-y-despu%C3%A9s-en-la-de-olaya-t-phd
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compañía definir el alcance de las responsabilidades de cada uno de sus miembros 

frente al desarrollo, cumplimiento y seguimiento del sistema de control interno.7 

Algunos de estos miembros son: 

• La administración. 

• Directivos financieros. 

• Auditores internos. 

• Auditores externos. 

• Consejo de directores (jefes de área). 

6.3.4 COSO IV: 

Con las condiciones cambiantes del mundo de los negocios y de las compañías que 

compiten dentro de este, se vuelve imposible contemplar un sistema estático para 

controlar las posibles desviaciones de los procesos y actividades desarrolladas en 

el día a día dentro de las compañías, es por ello que en el año 2017 se creó el 

COSO ERM 2017, con el gran objetivo de brindarle apoyo a la administración para 

una alta gestión de los riesgos, ampliando el campo de gestión de riesgos 

operativos, a riesgos operativos y corporativos, adicionalmente busca que a partir 

de la correcta gestión de los riesgos en cada nivel de la compañía, se obtenga valor 

que de beneficios a la compañía. 

El nuevo informe COSO se estructura en torno a cinco componentes que  permitirán 

el logro de los objetivos definidos para este informe. 

De igual manera, cada uno de estos componentes cuenta con una serie de 

principios definidos que permitirán que dichos componentes puedan ser 

desarrollados y aplicados dentro de la compañía. 

Objetivos: “La implementación de COSO ERM se enfoca en la estrategia y 

desempeño, de tal forma que las organizaciones se orienten desde dicho marco en 

 
7Londoño Iván Felipe. Responsabilidades sobre el control interno – en línea - 
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/C/contrapartida_878/contrapartida_878.as
p?print=1 – Citado marzo 2021. 

http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/C/contrapartida_878/contrapartida_878.asp?print=1
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/C/contrapartida_878/contrapartida_878.asp?print=1
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los riesgos empresariales y emergentes asociados a la estrategia definida, y la cual 

tiene efectos en todas las áreas de la organización”8 

Tabla 2 Componentes y principios COSO IV 

COMPONENTES Y PRINCIPIOS COSO IV 

Componentes Principios 

Gobierno y cultura  • Supervisión de los riesgos por parte 

de la junta directiva. 

• Establecimiento de estructuras 

operativas. 

• Define la cultura deseada. 

• Compromiso con los valores éticos. 

• Atrae, desarrolla y retiene individuos 

competitivos. 

Estrategia y objetivos  • Analiza el contexto empresarial. 

• Define el apetito al riesgo. 

• Evalúa estrategias y alternativas. 

• Formula los objetivos empresariales. 

Desempeño • Identifica riesgos. 

• Evalúa la severidad de los riesgos. 

• Prioriza los riesgos. 

• Implementa las respuestas a los 

riesgos. 

• Desarrolla portafolio de riesgos. 

Revisión  • Evalúa los cambios. 

• Revisa riesgos y desempeños. 

• Identifica y propone mejoras para la 

gestión de los riesgos. 

 
8 Auditool. Herramientas para la implementación de COSO ERM – en línea - 
https://www.auditool.org/herramientas/coso-erm - Citado marzo 2021.  

https://www.auditool.org/herramientas/coso-erm2021
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Componentes 

 

Principios 

Información, comunicación y reporte • Aprovecha la información. 

• Comunica los riesgos identificados. 

• Genera informes sobre los riesgos 

identificados, la cultura generada y el 

desempeño. 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

6.3.5 Control interno:   

• “El control interno ha sido diseñado, aplicado y considerado como la herramienta 

más importante para el logro de los objetivos, la utilización eficiente de los 

recursos y para obtener la productividad, además de prevenir fraudes, errores 

violación a principios y normas contables, fiscales y tributarias”.9   

• “Como control interno se conoce al contexto en el que se desenvuelven las 

organizaciones, como un proceso mediante el cual se asienta el estilo de gestión 

con el que deberán ser administradas, permiten detectar posibles 

inconvenientes dentro de los procesos organizacionales, convirtiéndose en una 

ayuda dentro de la toma de decisiones, garantizando de esta manera un 

adecuado cumplimiento de los objetivos inicialmente establecidos”.10 

• “el control interno comprende el plan de organización en todos los 

procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades del 

negocio, para proteger y resguardar sus activos, verificar su exactitud y 

 
9Gómez Giovanny. Control interno en la organización empresarial – en línea - 
https://www.gestiopolis.com/control-interno-organizacion-empresarial/ - Citado agosto 2020.  
10Serrano Paola, Señalin Luis, Vega Flor, Herrera Jonathan. El control interno como herramienta 
indispensable para una gestión financiera y contable eficiente en las empresas bananeras del 
cantón Machala (Ecuador) – Fundamentación teórica – Vol. 39 N°3 2018 – 30 pág. 
https://www.revistaespacios.com/a18v39n03/a18v39n03p30.pdf .  

https://www.gestiopolis.com/control-interno-organizacion-empresarial/
https://www.revistaespacios.com/a18v39n03/a18v39n03p30.pdf
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confiabilidad de los datos contables, así como también llevar la eficiencia, 

productividad y custodia en las operaciones para estimular la adhesión a las 

exigencias ordenadas por la gerencia. De lo anterior se desprende, que todos 

los departamentos que conforman una empresa son importantes, pero, existen 

dependencias que siempre van a estar en constantes cambios, con la finalidad 

de afinar su funcionabilidad dentro de la organización”.11   

6.3.6 Riesgo:   

Para Luhmann (1996), el concepto de riesgo ser refiere a la posibilidad de daños 

futuros debido a decisiones particulares. Las decisiones que se toman en el 

presente condicionan lo que acontecerá en el futuro, aunque no se sabe de qué 

modo. El riesgo está caracterizado por el hecho de que, no obstante, la posibilidad 

de consecuencias negativas conviene, de cualquier modo, decidir mejor de una 

manera que de otra.  

 

6.3.7 Proceso   

Es el encadenamiento de actividades que se desarrollan para el cumplimiento de un 

objetivo en específico.12 

Algunas de sus características son: 

• Es gestionado 

• Está conformado por etapas  

• Tiene la capacidad de modificarse con el tiempo. 

• Integra actividades y procedimientos. 

 

 
11Chacón Wladimir. El control interno – en línea - 
https://www.monografias.com/trabajos10/coni/coni.shtml – Citado agosto 2020.  
12 Chen Caterina. Proceso y procedimiento – en línea -  https://www.diferenciador.com/diferencia-
entre-proceso-y- 
procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar
%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obten
er%20un%20resultado. - Citado agosto 2020.  

https://www.monografias.com/trabajos10/coni/coni.shtml
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
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6.3.8 Procedimientos  

Es el procedimiento que se realiza en repetidas ocasiones, se compone de una serie 

de actividades estructuradas en forma lineal que permiten el cumplimiento de un 

objetivo planteado. 

Algunas de sus características son: 

• Estructurado en pasos específicos. 

• Es estático, no puede modificarse. 

• Requiere un proceso.13 

 

6.3.9 Diagrama de flujo de proceso 

Herramienta empleada para presentar de manera gráfica el desarrollo del paso a 

paso de un procedimiento, basado en representaciones graficas que permiten dar 

un mejor entendimiento al desarrollo del procedimiento y de las actividades que se 

llevan a cabo durante este. Tiene como principal objetivo mejorar la eficiencia y 

productividad de los trabajadores dentro de una compañía. 

Mediante la aplicación del flujo grama de procesos se obtienen los siguientes 

beneficios. 

• Mejora la comprensión del proceso de trabajo. 

• Crea normas estándar para la ejecución de los procesos. 

• Demuestra la secuencia e interacción entre las actividades / proyectos. 

• Puede ser utilizado para encontrar fallas en el proceso. 

• Se puede utilizar como fuente de información para el análisis crítico. 

• Facilita la consulta en caso de dudas sobre el proceso. 

 

 

 
13Chen Caterina. Proceso y procedimiento – en línea -  https://www.diferenciador.com/diferencia-
entre-proceso-y- 
procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar
%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obten
er%20un%20resultado. Citado agosto 2020. 

https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
https://www.diferenciador.com/diferencia-entre-proceso-y-%20procedimiento/#:~:text=La%20diferencia%20entre%20proceso%20y,seguir%20para%20completar%20una%20tarea.&text=Es%20el%20compendio%20de%20etapas,necesarias%20para%20obtener%20un%20resultado.
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Ilustración 1 Simbología del diagrama de flujo 

 

Fuente: María Estela Raffino. De: Concepto de. Disponible en: https://concepto.de/diagrama-de-

flujo/ . 

 

6.4 MARCO LEGAL    

6.4.1 Ley 87 de 1993   

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades 

y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.   

Se toma como referencia la ley 87 de 1993 mediante esta se establecen y definen 

parámetro como lo son:   

• Objetivos del sistema de control interno.   

• Características del control interno.   

• Elementos para el sistema de control interno.   

• Campos de aplicación.   

• Responsabilidad del control interno   

 

6.4.2 Ley 1314 13 de julio de 2009:  

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e información 

financiera y de aseguramiento de información aceptados en Colombia, se señalan 

https://concepto.de/diagrama-de-flujo/
https://concepto.de/diagrama-de-flujo/
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las autoridades competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan 

las entidades responsables de vigilar su cumplimiento.14 

6.4.3 Decreto 410 27 de marzo 1971 

Por el cual se expide el código de comercio y se enmarcan disposiciones generales, 

reglamentado por el decreto 2952 de 1936 y adicionado por el artículo 1 de la ley 1 

de 1980.15 

6.4.4 Ley 1819 de 2016 

Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria estructural, se fortalecen los 

mecanismos para la lucha contra la evasión y la elusión fiscal, y se dictan otras 

disposiciones.16 

6.4.5 Ley 1943 de 2018 

Por la cual se expiden normas de financiamiento para el restablecimiento del 

equilibrio del presupuesto general y se dictan otras disposiciones.17 

6.4.6 Ley 1349 de 2016 

Establece la circulación de la factura electrónica como título valor y permite a la 

DIAN poder establecer la obligación de facturar electrónicamente y seleccionar a 

los contribuyentes obligados a facturar bajo el nuevo modelo de facturación.18  

 
14 Congreso de la república. Ley 1314 de 2009 – en línea - 
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1314_2009.html - Citado agosto 2020. 
15Congreso de la república. Decreto 410 de 1971 – en línea - 
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_comercio.html  - Citado agosto 2020. 
16 Congreso de la república. Ley 1819  de 2016 – en línea - 
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1819_2016.html – Citado agosto 2020. 
17 Congreso de la república.  Ley 1943 de 2018 – en línea - 
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1943_2018.html – Citado agosto 2020. 
18 Ministerio de comercio industria y turismo. Decreto  1349 de 2016 – en línea -  
https://cijuf.org.co/normatividad/decreto/2016/decreto-1349.html  Citado agosto 2020.  

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1314_2009.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_comercio.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1819_2016.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1943_2018.html
https://cijuf.org.co/normatividad/decreto/2016/decreto-1349.html


 
 

   
31 

6.4.7 Resolución 000030 de 2019 
Por la cual se señalan los requisitos de la factura electrónica de venta con validación 

previa a su expedición, así como, las concisiones, términos y mecanismos técnicos 

y tecnológicos para su implementación.19 

6.4.8 Resolución 000020 de 2019 

Por la cual se señalan los sujetos obligados a expedir factura electrónica de venta 

con validación previa a su expedición y se establece el calendario para su 

implementación.20 

6.4.9 Resolución 0000001 de 2019 
Mediante la cual se señalan las reglas y validaciones aplicables a la factura 

electrónica de que trata el artículo 616-1 del Estatuto Tributario.21 

6.5 MARCO DEMOGRÁFICO. 

La oficina principal de la empresa, OUTSOURCING CASTRO MOSCOSO SAS se 

encuentra ubicada en la ciudad de Funza Cundinamarca en el km 3 vía Funza – 

Siberia Parque Industrial El Trébol bodega 1ª.  

Las instalaciones están adecuadas para el correcto desarrollo de las actividades 

necesarias, tanto administrativas como técnicas, beneficia el desplazamiento a los 

lugares donde se prestan servicios como lo son Madrid, Sopo, Soacha y Mosquera, 

la seccional de Antioquia no cuenta con oficina ya que allí solo se desarrollan 

actividades técnicas y las administrativas se realizan desde la sede principal. 

Ilustración 2 Ubicacion geografica 

 
19 Dirección de impuestos y aduanas nacionales DIAN. Resolución N°000030 de 2019- en línea - 
https://cijuf.org.co/normatividad/resolucion/2019/resolucion-000030.html - Citado agosto 2020. 
20 Dirección de impuestos y aduanas nacionales DIAN.  Resolución N° 000020 de 2019 – en línea - 
https://co.groupseres.com/facturaelectronica/normativa - Citado agosto 2020. 
21Dirección de impuestos y aduanas nacionales DIAN.  Resolución N° 0000001 de 2019 – en línea 
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000001%20de%2003-
01-2019.pdf – citado agosto 2020. 

https://cijuf.org.co/normatividad/resolucion/2019/resolucion-000030.html
https://co.groupseres.com/facturaelectronica/normativa
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000001%20de%2003-01-2019.pdf
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000001%20de%2003-01-2019.pdf
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Fuente: Castro moscoso. Disponible en: https://castromoscoso.com/servicios/ 

 

Ilustración 3 Instalaciones principales 

 

Fuente: Propia 
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Ilustración 4  Principales lugares de presencia 

 

 

 

Fuente: Archivo de OCM 
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7. RECONOCIMIENTO GENERAL DE LA COMPAÑÍA OUTSOURCING 

CASTRO MOSCOSO SAS 

 

7.1  ANTECEDENTES  

La compañía Outsourcing Castro Moscoso SAS lleva cerca de 25 años desde su 

constitución inicial en el mercado de los servicios logísticos de montacargas y 

maquinaria amarilla, constituida legamente en la ciudad de Bogotá como Castro 

Moscoso SAS. 

Inicio su operación con el grupo de compañías Corona dedicadas a la producción 

en masa de elementos de construcción, terminados y decoraciones para vivienda.  

A base de un gran apalancamiento en entidades financieras y compañías dedicadas 

a la comercialización de montacargas y equipos de maquinaria amarilla como lo son 

Distribuidora Toyota, Distribuidora Nissan, Komatsu y entre otras, logro la 

ampliación de su flota de equipos. Estas compañías representaron fuertes aliados 

estratégicos no solo para la compra de equipos, sino que también para la compra 

de repuestos y asesoramiento técnico especializado, su excelente desempeño y 

pronto crecimiento le abrió las puertas de otra gran compañía como lo es Bavaria.  

Con la necesidad de atender los requerimientos técnicos de su flota de equipos, 

instaló su domicilio principal en la localidad de Puente Aranda en la ciudad de 

Bogotá DC, desde allí sus operaciones se extendieron a la región de Antioquia con 

su principal cliente el grupo Corona en las plantas de Sabaneta, Girardota y Caldas. 

En el año 2009 la compañía realizo el cambio de su razón social por la que es hoy 

en día Outsourcing Castro Moscoso SAS, modificó sustancialmente los servicios 

ofrecidos a los que adiciono el alquiler de montacargas con operario y sin operario, 

enfocando su mercado en la consecución de contratos entre 3 y 5 años renovables, 

los cuales le garantizarían estabilidad operativa y lo más importante la capacidad 

de continuar y ampliar su apalancamiento financiero para la compra y renovación 

de equipos. 



 
 

   
35 

En el año 2016 traslado su domicilio principal a la ciudad de Funza Cundinamarca, 

ya que las principales operaciones en donde presta sus servicios son Madrid, Sopo, 

Soacha y Funza, gracias a la amplia experiencia adquirida durante tantos años en 

el mercado, hoy se posiciona como una de las principales compañías en la 

prestación de servicios de montacargas a nivel nacional. 

Como en cualquier otro campo del mundo globalizado de hoy en día las 

actualizaciones tecnológicas obligan a las compañías a estar en constante 

actualización y renovación de los servicios prestados, es por ello que en 2017 

Outsourcing decide incursionar en el mundo novedoso de la suplantación de 

combustibles fósiles y gases por energías alternativas, logra convertirse en la 

compañía pionera en la importación de equipos eléctricos con baterías de litio 

mejorando la calidad de sus servicios y generando un salto positivo en sus clientes 

en cuanto a la responsabilidad ambiental. 

Ilustración 5 Equipos BYD 

 

Fuente: Castro moscoso. Disponible en: https://castromoscoso.com/equipos/ 

 

 

https://castromoscoso.com/equipos/
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7.2 TÉCNICA TASCOI  

Una de las principales herramientas para el análisis de compañías, permitiendo 

identificar dentro de una compañía factores, actividades a las que se dedica la 

compañía, quienes desarrollan las actividades dentro de la compañía para la 

consecución de objetivos, terceros que tienen influencia directamente sobre la 

compañía, quienes son los encargados de la toma de decisiones dentro de la 

compañía y que entes cumplen la función de regular la compañía. 

A continuación, se presenta el TASCOI de la compañía, para lo cual se empleó la 

técnica de observación y verificación de documentos suministrados por la 

compañía: 

Tabla 3 Matriz TASCOI 

MATRIZ TASCOI DE LA COMPAÑIA OUTSOURCING 

CASTRO MOSCOSO SAS  
 

T 

• Outsourcing Castro Moscoso SAS con NIT 900.283.873-1, con 

domicilio principal en la ciudad de Funza Cundinamarca dirección 

kilómetro 3 vía Funza Siberia parque industrial el trébol, 

compañía dedicada al servicio de montacargas y maquinaria 

amarilla con y sin operarios   

 

A 

La compañía cuenta actualmente con 56 colaboradores distribuidos en 

tres grandes áreas. 

• Área administrativa: 14 colaboradores.  

• Área técnica: 17 colaboradores. 

• Área operativa: 25 colaboradores. 
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MATRIZ TASCOI DE LA COMPAÑIA OUTSOURCING 

CASTRO MOSCOSO SAS 
 

S 

Los proveedores principales de la compañía son. 

Operativos:  

• Komatsu Colombia SAS. 

• Distribuidora Nissan SAS. 

• Distribuidora Toyota SAS. 

• Casa toro Automotriz SAS. 

• Agroindustriales Cañaveralejo SAS.       

Financieros    

• Banco de occidente. 

• Banco Davivienda SA. 

• Bancolombia SA. 

• Banco de Bogotá.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

C 

Los principales usuarios o clientes de los servicios de la compañía son 

• Compañía colombiana de cerámica SAS. 

• Suministros de Colombia SAS. 

• Italcol SA. 

• Despachadora internacional de Colombia SAS. 

• Logística y distribución L&D SAS. 

• Amcor Holdings Australia PTY LTDA sucursal Colombia.                 

O 
• Lisseth Viviana Castro Moscoso Representante legal y máxima 

accionista 52%. 

• Jessica Paola Castro Moscoso Accionista 48%.     

•  Nedy Mercedes Rodríguez Díaz Gerente General 
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MATRIZ TASCOI DE LA COMPAÑIA OUTSOURCING 

CASTRO MOSCOSO SAS      
 

I 
Los principales entes de vigilancia de la compañía son 

• Dirección de impuestos y aduanas nacionales. 

• Superintendencia de sociedades. 

• Ministerio de industria y comercio.  

• Ministerio de trabajo.                                                                                                                                                                                                                                              

 

Fuente: Elaboración propia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
39 

7.3 MATRIZ DOFA  

Es una herramienta empleada para el análisis y comprensión del estado actual de 

una compañía o del desarrollo de un proceso, consta de la identificación de factores 

positivos y negativos que ayudan o afectan el desarrollo de proceso o de la 

compañía, consta de cuatro componentes en los cuales se busca identificar las 

debilidades del proceso, las oportunidades de mejora, las fortalezas actuales del 

proceso y las amenazas a las que está expuesto actualmente dicho proceso.  

Ilustración 6 Matriz DOFA 

 

Fuente: Elaboración propia  
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7.3.1 Estrategias DO 
 

• D1O2 Capacitar a la gerencia, departamento de compras y departamento 

contable sobre la entrada en vigor de la facturación electrónica y todas aquellas 

actualizaciones que se han presentado en materia de valides de documentos 

soporte por parte de la DIAN, para que de esta manera comprendan la 

importancia de contar con soportes valederos para las transacciones realizadas. 

• D3O3 Capacitar a la gerencia y los colaboradores de la compañía en materia de 

control interno, y cómo su correcto desarrollo permite la definición y 

sistematización de procedimientos y actividades, que a su vez desencadenaran 

en la mejora de la eficiencia y efectividad en la ejecución de dichos 

procedimientos o actividades. 

• D4O3 Capacitar a la gerencia y coordinadores de área en materia de gestión 

empresarial y control interno, de manera tal que comprendan que uno de los 

pilares fundamentales para un correcto desarrollo de las actividades es la 

asignación clara de responsabilidades sobre los cargos que ellos direccionan.  

• D6O2 Realizar la validación de las facturas de compra que son reportadas ante 

la DIAN de forma semanal, verificando que en SAP estén ingresadas la totalidad 

de las facturas que allí se reportaron y que no se tenga contabilizada la misma 

factura en dos registros diferentes.  

• D7O2 Capacitar a la gerencia, al departamento de compras y al departamento 

contable sobre la entrada en vigor de la facturación electrónica y todas aquellas 

actualizaciones que se han presentado en materia de valides de documentos 

soportes por parte de la DIAN, enfatizando en la importancia que tiene, que los 

gastos que se ingresan en el sistema contable tienen que ser directamente 

relacionados con las operaciones de la compañía ya que de no cumplirse con 

esto, la DIAN podría intervenir y sancionar gravemente a la compañía. 

7.3.2 Estrategias DA 
 

• D1A2 Solicitar a la gerencia que se establezca como principio general en el 

proceso de compras, la adquisición de bienes y servicios a proveedores que 
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suministren soportes validos de las operaciones realizadas y que dicho 

proveedor cumpla con los requisitos establecidos por la ley.  

• D2A1 Planear y analizar el proceso de facturación cliente por cliente, 

identificando qué información se requiere para garantizar que el proceso sea 

efectivo e identificar y reconocer de manera constante las actualizaciones que 

se presenten en materia tributaria. 

• D3A3 Definir, estandarizar y sistematizar los procedimientos y actividades que 

se desarrollan dentro del área contable, de manera tal que ante cambios y 

actualizaciones de las normas tributarias, se facilite la integración de estas 

novedades al proceso ya definido previamente. 

• D6A4 Generar la cultura dentro del departamento de compras y gerencia frente 

a la importancia de la adquisición de bienes y servicios con proveedores ya 

reconocidos, que con verificación de transacciones previas se pueda tener 

seguridad razonable que la información contable suministrada tanto a la 

compañía como a entes regulatorios será verídica y fidedigna. 

7.3.3 Estrategias FO 
 

• F4O2 Apoyar el procedimiento de causación de facturas de compra en la 

información reportada en el aplicativo de facturación electrónica de la DIAN, para 

que se pueda desarrollar la mejora continua en el ingreso y actualización de 

información en el sistema contable, garantizando que la información este 

actualizada de forma continua.  

• F1O3 Capacitar a los colaboradores del departamento contable en materia de 

control interno enfatizando en la gestión de los riesgos para la consecución de 

eficiencia y eficacia en el uso de herramientas y recursos para el desarrollo de 

actividades y procedimientos. 

• F3O2 Realizar revisiones semanales de la información reportada ante la DIAN 

mediante el aplicativo de la facturación electrónica, que permitirá desarrollar una 

mejora continua en el momento de preparar la información para la presentación 

de obligaciones tributarias. 
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7.3.4 Estrategias FA 
 

• F4A5 Incentivar la actualización constante de los registros contables de manera 

tal que la información contable se encuentre actualizada de forma permanente, 

permitiendo que la presentación de informes e impuestos se realice con 

anticipación a su vencimiento y evitar que las inconsistencias de las 

herramientas digitales acarreen sanciones o multas para la compañía.  

• F2A3 Fomentar de forma periódica y constante la actualización y formación de 

los colaboradores del departamento contable en materia tributaria.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
43 

7.4 ANÁLISIS DE CAUSA O DIAGRAMA DE ESPINA DE PESCADO  

El análisis de causa es la herramienta que permite identificar las principales causas 

de un resultado no deseado o de la desviación del objetivo de un proceso, para este 

caso, se aplicó para la identificación de las causas de los errores y las inexactitudes 

que se presentan en la información contable de Outsourcing Castro Moscoso. 

Las causas parten de los agentes que influyen sobre la generación de la información 

contable de la compañía bien sean internos o externo y que acciones de cada uno 

de estos aportan para la posible existencia de errores o inexactitudes en la 

información contable de la compañía. 

Ilustración 7 Diagrama espina de pescado 

 

Fuente: Elaboración propia 
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7.5 CARACTERÍSTICAS GENERALES DE LA COMPAÑÍA  

Como primer paso para el inicio de la construcción de la propuesta de manual de 

control interno, es de vital importancia realizar el reconocimiento de las condiciones 

actuales de la compañía partiendo desde las características esenciales de la misma. 

Es por esto que a continuación se presenta el check list de conocimiento general de 

la compañía. 

Tabla 4 Conocimiento general del negocio 

CHECK LIST CONOCIMIENTO GENERAL EL NEGOCIO 

Conceptos Situación actual Verificación 

Razón social del negocio 
• Outsourcing Castro Moscoso 

S.A.S. 
Si 

Tipo de sociedad  
• Sociedad por acciones 

simplificadas 
Si  

Tipo de contribuyente  • Persona Jurídica  Si 

Órgano máximo de 

administración  
• Junta Directiva  Si 

Represéntate legal   
• Lisseth Viviana Castro 

Moscoso 
Si 

Revisor fiscal  • Edith Doris Ruiz Manrique  Si 

Contador • Jenny Castro Quintero  Si 

Correo electrónico  • info@castromoscoso.com Si 

Página web  • https://castromoscoso.com/ Si 

Dirección  
• Km 3 Vía Funza Siberia 

parque industrial El Trébol 

bodega 1 A 

Si 

Teléfonos  • 3124475148 

• 5522266 
Si 
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7.6 ASPECTOS COMERCIALES Y LEGALES  

Continuando con el proceso de reconocimiento de la compañía, se abordan los 

aspectos legales, que servirán de gran apoyo a la hora de generar la propuesta de 

control interno, ya que estas enmarcaran las condiciones dentro de las cuales la 

compañía tiene que desarrollar sus actividades y que obligaciones tiene por sus 

condiciones y características legales. 

Tabla 5 Aspectos comerciales y legales  

CHECK LIST ASPECTOS COMERCIALES Y LEGALES 

Conceptos Situación actual Verificación 

Categoría según 

tamaño  

• Grupo 2  Si 

Tipo de sociedad  • Sociedad por acciones 

simplificadas. 

Si  

N° Socios  • Socios 2 Si 

Actividad económica 

principal 

• 7730 Alquiler y arrendamiento 

de otros tipos de maquinaria, 

equipo y bienes tangibles N.C.P 

Si 

Otras actividades 

económicas 

• 4111 construcción de edificios 

residenciales. 

• 4112 construcción de edificios 

no residenciales.  

• 4923 transporte de carga por 

carretera. 

Si 
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Conceptos Situación actual Verificación 

Objeto social  • Alquiler y arrendamiento de 

otros tipos de maquinaria, 

bienes y equipos tangibles. 

Si 

Sucursales  • No  Si 

Registro mercantil • 102021 Si 

 

Fuente: Elaboración propia  

7.7 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y LABORALES  

Una de las características esenciales que considera el informe COSO IV a la hora 

de hablar de prevención de riesgos, es considerar al capital humano como uno de 

los factores más relevantes, siendo el personal de la compañía el que está 

involucrado en el desarrollo de los procedimientos diariamente, le brinda la 

capacidad de identificar los posibles riesgos que se presentan en estos; 

acompañado de excelentes condiciones laborales y efectivas gestiones de la 

administración, el capital humano de la compañía se convertirá en la primera línea 

de defensa contra los riesgos operativos y corporativos.  

Es por esto que a continuación se presentan algunos de los aspectos laborales más 

relevantes de la compañía: 

Tabla 6 Aspectos administrativos y laborales 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y LABORALES  

Conceptos Situación actual  

Tipo de contratación laboral  • Contratos a término fijo. 

• Contratos a término indefinido. 

• Contratos de aprendizaje.  

N° de empleados  • Empleados 56. 
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Conceptos Situación actual 

Aportes a seguridad social  • Si 

Aportes parafiscales  • Si 

Prestaciones sociales • Si 

Sistemas de información  • Sistema contable SAP. 

• Manejo de inventarios SAMM. 

• Envió y recepción de correspondencia 

GMAIL. 

Sistema de control interno • No 

Sistema gestión de calidad • No 

Sistema de gestión del 

riesgo 
• No 

Sistema de seguridad y salud 

en el trabajo 
• Si 

Comité COPASST • Si  

Pólizas de seguros  • Póliza de responsabilidad civil 

extracontractual. 

• Póliza todo riesgo para maquinaria. 

• Póliza Pyme. 

• Pólizas de cumplimiento. 

• Pólizas vehiculares. 

 

Fuente: Elaboración propia  
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7.8 ASPECTOS FINANCIEROS, TRIBUTARIOS Y CONTABLES. 

A continuación se presentan los datos tributarios financieros y contables más 

importantes de la compañía: 

Tabla 7 Aspectos financieros, tributarios y contables. 
 

ASPECTOS FINANCIEROS, TRIBUTARIOS Y CONTABLES 

Conceptos Situación actual Verificado  

Activos totales a 31 de 

diciembre de 2020. • $ 23.626.385.651 • Anexo 7 

Pasivos totales a 31 de 

diciembre de 2020. • $ 14.001.680.075 • Anexo 7 

Patrimonio a 31 de diciembre 

de 2020. • $ 9.624.705.576 • Anexo 7 

Ingresos brutos a 31 de 

diciembre de 2020. • $ 6.343.174.798 • Anexo 8 

Valor pagado por conceptos 

de gasto de personal a 31 de 

diciembre de 2020. 
• $1.602.838.553  

Clasificación del servicio 

(gravado, excluido, exento).  
• Servicio de transporte 

excluido. 

• Servicio alquiler de 

montacargas y o 

maquinaria amarilla 

gravado a la tarifa 

general del 19%. 

• Anexo 10 

Responsabilidades 

tributarias.  
• 05 Impuesto de renta y 

complementario régimen 

ordinario. 

• 07 Retención en la 

fuente a título de renta. 

• 09 Retención en la 

fuente en el impuesto 

sobre las ventas. 

• 10 Obligado aduanero. 

• Anexo 9 



 
 

   
49 

Conceptos Situación actual Verificado 

 • 14 Informante de 

exógena. 

• 42 Obligado a llevar 

contabilidad. 

• 48 Impuesto sobre las 

ventas IVA. 

• 52 Facturador 

electrónico. 

 

Resolución de facturación y 

rangos.  
• Resolución DIAN: 

18764007625467 con 

rango de facturación. 

• Prefijo: FOCM. 

• Consecutivo: FOCM-

10031 a FOCM-

15000. 

• Periodo: 17-11-2020 

a 17-11-2021 

• Anexo 

11 

Facturador electrónico • Si, a partir del 1 de 

noviembre de 2020. 
• Anexo 9 

Estados financieros  • Si, a 31 de diciembre 

de 2020. 

• Anexo 

7-8-12 

Notas a los estados 

financieros 
• Si, a 31 de diciembre 

de 2020. 

• Anexo 

12 

Políticas contables bajo NIIF • Si. • Anexo 

12 

Conciliaciones bancarias  • SI, a 28 de febrero de 

2021. 

 

Periodo de pago y 

contabilización de nómina 
• Mensual   

Recaudo de ingresos  • Mensual.  

 

Fuente: Elaboración propia  
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7.8.1 Análisis estados financieros  

A continuación se presentan una serie de herramientas que sirven para brindar un 

análisis un poco más profundo de la información contenida en los estados 

financieros de la compañía, para ello se empleó la ecuación patrimonial y algunas 

razones financieras que se consideraron de mayor relevancia. 

 

• Ecuación patrimonial 

Activo total = Pasivo total + patrimonio total 

$   23.626.385.651 = $ 14.001.680.075 + $ 9.624.705.576 

$   23.626.385.651 = $ 23.626.385.651 

➢ Como se puede evidenciar, la información contenida en el estado de 

situación financiera cumple con la ecuación patrimonial. 

 

• Razón de endeudamiento:  

Mediante esta razón financiera se puede determinar el nivel de 

endeudamiento que tiene la compañía y la capacidad que tiene para cumplir 

con estas obligaciones. 

Pasivo total / Activo total 

$   14.001.680.075 /   $ 23.626.385.651 

= 59% 

➢ Una vez aplicada la razón de endeudamiento se puede observar que 

la compañía tiene un nivel de endeudamiento superior al 50%, lo que 

es entendible debido al sistema de financiación y apalancamiento 

que emplea la compañía para la adquisición de los equipos.  

 

• Prueba acida:  

Mediante la aplicación de esta razón financiera, se puede conocer la 

capacidad que tiene la compañía para cubrir de forma inmediata las 

obligaciones a corto plazo. 

Activo corriente – Inventarios / Pasivo corriente  
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$ 4.781.714.971 / $ 4.358.591.343  

= $1,10 
 

➢ Como resultado se puede observar que la compañía está en la 

capacidad de cancelar la totalidad de sus obligaciones a corto plazo, 

ya que la relación entre el activo y el pasivo corrientes es de $1.10 

pesos en el activo por $1 peso en el pasivo. 

 

• Rotación de cartera:  

Mediante esta razón financiera se puede conocer el tiempo que le toma a la 

compañía hacer efectivas las cuentas por cobrar a sus clientes durante el 

periodo, que para este caso es el año 2020. 

Ventas a crédito / ((Saldo inicial cartera + Saldo final cartera) /2) 

    $ 7.755.322.454 / (($ 2.598.681.556 + $3.458.748.655) /2) 

$ 7.755.322.454 / $ 3.028.715.105  

= 2.56 

Nº días = 360 / 2.56 

Nº días = 140 

➢  Como resultado se obtiene que la compañía hizo efectivas sus 

cuentas por cobrar a deudores comerciales cada 140 días lo que es 

un tiempo elevado, pero teniendo en cuenta el contexto del año 2020 

en el cual el grupo Corona solicito ampliación a 90 días el periodo 

de pago y además de esto pidió un plazo extendido para la 

facturación de los meses de enero, febrero y marzo de 8 meses para 

su cancelación.  

 

• Margen bruto de utilidad: 

Con este se obtiene el porcentaje de utilidad bruta durante el periodo. 

(Ventas – Costo de ventas) / Ventas 

   ($ 7.755.322.454 - $ 1.412.147.656) / $ 7.755.322.454 
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= 82% 

➢ Se obtiene como resultado que la compañía genero un margen bruto 

de utilidad del 82%. 

 
 

7.9 ASPECTOS GENERALES DE LOS SERVICIOS DESARROLLADOS POR 
LA COMPAÑÍA. 

Tabla 8 Aspectos generales del servicio. 

 

CHECK LIST ASPECTOS GENERALES DEL SERVICIO 

Conceptos Situación actual Verificación 

Nombre del producto 

que ofrece 

Montacargas, maquinaria amarilla 

con y sin operarios. 

SI 

Nombre del servicio 

que ofrece 

Alquiler y arrendamiento de otros 

tipos de maquinaria, bienes y 

equipos tangibles 

SI  

Descripción La flota de equipos con la que cuenta 

actualmente la compañía para la 

prestación de servicios consta de:      

• Montacargas eléctricos de última 
generación.          

• Montacargas de combustión a 
GLP o gasolina.         

• Elevadores eléctricos.                                                 

• Estibadores eléctricos.                                                

• Maquinaria amarilla Cargadores.                               

• Maquinaria amarilla Bulldozer.                                 

• Servicio de operador logístico.   
 
 
          

SI  
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Conceptos Situación actual Verificación 

Lugares donde presta 

el servicio. 

Los servicios de la compañía se 

prestan a lo largo del territorio 

nacional en municipios y ciudades 

como: 

• Sabaneta. 

• Girardota. 

• Caldas. 

• Madrid. 

• Funza. 

• Sopo.  

• Sabana grande. 

• Cali. 

• Bogotá.  

• Palermo. 

• Girón. 

SI 

 
Fuente: Elaboración propia  
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7.10 REGISTRÓ FOTOGRÁFICO FLOTA DE EQUIPOS EMPLEADOS 

PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS.  

7.10.1 Montacargas Eléctricos: 

En busca de mantenerse como líderes del mercado, Outsourcing Castro Moscoso  

se encuentra en el proceso de renovación de la flota de montacargas que posee, 

actualmente cuenta con 54 equipos eléctricos BYD los cuales operan con baterías 

de litio, que garantiza a sus clientes contar con equipos de tecnología de punta que 

cumplan con requerimientos de eficiencia y eficacia de sus procesos, esto sin dejar 

de ser amigables con el medio ambiente, siendo esto una de las políticas principales 

que buscan fomentar las grandes compañías hoy en día.  

Ilustración 8 Montacargas eléctrica BYD 

 

Fuente: Tomadas del archivo de OCM  
 

7.10.2 Montacargas Combustión: 

Pese al ideal de la compañía de renovar su flota de equipos tradicionales por 

equipos eléctricos, las limitaciones del mercado de estos equipos, especialmente 

por las características, variedades y requerimientos específicos, conllevan a que 

algunos de sus clientes requieran de equipos tradicionales de combustión. 

 

 



 
 

   
55 

Ilustración 9 Montacargas de combustión tradicional. 

 

Fuente: Elaboración propia  
 

7.10.3 Equipos de maquinaria amarilla:  

Aun hoy en día en Colombia, el mercado de los servicios de maquinaria amarilla se 

encuentra bastante reducido en comparación con otros sectores de servicios de 

maquinaria industrial, en el corto campo de acción de este mercado se encuentran 

equipos antiguos, que poco a poco con el paso del tiempo se vuelven ineficientes 

para los procesos requeridos por los usuarios, esto conlleva a que no soporten 

operaciones que en ocasiones requieren la disponibilidad del equipo 24 horas 

continuas por varios días a la semana, es por ello que Outsourcing Castro Moscoso 

cuenta con una flota de equipos de maquinaria amarilla capaces de soportar las 

exigencias de las operaciones de sus clientes en diferentes lugares del territorio 

nacional. 

 

 

 

 

 



 
 

   
56 

Ilustración 10 Maquinaria amarilla Cargador 

 

Ilustración 11 Maquinaria amarilla Bulldozer 

 

Fuente: Elaboración propia  

 

7.10.4 Ubicación de servicios prestados a nivel nacional. 

El amplio recorrido de Outsourcing Castro Moscoso en el mercado de los servicios 

logísticos de montacargas y el gran tamaño de sus clientes ha permitido que la 

presencia de su servicio se extienda a lo largo del territorio colombiano. 

A continuación, se presenta el mapa del territorio colombiano donde tiene presencia 

la compañía. 
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Ilustración 12 Presencia de la compañía en el territorio nacional. 

 

 

Fuente: Tomada del archivo de OCM  
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8. CUESTIONARIOS DE DIAGNOSTICO 

 

Teniendo en cuenta que el informe COSO IV plantea al capital humano de las 

compañías como el principal agente a la hora de identificación, control y mitigación 

de riesgos dentro de los procesos, se emplearon encuestas aplicadas a los 

colaboradores de la compañía, para lograr la recopilación de información; esto con 

la finalidad de generar diagnósticos del estado actual de la compañía, enfocándose 

en el proceso contable, el componente uno gobierno y cultura y el componente dos 

objetivos y estrategias del informe COSO IV.    

8.1 CUESTIONARIO PARA EL DIAGNÓSTICO DEL PROCESO CONTABLE 
DE OUTSOURCING CASTRO MOSCOSO. 

A continuación, se presentan los resultados de la encuesta aplicada a los 

colaboradores que se desempeñan dentro del área contable; esta encuesta fue 

aplicada a un total de 3 personas que conforman el área contable de la compañía, 

planteando preguntas que se enfocaron en reconocer la percepción que tienen los 

colaboradores de los procedimientos desarrollados dentro del área contable.   

Pregunta 8.1.1                                                                                                         

 

Fuente: Elaboración propia.                                                             

En la grafica anterior se consolida el resultado de la aplicacion de la pregunta uno 

de la encuesta para el diagnostico del area conable de la compañía, en donde se 

puede observar que los tres colaboradores que pertenecen al area contable, afirman 

haber pasado por un periodo de induccion en su ingreso a la compañía. 
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   Pregunta 8.1.2                                                                                    

 

Fuente: Elaboración propia.                 

Con la consolidacion de la informacion obtenida apartir de la aplicacion de la 

encuesta diagnostico del proceso contable, se genero la grafica anterior en la cual 

se puede observar que dos de tres colaboradores aseguran que el periodo de 

induccion por el cual pasaron es el adecuado para el reconocimiento de las 

funciones que desempeñan en el cargo. 

Pregunta 8.1.3                                                                                           

 

Fuente: Elaboración propia.                                                             

La grafica anterior presenta el resultado de la pregunta tres de la encuesta de 

diagnostico del proceso contable, con la cual se identifica que los tres colaboradores 

del area contable aseguran haber contado con acompañamiento adecuado durante 

el periodo de induccion para el inicio de sus labores dentro de la compañía. 
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Pregunta 8.1.4                                                                                          

 

Fuente: Elaboración propia 

 Los colaboradores del área contable manifiestan conocer el orden jerárquico de la 

compañía desde su jefe inmediato en el área contable hasta el máximo ente de 

orden y dirección de la compañía.  

Pregunta 8.1.5                                                                                               

 

Fuente: Elaboración propia 

Se pregunto a los empelados del area contable si reconocian con claridad las 

responsabilidades que les fueron encomendadas de acuerdo al cargo que 

desempeñan, a lo que respondieron de la siguiente manera: uno de ellos manifesto 

que si tiene claras las responsabilidades asignadas a su cargo, mientras que dos 

de los colaboradores manifestaron que no son claras las responsabilidades 

asignadas. 
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Pregunta 8.1.6                                                                                             

 

Fuente: Elaboración propia 

Los colaboradores del área contable presentaron opiniones divididas frente a la 

interrogante que si conocían o no el procedimiento definido por la compañía para la 

creación de clientes y proveedores dentro del sistema contable SAP, dos de ellos 

manifestaron que si conocen el procedimiento, mientras que uno de ellos indico no 

conocerlo. 

Pregunta 8.1.7                                                                                          

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Los tres colaboradores que pertencens al area contable, manifestaron conocer el 

procedimiento para la aceptacion , contabilizacion y pago de las facturas de compra 

que se emiten a la compañía. 
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Pregunta 8.1.8                                                                                              

 

Fuente: Elaboración propia 

Dos de los colaboradores del área contable manifestaron conocer el procedimiento 

de generación de facturas de venta, mientras que uno de ellos manifestó no 

conocerlo. 

Pregunta 8.1.9                                                                                                                           

 

Fuente: Elaboración propia 

Los tres colaboradores que pertencens al area contable, manifestaron conocer el 

procedimiento para la contabilizacion de los pagos recibidos de clientes. 
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   Pregunta 8.1.10                                                                                    

 

Fuente: Elaboración propia 

Los tres colaboradores que pertencens al area contable, manifestaron conocer el 

procedimiento para la contablizacion de pagos realizados a proveedores y otros 

terceros.  

Pregunta 8.1.11                                                                                      

 

Fuente: Elaboración propia 

Dos de los colaboradores del área contable indicaron conocer el procedimiento 

definido por la compañía para el proceso de conciliación de cartera y proveedores, 

mientras que uno de ellos manifestó no conocerlo. 
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   Pregunta 8.1.12                                                                                

 

Fuente: Elaboración propia 

Dos de los colaboradores del área contable manifestaron conocer el procedimiento 

para la contabilización de nómina y su respectivo pago, mientas que uno de ellos 

indico no conocerlo. 

Pregunta 8.1.13                                                                                          

 

Fuente: Elaboración propia 

Dos de los colaboradores del área contable manifestaron conocer el procedimiento 

para la preparación de información en la liquidación de impuestos y retenciones, 

mientras que uno de ellos indico no conocer dicho procedimiento. 
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 Pregunta 8.1.14                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia 

Se pregunta a los colaboradores si conocen el procedimiento definido por la 

compañía para el proceso de conciliaciones bancarias, siendo este uno de los 

procesos de mayor relevancia dentro del area contable, a lo que se obtuvo como 

resultado que dos de los colaboradores manifestaran conocer dicho procedimiento 

mientras que otro de los colaboradores indico no conocerlo.  

 Pregunta 8.1.15                                                                                      

 

Fuente: Elaboración propia 

Consultando con los colaboradores del proceso contable si considerabana que la 

compañía tendria en cuenta sus aportes para la mejoria del proceso mediante la 

moficiacion del mismo, dos de los colaboradores indicaron que si se tendria en 

cuenta mientras que otro de ellos indico que considera que no lo tendrian en cuenta. 
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8.2 CUESTIONARIO EVALUACIÓN COMPONENTE GOBIERNO Y 
CULTURA COSO IV PARA OUTSOURCING CASTRO MOSCOSO SAS. 

A continuación, se presentan los resultados de la encuesta de evaluación del 

componente de gobierno y cultura, aplicada a los colaboradores de la compañía 

excluyendo únicamente a los colaboradores que se desempeñan en el área 

operativa debido a dos factores: la primera es que tienen una alta probabilidad de 

finalizar su contrato laboral con la compañía ya que los acuerdos de Castro Moscoso 

con sus clientes tienen pactado que estos colaboradores pasen a trabajar 

directamente con ellos y la segunda es que sus actividades están condicionadas 

por las disposiciones de los clientes para los cuales prestan los servicios 

respectivos. La encuesta fue aplicada a un total de treinta y tres personas que 

conforman las áreas gerenciales, administrativas y técnicas. 

Pregunta 8.2.1                                                                                          

 

Fuente: Elaboración propia 

Con la aplicación de la encuesta para la evaluacion del componente gobierno y 

cultura, en la pregunta uno se logro identificar y cuantificar el numero de empleados 

que conocen el reglamento interno de trabajo estipulado por la compañía, en donde 

como resultado se obtuvo que veinte empleados manifestaron conocer el 

reglamento interno de trabajo mientras que doce empleados manifestaron no 

conocerlo. 
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Pregunta 8.2.2                                                                                         

 

Fuente: Elaboración propia 

En la grafica anterior se consolida y tabula la informacion obtenida de la aplicación 

de la pregunta dos de la encuesta del componente gobierno y cultura, en la cual se 

identifica que quince empelados manifiestan tener el conocimiento de la mision y 

vision de la compañía, mientras que disieciete empleados manifestaron no tener 

conocimiento de esta informacion. 

Pregunta 8.2.3                                  

 

Fuente: Elaboración propia 

Teniendo en cuenta la información recolectada mediante la aplicación de la 

pregunta tres de la encuesta del componente gobierno y cultura se identifica que 

diecisiete empleados afirman conocer los valores corporativos definidos por la 

compañía, mientras que quince empleados aseguran que no tienen el conocimiento 

de los valores corporativos. 
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 Pregunta 8.2.4                                                                                             

 

Fuente: Elaboración propia 

Con la aplicación de la pregunta cuatro, se puede observar la grafica anterior que la 

mayoria de los empleados asguran que no tienen conocimiento de como esta 

estructurado el organigrama de la compañía, mientras que un pequeño numero de 

empleados aseguran tener conocimiento de esta informacion. 

Pregunta 8.2.5                                                                                             

 

Fuente: Elaboración propia 

Como se puede observar en la gráfica anterior, el resultado de preguntar a los 

empleados de la compañía si conocen o no el conducto regular dentro de la 

compañía es que la mayoría de los empleados conocen el conducto regular a seguir 

mientras que un pequeño número de seis empleados aseguran no conocerlo. 

 



 
 

   
69 

Pregunta 8.2.6                                                                                             

 

Fuente: Elaboración propia 

En el desarrollo de la encuesta aplicada para la evaluación del componente gobierno 

y cultura de la compañía, en la pregunta nuero seis se le pregunto a los empleados 

si sabían que la compañía contaba con el comité de convivencia ,y como se puede 

observar en la gráfica anterior las respuestas fueron divididas, quince personas 

indicaron que la empresa si contaba con un comité de convivencia mientras que 

otras quince personas indicaron no tener conocimiento respecto al tema y por ultima 

dos personas indicaron que la compañía no contaba con dicho comité. 

Pregunta 8.2.7                                                                                           

 

Fuente: Elaboración propia                           

En la gráfica anterior se pueden observar las respuestas dadas por los empleados, 

al preguntarles si saben quiénes son los miembros del COPASST dentro de la 

compañía, a lo que respondieron doce personas que si sabían quiénes son los 
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miembros de este comité, mientras que diecisiete personas indicaron no tener 

conocimiento respecto al tema y dos personas no saben quiénes son los miembros 

de este comité. 

 Pregunta 8.2.8                                                                                           

 

Fuente: Elaboración propia 

Al preguntar a los empleados de la compañía si conocian el perfil del cargo que tiene 

designado la compañía para el puesto que desempeña cada uno de ellos, se obtuvo 

como resultado que catorce personas conocen el perfil del cargo que desempeñan 

mientras que el restante de los empleados no tienen conocimiento de dicha 

informacion como se puede observar en la grafica anterior. 

Pregunta 8.2.9                                                                                          

 

Fuente: Elaboración propia 

Teniendo en cuenta la importancia que representa que cada empleado conozca las 

responsabilidades que le fueron encargadas al momento de asumir un cargo dentro 

de la compañía, se le pregunto a los empleados si conocían estas responsabilidades 
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asignadas a lo que se obtuvo como resultado que veintidós empleados de la 

compañía indiquen no conocer estas responsabilidades mientras que diez 

empleados aseguran conocer las responsabilidades asignadas a su cargo. 

  Pregunta 8.2.10                                                                                     

 

Fuente: Elaboración propia 

Se consulto a los empleados si conocian el manual de procedimientos establecido 

por la compañía para el cargo que desarrollan dentro de esta, a lo que se obtuvo 

como resultado que ocho empleados indicaran que si conocen su respectivo manual 

de procedimientos mientras que veinticuatro empleados indican que no conocen la 

informacion consultada. 

Pregunta 8.2.11                                                                                            

 

Fuente: Elaboración propia 

Para que un empleado sea realmente eficiente dentro de una compañía es 

importante que este conozca las funciones que le fueron encargadas, es por ello 

que mediante la pregunta once de la encuesta para la evaluación del componente 
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gobierno y cultura, se les pregunta a los empleados si conocen o no las funciones 

que la compañía les asigno, a lo que se obtiene como resultado que tan solo ocho 

empleados conocen las funciones delegadas mientras que veinticuatro empleados 

no conocen dichas funciones. 

Pregunta 8.2.12                                                                                    

 

Fuente: Elaboración propia 

Se le pregunto a los empleados de la compañía si contaban con las herramientas 

necesaras para el desarrollo de todas sus actividades, que como se evidencia en la 

grafica anterior un total de disiciete empleados indican que si cuentan con las 

herramientas que requieren mientras que siete empleados aseguran que no 

cuentan con las herramientas que ellos requieren. 

Pregunta 8.2.13                                                                                       

 

Fuente: Elaboración propia 
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En el reconocimiento del entorno de trabajo de cada empleado, se le pregunto si el 

puesto de trabajo en el que cumple sus funciones y desarrolla las actividades 

asignadas es el adecuado, a lo que se obtuvo como resultado que la mayoría de los 

empleados consideran que el puesto de trabajo asignado por la compañía es el 

adecuado, mientras que cinco de los empleados indican que su puesto de trabajo 

no es el adecuado. 

    Pregunta 8.2.14                                                                                  

 

Fuente: Elaboración propia 

Es importante identificar el tiempo que llevan los empleados dentro de la compañía, 

ya que se espera que entre mayor sea el tiempo dentro de la compañía mejor va a 

ser la compresión de sus funciones y responsabilidades, es por ello que se les 

pregunto a los empleados si llevaban más de un año laborando dentro de la 

compañía a lo que se obtuvo como resultado: que veintisiete empleados llevan más 

de un año laborando dentro de la compañía  y un pequeño número de cinco 

empleados no superan el año dentro de la compañía. 

Pregunta 8.2.15                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia          
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Teniendo en cuenta los datos consolidados en la gráfica anterior, se identifica que 

la mayoría de los empleados afirman que durante el tiempo que llevan trabajando 

en la compañía si han recibido capacitaciones y un pequeño número de cuatro 

empleados indican que no las han recibido esto independiente a cuánto tiempo 

llevaran dentro de la compañía. 

 Pregunta 8.2.16                                                                                      

 

Fuente: Elaboración propia 

Teniendo en cuenta la informacion de la grafica anteriro, se obtuvo el resultado que 

la totalidad de los empleados afirmaron desarrollar pausas activas durante el horario 

laboral. 

Pregunta 8.2.17                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia 

Es importante que la compañía le realice evaluaciones de desempeño 

periódicamente a todos sus empleados, esto con la finalidad de poder identificar las 
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falencias que tienen sus empleados, es por ello que se les pregunto a los empleados 

si la compañía les ha realizado evaluaciones de desempeño en el tiempo que llevan 

dentro de la compañía, a lo que respondieron siete empleados que si se les ha 

realizado evaluaciones de desempeño, mientras que veinticinco empleados indican 

no haber realizado evaluaciones de desempeño planteadas por la compañía. 

  Pregunta 8.2.18                                                                                      

 

Fuente: Elaboración propia 

Dentro del desarrollo de las operaciones de las compañías es importante que estas 

reconozcan la percepción que tienen los empleados de las actividades que ellos 

desarrollan, ya que los empleados tienen la facilidad de percibir riesgos o mejoras 

para los procesos, es por ello que se les pregunto a los empleados si la compañía 

les ha consultado por la percepción que tienen de las actividades que desarrollan, 

a lo que se obtuvo como resultado que a la mayoría de los empleados no se les ha 

realizado este tipo de consultas, mientras que un pequeño número de diez 

empleados aseguran que la compañía si lo ha hecho. 

Pregunta 8.2.19                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia 
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Teniendo en cuenta los resultados de la aplicación de la pregunta diecinueve de la 

encuesta de evaluación del componente gobierno y cultura contenidos en la gráfica 

anterior, se puede observar que veinte empleados expresan sentir que la compañía 

se preocupa por su bienestar personal, mientras que doce empleados indican que 

la empresa no se preocupa por dicho bienestar. 

  Pregunta 8.2.20                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia 

Se pregunto a los empleados de la compañía acerca de la informacion que les era 

suministrada en el desarrollo de sus actividades diarias, a lo que veinticinco 

empleados respondieron que la informacion si era suficiente para el eficiente 

desarrollo de sus actividades, mientras que siete de los empleados indicaron que la 

informacion no es suficiente. 

Pregunta 8.2.21                                                                                         

 

Fuente: Elaboración propia         
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Se pregunto a los empleados de su percepción frente a la transferencia de 

información entre los departamentos, considerando si es o no eficiente, a lo que los 

colaboradores indicaron en su gran mayoría que la transferencia de información si 

se realizaba de manera eficiente, facilitando el desarrollo de las actividades, 

mientras que un pequeño número de cinco empleados indicaron que no se realiza 

de manera eficiente. 

  Pregunta 8.2.22                                                                                          

 

Fuente: Elaboración propia 

Teniendo en cuenta la grafica anterior en donde se consolido la informacion de los 

resultados de la aplicación de la pregunta veintidos de la encuesta de evaluacion 

del componente gobierno y cultura a los empleados, veintidos de ellos indicaron que 

si existe un proceso organizacional dentro de la compañía, ocho de ellos que no 

existe y dos indicaron no tener conocimiento respecto al tema del proceso 

organizacional. 

Pregunta 8.2.23                                                                                            

 

Fuente: Elaboración propia 
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Se pregunta a los empleados si la compañía cuenta con el plan general de 

emergencias, de lo cual se obtuvieron los siguientes resultados: veintisiete 

empleados indican que la compañía si cuenta con un plan general de emergencias 

mientras que cinco de ellos indican que no tienen conocimiento respecto a la 

existencia o no del plan general de emergencias. 

Pregunta 8.2.24                                                                                    

 

Fuente: Elaboración propia 

Se aplica la pregunta veinticinco a los empleados de la compañía en la cual se 

consolidan las percepciones de los dieferentes empleados frente al interes que 

demuestra la compañía por el crecimiento personal de estos, como resultado se 

obtiene que veinticuatro de los empleados perciben que la compañía si se interesa 

por su crecimiento personal, mientras que ocho de los empleados afirman que la 

compañía no demuestra interese por su crecimiento personal. 

Pregunta 8.2.25                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia 
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Uno de los temas más criticados por parte de los empleados para con las 

compañías, es la insatisfacción que tienen la mayoría de ellos con las 

remuneraciones laborales, es por ello que se les pregunto si la remuneración salarial 

es la adecuada según su consideración, a lo que respondieron veinte empleados 

que su remuneración laboral si era acorde a su consideración, mientras que doce 

de los empleados indicaron lo contrario. 

Pregunta 8.2.26                                                                                           

 

Fuente: Elaboración propia 

Teniendo en cuenta que es necesarion evaluar y medir la eficiencia de los procesos 

de forma periodica, se le prgunto a los empleados si esto se estaba realizando, a lo 

que diesinueve de los empleados indicaron que si se realizan evalauciones 

periodicas de los procesos de la compañía, ocho indicaron que no se realizan y 

cinco empleados indicaron no tener conocimiento respecto a este tipo de 

evaluaciones. 

Pregunta 8.2.27                                                                                     

 

Fuente: Elaboración propia 
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Se pregunta a los empleados que si la compañía realiza evaluaciones periódicas a 

todos sus colaboradores, a lo que la mayoría de los empleados indicaron que no se 

realizan este tipo de evaluaciones, un pequeño grupo de ocho personas indican que 

si se realizan dichas evaluaciones y por último cuatro empleados indicaron no tener 

conocimiento acerca de la ejecución de evaluaciones periódicas por parte de la 

compañía. 

   Pregunta 8.2.28                                                                                          

 

Fuente: Elaboración propia 

Teniendo en cuenta que los empleados son los agenetes que realizan las 

actividades de la compañía en el dia a dia, se les pregunto si las indicaciones o 

directrices impartidas por los superirores eran claras para ellos, a lo que 

respondieron veinticinco empleados que si eran claras, mientras que siete 

empleados indicaron que las directrices por parte de sus superiores no eran claras 

como se puede evidenciar en la grafica anterior. 

Pregunta 8.2.29                                                                                          

 

Fuente: Elaboración propia 
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Se pregunto a los empleados si sabían que la compañía cumplía o no con toda la 

normatividad vigente a la que está sujeta, a lo que respondieron de la siguiente 

manera: veinticinco empleados indicaron que la compañía si cumple con dicha 

normatividad mientras que otros siete indicaron no tener conocimiento respecto al 

tema. 

   Pregunta 8.2.30                                                                                 

 

Fuente: Elaboración propia 

La totalidad de los empleados responideron que la compañía si cumple con la 

totalidad de las obligaciones a las que esta sujeto por determinacion de ley para con 

ellos. 
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8.3 CUESTIONARIO COMPONENTE DOS ESTRATEGIAS Y 
ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS EN LA COMPAÑÍA 
OUTSOURCING CASTRO MOSCOS SAS. 

A continuación, se presentan los resultados de la encuesta de evaluación del 

componente de estrategias y establecimiento de objetivos aplicado a los 

colaboradores de la compañía de las áreas gerenciales, administrativas y técnicas, 

como se realizó en la encuesta del componente uno no se aplicó a los colaboradores 

pertenecientes al área operativa, se aplicó a un total de treinta y tres colaboradores 

activos. 

Pregunta 8.3.1                                                                                              

 

Fuente: Elaboración propia                                                    

Con la finalidad de comprender la percepción que tienen los empleados frente a las 

estrategias que desarrolla en sus operaciones, se aplica la pregunta uno del 

cuestionario para la evaluación del componente de estrategias y establecimiento de 

objetivos, de lo cual se obtuvieron los siguientes resultados: ocho empleados 

indican que las estrategias desarrolladas por la compañía son óptimas, diez 

empleados indican que no son estrategias optimas y catorce empleados indicaron 

no tener conocimientos respecto a este tema. 
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Pregunta 8.3.2                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia 

Desde la percepcion de los empleados, se logra identificar que diesises de los 

empleados consideran que la compañía raliza un buen desempeño dentro del 

mercado, diez de ellos indican que no tiene un buen desempeño y por ultimo seis 

de los empleados indican no tener conocimeintos sobre el tema. 

Pregunta 8.3.3                                                                                           

 

Fuente: Elaboración propia 

Con el fin de evaluar el aprovechamiento de oportunidades del mercado desde el 

punto de vista de los empleados se aplica la pregunta tres, obteniendo los siguientes 

resultados: veinte de ellos indican que la compañía aprovecha de manera óptima 

las oportunidades que en el día a día de sus operaciones se presentan, nueve de 

ellos indican que no se aprovechan de la mejor manera dichas oportunidades y por 

último tres de ellos indican que no tienen conocimiento respecto al tema. 
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Pregunta 8.3.4                                                                                            

 

Fuente: Elaboración propia 

Se aplica la pregunta cuatro con la finalidad de reconocer si la compañía tiene o no 

conocimieno de los riesgos que hoy en dia estan presentes dentro de los 

procesos,esto mediante la percepcion de los empleados quienes son los 

encargados de desarrollar dichos procesos, ante esto se obtuvieron los siguientes 

resultados: diesiocho empleados indicaron que la compañía si tiene conocimiento 

de los riesgos que estan presentes dentro de los procesos, diez de los empleados 

indicaron que la compañía no tiene conocimiento de los riesgos de cada porceso y 

por ultimo cuatro de los empleados manifestaron no tener informacion respecto a 

este tema. 

Pregunta 8.3.5                                                                                   

 

Fuente: Elaboración propia 

Teniendo en cuenta la información obtenida mediante la aplicación de la pregunta 

cinco de la encuesta a los empleados para la evaluación del componente estrategias 
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y establecimiento de objetivos, se logró obtener que: diez empleados indicaron que 

la compañía cuenta con un comité designado para la evaluación y gestión de 

riesgos, dieciocho empleados indicaron que la compañía no cuenta con el comité y 

por último cuatro empleados manifestaron no tener conocimientos respecto a este 

tema. 

Pregunta 8.3.6                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia                                                                                                                         

Se pregunto a los empleados si la compañía realizaba asambleas periodicas para 

evaluar las condiciones del mercado y sus posibles cambios, a lo que obtuvo como 

resultado que doce de ellos indicaran que si se realizan las asambleas, mientras 

que veinte de ellos aseguran no tener conocimiento respecto al tema. 

Pregunta 8.3.7                                                                                             

 

Fuente: Elaboración propia             

Con la finalidad de reconocer la percepción que tienen los empleados de la postura 

de la compañía frente a los aportes que ellos puedan realizar para la identificación 
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de riesgos se aplica la pregunta siete, con lo cual se obtuvieron los siguientes 

resultados que se encuentran consolidados en la gráfica anterior: veintiocho 

empleados afirmaron que la compañía si tiene en cuenta los aportes que realizan 

ante la identificación de riesgos y cuatro de los empleados indicaron que sus aportes 

no son tenidos en cuenta. 

Pregunta 8.3.8                                                                                    

 

Fuente: Elaboración propia                                                         

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos de la aplicación de la pregunta ocho 

del cuestionario de evaluacion del componente dos del COSO IV, se logra identificar 

que: veinticinco empleados manifiestan que la compñia si valora los aportes 

suministrados por ellos para la mejora de los procesos dentro de la compañía, 

mientras que siete empleados consideran que la compañía no da mayor relevancia 

a los aportes suministrados. 

Pregunta 8.3.9                                                                                

 

Fuente: Elaboración propia                  



 
 

   
87 

Una de las grandes interrogantes que surgen de la gestión que se le suministra a 

una compañía, es el empleo y aprovechamiento de los recursos con los que cuenta, 

por ello se les pregunta a los empleados que percepción tienen frente a este tema, 

para lo cual se obtuvieron los siguientes resultados: cinco empleados indican que la 

compañía si emplea de forma óptima los recursos con los que cuenta, dieciocho de 

ellos afirman que los recursos no se emplean de forma óptima y por ultimo nueve 

de ellos indican que no tienen conocimiento respecto a este tema.  

  Pregunta 8.3.10                                                                                        

 

Fuente: Elaboración propia                     

Ante un posible evento tan critico para una compañía como lo es la perdidad de uno 

o varios clientes, se pregunto a los empleados si desde su punto de vista y 

conocimiento, la compañía esta preparada para perder uno o mas de los clientes 

con los que cuenta actualmente, de lo que se obtuvieron los siguientes resultados: 

siete empleados indicaron que la compañía si se encuentra preparada para la 

perdida de uno o mas de sus clientes, veintidos empleados indicaron que la 

compañía no esta preparada ante la aparcion de este evento y por ultimo tres 

empleados no tienen concimiento respecto a este tema. 
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8.4 DESCRIPCIÓN DE HALLAZGOS DE LA APLICACIÓN DE LOS 
CUESTIONARIOS PLANTEADOS PARA LA EVALUACIÓN DE LOS 
COMPONENTES I Y II DEL COSO IV 

8.4.1 Componente 1 Gobierno y Cultura. 

Principio 1: La junta directiva ejerce supervisión sobre los riesgos. 

Teniendo en cuenta la aplicación de las encuestas evaluación de componente uno 

y componente dos del COSO IV, ubicadas en los anexos uno y dos, se pudo 

identificar las siguientes situaciones: a los empleados no se les realiza evaluaciones 

periódicas que permitan medir el desempeño de los mismos en el desarrollo de las 

actividades que les fueron encomendadas; véase en las gráficas 8.2.17 y 8.2.27, la 

compañía no cuenta con un comité que evalué y reconozca los riesgos que están 

presentes dentro de los procesos; véase en la gráfica 8.3.5, la compañía no cuenta 

con una matriz de riesgos ni de forma general ni segmentada por departamentos, 

pese a no contar con la matriz de riesgos los colaboradores afirman que la gerencia 

está enterada de los riesgos a los que están expuestos tanto los procesos como los 

colaboradores en el desarrollo de las actividades de los diferentes departamentos; 

véase en las gráficas 8.3.4. 

Principio 2: Establece estructuras operacionales. 

No se cuenta con manuales de procedimientos y funciones que estén debidamente 

adecuados para los cargos, de igual manera no expresan claramente toda la 

información inherente tanto al cargo como al proceso que se desarrolla, lo que 

impide que cada cargo dentro de la compañía tenga definidas sus 

responsabilidades, lo que a su vez genera que no se pueda evaluar determinados 

procesos y al responsable de su desarrollo; véase en las gráficas 8.2.9, 8.2.10 y 

8.2.11 . La compañía cuenta con un organigrama que no se adecua a la realidad de 

la estructura de la compañía y que se encuentra desactualizado y de igual manera 

en su gran mayoría los colaboradores aseguraron no conocer dicho organigrama. 
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Principio 3: Define la cultura deseada. 

Revisando las respuestas dadas por los colaboradores frente al conocimiento de los 

valores corporativos, la misión y visión de la compañía en el cuestionario de 

evaluación componente gobierno y cultura COSO IV, se identifica que el cincuenta 

y cinco por ciento de los colaboradores indicaron conocerlo y el cuarenta y cinco por 

ciento indica que no lo conoce; véase en las gráficas 8.2.2 y 8.2.3, se revisaron 

dichos conceptos y se identificó que los valores corporativos no enmarcan 

claramente la cultura deseada para el trabajador y que la formulación de la misión 

y visión no abarcan la totalidad de la esencia de la compañía.  

Principio 4: Demuestra compromiso con los valores éticos. 

Se identificó que los empleados pasan por los procesos de inducción en su ingreso 

a la compañía pero que posteriormente no se realizan reinducciones o 

capacitaciones para fortalecer el sentido de pertenencia de los empleados para con 

la compañía; véase en la gráfica 8.2.15. 

Principio 5: Atrae, desarrolla y retiene individuos competentes.  

 Actualmente la compañía cuenta con colaboradores que en su gran mayoría llevan 

más de un año laborando; véase en la gráfica 8.2.14, lo que lleva a concluir que la 

mayoría de los colaboradores que ingresan a la compañía desempeñan de forma 

óptima las responsabilidades que les son asignadas y de igual manera que la 

compañía está interesada en que los vínculos laborales con colaboradores 

eficientes sean extensos bajo la teoría que esto beneficia de gran manera a la 

compañía. 

8.4.2 Componente 2 estrategia y establecimiento de objetivos  
 
Principio 6: Analiza el contexto empresarial. 

La compañía se encuentra en un excelente posicionamiento del mercado frente a la 

competencia teniendo en cuenta que los servicios innovadores en materia de 

montacargas le dan un plus frente a la competencia del mercado, constantemente 
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se preocupa por conocer las novedades del mercado y la demanda, las novedades 

en materia tributaria y financiera; véase en las gráficas 8.3.2 y 8.3.3. 

Hoy en día Colombia está pasando por una etapa crítica debido al COVID 19, ya 

que ha afectado de gran manera a la mayoría de las pequeñas y medianas 

empresas en todo el territorio nacional, muchas de estas empresas se vieron 

obligadas a cerrar y declararse en quiebra debido a los cierres permanentes y 

temporales que se presentaron en el inicio de esta dura etapa, se puede decir que 

pese a la desaceleración de la economía Colombiana, Castro Moscoso ha sabido 

sortear la etapa crítica a la que se vio sometida durante el año 2020, si bien como 

muchas de las compañías se vio obligada a cesar sus operaciones, el periodo de 

cese de actividades fue no mayor a dos meses y no fue un cese total de 

operaciones, esto debido a que algunos de sus clientes estaban bajo las 

excepciones que declaro el gobierno Colombiano en dicho tiempo. 

Hoy en día se puede observar que el COVID 19 no tuvo un gran impacto sobre la 

estabilidad económica y financiera de la compañía por lo que se puede asegurar 

que se cumple con la hipótesis del negocio en marcha. 

Principio 7: Define el apetito al riesgo. 

Pese a que la compañía conoce los riesgos que están presentes en los procesos, 

no cuenta con un comité que realice la adecuada gestión de dichos riesgos, no se 

cuenta con la matriz de riesgos que permita la identificación uno a uno de cada 

riesgo y su posterior gestión y plan de acción para mitigarlo; véase en las gráficas 

8.3.4, 8.3.5 y 8.3.7. 

Principio 8: Evalúa estrategias y alternativas. 

Pese a que los directivos de la compañía se encuentran en constante actualización 

del mercado, no han realizado mayores esfuerzos en explorar la posibilidad de 

conseguir nuevos clientes, tiene alta dependencia hacia el grupo Corona como 

cliente principal y sus colaboradores expresan que la compañía en un caso 
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hipotético no estaría preparada para remplazar en un corto plazo la perdida de este 

cliente; véase en la gráfica 8.3.10. De forma interna se logra identificar que la 

gerencia no ha permitido la innovación y el  re planteamiento del desarrollo de los 

procesos y actividades. 

Principio 9: Formula los objetivos empresariales. 

No se logra identificar que la compañía defina objetivos empresariales a mediano y 

largo plazo por lo que todos los esfuerzos están enfocados en el cumplimiento de 

las metas propuestas en el día a día. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
92 

9. MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA CONTABLE DE 

OUTSOURCING CASTRO MOSCOSO SAS  

 

9.1 MATRIZ DE RIESGOS DEL PROCESO CONTABLE  

Basado en el componente tres del COSO IV, se diseña la matriz de riesgos del 

proceso contable de la compañía, en la cual se ponen en práctica los principios que 

allí se plantean, identificando los riesgos que están presentes dentro del desarrollo 

del proceso, evaluando el impacto de cada uno de los riesgos identificados, 

generando posibles planes de acción que ayuden la mitigación de dichos riesgos 

bien sea disminuyendo su posibilidad de ocurrencia o el impacto que este tenga 

para la compañía. 

A continuación se presenta la tabla empleada para la evaluación de los riesgos 

identificados en el proceso contable.  

Tabla 9 Evaluación de riesgos 

Impacto     → 

Probabilidad ↓ 

 

MENOR (2) 

 

MODERADO (4) 

 

MAYOR (8) 

Baja (3) 6 a 15 

Razonable  

6 a 15 

Moderado 

18 a 35 

Moderado 

Media (6) 6 a 15 

Razonable 

18 a 35 

Moderado 

36 a 48 

Importante 

Alta (9) 18 a 35 

Razonable  

36 a 48 

Importante 

50 a 80 

Critico 

   

Fuente: Elaboración propia 

  

 



 
 

   

 

MATRIZ DE RIESGOS PARA EL AREA CONTABLE DE LA COMPAÑÍA 

OUTSOURCING CASTRO MOSCOSO SAS   

 

PROCESO  

 

ACTIVIDAD 

 

RESPONSABLE 

 

RIESGO 

 

CAUSA 

 

EFECTO 

EVALUACION DE RIESGOS  

PLAN DE 

ACCION  
PROB IMP EVA CAL 

 Creación de 

personas 

naturales como 

proveedores en 

el sistema 

contable.  

 

Coordinador 

financiero y 

contable. 

Creación del 

proveedor con 

información 

errónea.  

No 

solicitud de 

registro 

único 

tributario. 

Errores en la 

presentación 

de información 

exógena 

tributaria.  

 

6 

 

 

8 

 

48 

 

Importante  

Solicitar el registro 

único tributario 

cuando se realiza la 

creación del tercero 

en el sistema 

contable. 

Creación de 

personas 

jurídicas como 

proveedores en 

el sistema 

contable. 

Coordinador 

financiero y 

contable. 

 

Clasificación 

tributaria 

incorrecta del 

proveedor.     

No 

solicitud de 

informació

n legal 

actualizada

. 

Aplicación 

incorrecta de 

retenciones a 

facturas de 

compra. 

 

6 

 

 

8 

 

48 

 

Importante 

Solicitud de registro 

único tributario 

actualizado 

Solicitud de registro 

ante cámara y 

comercio.  

Creación de 

clientes en el 

sistema 

contable. 

 

Coordinador 

financiero y 

contable. 

Clasificación 

tributaria 

incorrecta del 

cliente. 

No 

solicitud de 

informació

n legal 

actualizada

. 

Asignación 

incorrecta de 

las 

retenciones a 

practicar por el 

cliente. 

 

6 

 

 

8 

 

48 

 

Importante 

Solicitud de registro 

único tributario 

actualizado 

Solicitud de registro 

ante cámara y 

comercio. 

Causación de 

facturas de 

compra. 

 

 

Auxiliar contable 

Causación de 

facturas que 

no cumplen 

con los 

requisitos 

No 

destinar el 

tiempo 

requerido 

para la 

verificación 

La factura no 

pueda ser 

tenida en 

cuenta como 

gasto o costo 

 

3 

 

4 

 

12 

 

Razonable  

Crear flujo grama 

para el procedimiento 

de causación de 

facturas de compra, 

que permita definir la 

verificación de la 

información, como la 



 
 

   

legales 

vigente. 

de las 

facturas. 

para la 

compañía. 

primera actividad a 

realizar  

Causación de 

facturas de 

compra. 

 

 

Auxiliar contable 

Aplicación 

errónea de 

retenciones de 

acuerdo a la 

normatividad 

legal vigente. 

Desconoci

miento de 

la 

normativid

ad legal 

vigente 

 

Inexactitud en 

las 

declaraciones 

de retenciones 

en la fuente, 

rete IVA y rete 

ICA.   

 

3 

 

8 

 

24 

 

Moderado 

Solicitar a los 

encargados del 

proceso, una 

constante  

Actualización en 

cuanto a la 

normatividad 

aplicable. 

Causación de 

cuentas de 

cobro. 

 

 

Auxiliar contable 

Aplicación 

errónea de 

retenciones de 

acuerdo a la 

normatividad 

legal vigente. 

Desconoci

miento de 

la 

normativid

ad legal 

vigente 

 

Inexactitud en 

las 

declaraciones 

de retenciones 

en la fuente, 

rete IVA y rete 

ICA.   

 

6 

 

8 

 

48 

 

Importante 

Solicitar a los 

encargados del 

proceso, una 

constante 

actualización en 

cuanto a la 

normatividad 

aplicable. 

Causación de 

cuentas de 

cobro. 

 

 

Auxiliar contable 

Causación de 

cuentas de 

cobro que no 

cuentan con 

los adjuntos 

especificados 

en la 

normatividad. 

No realizar 

la 

respectiva 

verificación 

de los 

adjuntos 

de las 

cuentas de 

cobro.  

La cuenta de 

cobro no sea 

reconocida 

como gasto o 

costo de la 

compañía. 

 

3 

 

4 

 

12 

 

Razonable 

Crear flujo grama 

para el procedimiento 

de causación de 

cuentas de cobro, 

que permita definir la 

verificación de los 

adjuntos como la 

actividad inicial a 

realizar. 

Causación de 

facturas de 

compra y 

cuentas de 

cobro. 

 

 

Auxiliar contable 

Causar de 

forma repetida 

las facturas de 

compra o 

cuentas de 

cobro.   

No 

ingresar el 

consecutiv

o de la 

factura de 

compra o 

cuenta de 

cobro. 

Inexactitud en 

las 

declaraciones 

tributarias. 

Inexactitud en 

los estados 

financieros. 

 

9 

 

8 

 

72 

 

Critico 

Crear flujo grama que 

identifique el paso a 

paso de la causación 

de las facturas o 

cuentas de cobro. 



 
 

   

Doble pago de 

la factura o 

cuenta de 

cobro. 

Liquidación del 

servicio de 

operador 

logístico para 

facturación 

Auxiliar contable Cobro 

incorrecto de 

días 

trabajados y o 

recargos. 

No 

verificación 

de los días 

cancelados 

por nomina 

con 

respectivos 

recargos 

del mes y 

el informe 

generado 

por el 

supervisor. 

Cobro de un 

menor o 

mayor valor 

del servicio 

prestado. 

 

3 

 

8 

 

24 

 

Moderado 

Crear planillas que 

permitan realizar la 

liquidación del 

personal teniendo en 

cuenta: el periodo de 

cobro, días 

trabajados, recargos 

y novedades, aplicar 

margen de ganancia 

determinado por la 

gerencia y determinar 

el valor a cobrar por 

cada operario. 

Liquidación del 

servicio de 

montacargas y o 

maquinaria 

amarilla. 

 

Auxiliar contable 

Crear facturas 

con valores 

incorrectos del 

servicio de 

montacargas 

prestado. 

Desconoci

miento de 

las tarifas 

acordadas 

con los 

clientes. 

Inconformidad 

de parte del 

cliente. 

Reproceso de 

información. 

 

3 

 

8 

 

24 

 

Moderado 

Crear tabla que 

permita identificar, 

controlar y actualizar 

las tarifas acordadas 

con los clientes. 

Generación y 

causación de 

facturas de 

venta. 

 

Auxiliar contable 

Aplicar tarifas 

de retención 

de ICA 

incorrectas.  

Desconoci

miento de 

la 

normativid

ad vigente. 

Error en el 

valor a cobrar 

a los clientes. 

Error en la 

presentación 

de impuestos 

municipales. 

 

6 

 

8 

 

48 

 

Importante 

Crear tabla de 

resumen que 

contenga las tarifas 

del rete ICA de los 

municipios en los 

cuales se prestan los 

servicios. 

 

Facturación y 

ventas  

Auxiliar contable  No facturar 

alguno de los 

servicios de 

montacargas y 

o maquinaria 

Gran 

cantidad 

de equipos 

que 

actualment

Retraso en el 

flujo de 

ingresos a la 

compañía. 

 

9 

 

8 

 

72 

 

Critico 

Crear cuadro que 

permita identificar la 

totalidad de los 

equipos con los que 

actualmente cuenta la 



 
 

   

amarilla 

prestados  

e se 

encuentran 

prestando 

servicios a 

nivel 

nacional. 

Pérdida de 

ingresos. 

compañía 

relacionando el 

cliente, la ubicación, 

el valor facturado y la 

factura de venta en la 

cual se realizó el 

cobro del servicio.  

Contabilización 

del pago de 

obligaciones 

financieras.  

Auxiliar contable  Contabilizació

n incorrecta 

del valor pago 

por concepto 

de capital, 

intereses y 

otros gastos.  

No 

verificación 

de las 

tablas de 

amortizaci

ón ni de 

los 

extractos 

de crédito 

mensuales

. 

Inexactitudes 

en la 

información 

contable para 

la generación 

de estados 

financieros.  

 

6 

 

8 

 

48 

 

Importante 

Crear flujo grama que 

permita establecer 

como factor 

fundamental de esta 

actividad la 

verificación de los 

extractos o las tablas 

de amortización.  

Conciliaciones 

bancarias  

Auxiliar contable  Pagos y 

consignacione

s pendientes 

por 

contabilizar. 

Ausencia 

de un 

proceso 

determinad

o que 

permita 

realizar el 

ciclo 

documenta

l de la 

informació

n. 

Retrasos en el 

cierre de 

periodos 

contables,  

Inexactitudes 

en estados de 

cartera tanto 

de 

proveedores 

como clientes. 

 

3 

 

8 

 

24 

 

Moderado 

Realizar la 

verificación semanal 

de los movimientos 

bancarios con los 

auxiliares de bancos 

del sistema contable. 
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9.2 MISIÓN  

Somos una compañía dedicada al diseño, planeación y prestación de servicios de 

montacargas y maquinaria amarilla, enfocada en el suministro de servicios de 

calidad que cumplan con las necesidades específicas de cada uno de nuestros 

clientes, comprometidos con el crecimiento del país mediante la adquisición de 

tecnologías que permitan mitigar el impacto ambiental del servicio. 

9.3 VISIÓN 

Outsourcing Castro Moscoso será reconocido a nivel nacional como la compañía 

que brinde el servicio de montacargas y maquinaria de más alta calidad del 

mercado, apoyado en  la innovación tecnológica  con equipos  eco amigable que 

mejoren la eficiencia y eficacia de los procesos logísticos. 

9.4 VALORES CORPORATIVOS  

 

 Excelencia  

Cumplimiento 

Innovación   

Integridad  

Dedicación   

Esfuerzo continuo. 

Acuerdos y responsabilidades. 

Actualización y mejora continúa. 

Decisiones y acciones. 

Cien por ciento de compromiso y entrega. 



 
 

   

9.5 MAPA DEL PROCESO CONTABLE  
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Verificación y 
clasificación  

 

 

 

 

 

Causación 
y registro  

 

 

Revisión y 
conciliación 

 

 

Liquidación y  
presentación 

de 
obligaciones 
tributarios 

 

Auditoría y 
control   

 

Cierre 
contable 

Informes y 
estados 

financieros

 

GERENCIAL REVISORIA FISCAL  

PROCESOS DE APOYO 

PROCESOS ESTRATEGICOS  
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9.5.1 Propuesta de mapa de proceso 

Uno de los elementos que más contribuye a la presencia de riesgos en los procesos 

al interior de la compañía, es la ausencia de definición de estrategias y estructuras 

por la compañía para el cumplimiento de los objetivos de cada departamento y 

proceso, es por ello que se crea el diagrama de proceso para el área contable, 

definiendo la estructuración y finalidad del mismo. 

Se compone de: 

• Objetivos y finalidad. 

• Procesos externos influyentes (estratégicos y de apoyo). 

• Procesos internos. 

Objetivos y finalidad 

Dentro de este componente se identifica que la finalidad del proceso contable se 

basa en el adecuado suministro de información a todos aquellos usuarios internos 

y externos de la compañía, garantizando que la información suministrada cumpla 

con los objetivos y cualidades definidos por la ley.  

Objetivos de la información contable: 

• Conocer los recursos y obligaciones de la compañía y sus variaciones. 

• Predecir flujos de efectivo. 

• Apoyar la planeación y organización de los negocios. 

• Apoyar decisiones de inversión y crédito. 

• Evaluar la gestión dada a la compañía. 

• Control de las operaciones. 

• Determinar cargas tributarias  

• Suministrar información a la estadística nacional. 

• Evaluar el impacto que representa el desarrollo de la actividad económica 

por la compañía para la comunidad.  

Cualidades de la información contable: 
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• Comprensible. 

• Oportuna. 

• Confiable. 

• Comparable. 

Procesos externos influyentes 

Dentro de este componente podemos encontrar los procesos de la compañía que 

tienen influencia directa sobre el desarrollo del proceso contable, estos fueron 

clasificados en estratégicos y de apoyo. 

Procesos estratégicos  

Dentro de esta clasificación se ubicaron los procesos que definen el rumbo del área 

contable definiendo y supervisando el desarrollo de los procesos y actividades que 

se desarrollan dentro de este. 

Proceso gerencial 

Como su nombre lo indica está conformado por la gerencia de la compañía quienes 

son el máximo organismo de dirección y control sobre las actividades que se 

desarrollan. La gerencia es el máximo usuario de la información contable y es quien 

determina las directrices para el suministro de información, de allí se toman las 

decisiones de las actividades a desarrollar lo que desencadena en la necesidad de 

registrar dichas actividades como lo pueden ser, adquisición de bienes, 

propiedades, inversiones, adquisición de obligaciones financieras, ventas y entre 

otras. 

Proceso de revisoría fiscal  

Es el organismo de supervisión directa de la información contable de la compañía, 

encargado de verificar que todos los hechos económicos que desarrolla la compañía 

se registren de manera correcta en cumplimiento a las normas legales y tributarias 

del país, de igual manera se encarga de certificar la veracidad de la información 

suministrada por el área contable de la compañía. 
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Proceso de apoyo  

Son procesos que se desarrollan dentro de la compañía encargados de cumplir todo 

tipo de actividades según sea su objetivo, en esta clasificación podemos encontrar 

los procesos que suministran la información para que el área contable realice la 

consolidación y registro de las actividades que den a lugar. 

Compras e inventarios: Es el departamento encargado de gestionar y realizar las 

compras necesarias para la prestación de los servicios por parte de la compañía. 

Comercial y ventas: Es el área encargada de la consecución e interacción con 

clientes y posibles clientes, donde se determinan y definen las condiciones sobre 

las cuales se prestará el servicio por parte de la compañía. 

Gestión humana: Encargado de tratar todos aquellos temas que refieren a los 

colaboradores de la compañía, desde su contratación, hasta la finalización del 

vínculo laboral.  

Procesos internos  

Son procesos que se desarrollan dentro del are contable, mediante su desarrollo se 

logra el cumplimiento de los objetivos definidos para esta área. 

Está compuesta de:  

Verificación y clasificación: Es durante este proceso donde se lleva a cabo la 

recepción de información y documentación suministrada por las diferentes áreas de 

apoyo. Es de vital importancia la verificación de la información que se recibe ya que 

esta posteriormente será registrada contablemente, sus objetivos principales es 

confirmar el cumplimiento de las disposiciones legales enmarcadas por la ley, que 

cuente con los soportes correspondientes solicitados tanto por la ley como por la 

compañía para su validez y por último que los documentos reflejen la realidad sobre 

el hecho que están soportando. 

Causación y registro  
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Se realiza el proceso de causación y registro una vez se allá verificado y validado 

la documentación recibida, se realizan los registros contables en el sistema en 

concordancia y cumplimiento con los principios y técnicas de la contabilidad 

definidas tanto por la ley como por los requerimientos de la compañía. 

Revisión y conciliación  

Una vez se acerca el final del mes en curso, se procede a realizar las respectivas 

revisiones de la información registrada y la que se encuentra pendiente por registrar, 

en el caso de las facturas de compra se procede a comparar las facturas y notas de 

crédito de proveedores que están en el sistema contable con las facturas y notas de 

crédito que están reportadas de forma electrónica ante la dirección de impuestos y 

aduanas nacionales con el fin de garantizar la contabilización en el periodo de 

dichas facturas reportadas, en el caso de las facturas de venta se realiza la 

verificación de que todos los equipos que se encuentran actualmente prestando 

servicios ya se encuentren debidamente facturados y relacionados en el cuadro 

resumen de facturación mensual, de igual manera se verifica la aceptación por parte 

de los clientes de las facturas emitidas a estos. El tratamiento para la verificación 

de contabilización y registro de los egresos y pagos a terceros se realiza mediante 

las conciliaciones bancarias del mes en curso, todo esto con la finalidad de que se 

registre y contabilice todas las operaciones desarrolladas por la compañía durante 

el mes. 

Preparación de información para la liquidación de impuestos y obligaciones 

tributarias   

En la preparación de la información para la liquidación de impuestos y obligaciones 

tributarias se debe garantizar el cumplimiento de los siguientes aspectos: 

• Todas las operaciones desarrolladas durante el periodo deben estar 

debidamente contabilizadas. 

• Contar con los documentos físicos o digitales según sea el caso y los 

respectivos soportes o anexos definidos por la ley. 
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• Haber realizado el cierre de las cuentas declaradas en el periodo anterior 

para que el saldo inicial del periodo a liquidar sea cero. 

Cierre contable, informes y estados financieros  

El área contable se encarga de preparar la información para que de forma trimestral 

se realice el cierre contable y posteriormente la generación de estados financieros 

los cuales se encuentran a cargo del contador público de la compañía, durante el 

periodo que se realiza el cierre contable se procederá a realizar conciliaciones de la 

información que se encuentra en el sistema contable y los documentos de 

referencia, tal es el caso de: 

• Los auxiliares de bancos que sus saldos deben coincidir con los saldos 

reflejados por los extractos bancarios de las diferentes cuentas que posee 

la compañía. 

• La conciliación de cartera realizada entre las cuentas de clientes y el 

informe de cartera generado por el sistema. 

• La conciliación de proveedores entre el auxiliar de proveedores y los 

estados de cuenta suministrados por los mismos. 

• Las obligaciones financieras entre su respectivo auxiliar y las 

certificaciones suministradas por las entidades bancarias. 

• Los préstamos a empleados entre el auxiliar y los formatos de préstamo 

que están a cargo del área de recursos humanos. 

• Las provisiones de seguridad social y parafiscal con la respectiva planilla 

de seguridad social reportada en el último mes que conforma el trimestre. 



 
 

   

9.6 ORGANIGRAMA  

Ilustración 13 Organigrama 

 

Fuente: Elaboración propia 
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9.6.1 Propuesta de organigrama  

Se propone un esquema de organización en el cual se puede identificar de manera 

clara la segmentación de los departamentos que conforman la compañía y los 

cargos que hacen parte de cada uno de dichos departamentos, de igual manera 

permite comprender el orden jerárquico por el cual se rige la compañía en función 

de las responsabilidades y el impacto ante la ocurrencia de errores o desviaciones, 

partiendo de la junta directiva como máximo organismo acompañado del revisor 

fiscal y del gerente general quienes conforman el área gerencial, encargado de  

impartir las directrices y realizar la toma de decisiones para el cumplimiento de los 

objetivos corporativos, en el siguiente nivel podemos observar todos aquellos 

cargos que se enfocan en velar por el cumplimiento de las directrices impartidas por 

el área gerencial, lo conforman los coordinadores de cada departamento quienes a 

su vez se encargan de supervisar las actividades que desempeñan sus 

subordinados, quienes conforman el tercer nivel jerárquico, es aquí donde podemos 

encontrar a el mayor número de colaboradores  ya que estos son los encargados 

de desarrollar el grueso de las actividades del día a día, es en este nivel en donde 

se presentan la mayor probabilidad de ocurrencia de riesgos o desviaciones que 

afectarían de forma importante el cumplimiento de los objetivos corporativos y en el 

último nivel jerárquico y no por ello menos importantes encontramos aquellos cargos 

que conforman el área operativa de la compañía, en este la ocurrencia de 

desviaciones presentan un bajo impacto para el cumplimiento de los objetivos 

corporativos. 
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9.7 MANUALES DE FUNCIONES  

Uno de los factores más relevantes en la gestión de riesgos, constituye la definición 

de las responsabilidades inherentes a cada cargo, es por ello que se presenta el 

manual de funciones de los cargos que conforman el área contable de Outsourcing 

Castro Moscoso, en donde se detallan las funciones, objetivos y responsabilidades 

de cada cargo, los perfiles deseados para los colaboradores que van a desempeñar 

dichos cargos y  los posibles riesgos a los que puede estar expuesto el colaborador 

en el desarrollo de sus actividades. 

9.7.1 Objetivo  

Servir como herramienta para la selección de personal que desempeña los cargos 

del área contable, facilitando la identificación de características requeridas para un 

adecuado cumplimiento del objetivo del cargo a desempeñar, de igual manera 

permite realizar un control posterior del rendimiento del colaborador de acuerdo a 

las funciones que aquí se especifican. 

9.7.2 Alcance  
Los perfiles de cargo y manual de funciones se desarrollaron para el cargo de 

Coordinador financiero y contable, asistente financiero y auxiliar contable. 

El formato PI-1 puede ser empleado para cargos de otros departamentos o áreas 

de la compañía. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
107 

 

 

PERFIL DE CARGO 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: PI-1 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   1 de 2 

INFORMACION GENERAL DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO  DEPARTAMENTO  

Coordinador financiero y contable  Administrativo  

JEFE INMEDIATO  CARGO QUE SUPERVISA  

Gerente general Asistente financiero – Auxiliar contable 

OBJETIVO DEL CARGO 

Garantizar el suministro de información oportuna, veraz y confiable de la situación financiera y contable 
de la compañía, en cumplimiento con las normas legales que rigen el territorio nacional, esto con la 
finalidad de apoyar la toma de decisiones en favor del cumplimiento de los objetivos corporativos y 
misionales planteados por la compañía.  

COMPETENCIAS GENERALES DEL CARGO  EVIDENCIA  

 

FORMACION 
EDUCATIVA 

NIVEL ACADEMICO Profesional  

Certificado de estudios  TITULO 
PROFESIONAL 

1. Contador público. 
2. Administrador de 

empresas. 

 

FORMACION 
LABORAL 

 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

 
Dos años en labores 
afines al cargo  

 

Certificación laboral  

 

FORMACION 
COORPORATIVA  

 

INDUCCION Y 
CAPACITACION DE 

INGRESO  

• Misión y Visión de la 
compañía. 

• Reglamento interno de 
trabajo. 

• Organigrama de la 
compañía. 

• Políticas de la compañía.  

 

Evaluación de 
conocimientos generales 

de la compañía  

RIESGOS INHERENTES DEL CARGO 

TIPO DE RIESGO RIESGO VALORACION DEL RIESGO  

Naturales  Terremoto Bajo 

Locativos Incendio Medio 
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PERFIL DE CARGO 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: PI-1 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   2 de 2 

 

Físico 

Ruido Medio 

Iluminación Bajo 

 

Ergonómico 

Posturas  Bajo 

Movimientos repetitivos Medio 

FUNCIONES DEL CARGO  

1. Custodiar, renovar y controlar los títulos valores de la entidad. 
2. Identificar diariamente el ingreso y salida de los recursos económicos desde las cuentas bancarias. 
3. Coordinar con el área gerencial la distribución de recursos entre las cuentas bancarias. 
4. Ajustes contables con autorización de la gerencia y el contador. 
5. Apoyo a contador y revisor fiscal para la entrega de informes a entes de control y regulación. 
6. Realizar transferencias a favor de proveedores comerciales. 
7. Supervisar la facturación a clientes. 
8. Emitir en forma oportuna y confiable reportes de tesorería para la toma de decisiones. 
9. Preparar informes para solicitudes de crédito. 
10. Realizar solicitudes de crédito ante las entidades bancarias. 
11. Creación de clientes en el sistema contable SAP. 
12. Revisión y dispersión de nómina. 
13. Revisión de cuentas por pagar en compañía de la gerencia. 
14. Recepción y verificación de facturas de compra. 
15. Verificación de pagos realizados por los clientes. 

FIRMAS Y ACEPTACION 

  

Firma de quien acepta las condiciones Firma de quien verifica y aprueba. 

 

Fuente: Elaboración propia  
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PERFIL DE CARGO 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: PI-1 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   1 de 2 

INFORMACION GENERAL DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO  DEPARTAMENTO  

Asistente financiero  Financiero y contable  

JEFE INMEDIATO  CARGO QUE SUPERVISA  

Coordinador financiero y contable  Ninguno 

OBJETIVO DEL CARGO 

Brindar apoyo a la gerencia y coordinador del área en actividades administrativas, financieras y contables 
que permitan la eficiencia del proceso contable y financiero, responsable de actividades operativas y 
analíticas de la información que le suministran, garantizando el tratamiento adecuado de dicha 
información. 

COMPETENCIAS GENERALES DEL CARGO  EVIDENCIA  

 

FORMACION 
EDUCATIVA 

NIVEL ACADEMICO Técnico – tecnólogo  

 

Certificado de estudios  
TITULO 

PROFESIONAL 

1. Auxiliar contable 
2. Técnico en finanzas  
3. Técnico en administración 
4. De más áreas afines  

 

FORMACION 
LABORAL 

 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

 
Un año en labores afines 
al cargo. 

 

Certificación laboral  

 

FORMACION 
COORPORATIVA  

 

INDUCCION Y 
CAPACITACION DE 

INGRESO  

• Misión y Visión de la 
compañía. 

• Reglamento interno de 
trabajo. 

• Organigrama de la 
compañía. 

• Políticas de la compañía.  

 

Evaluación de 
conocimientos generales 

de la compañía  

RIESGOS INHERENTES DEL CARGO 

TIPO DE RIESGO RIESGO VALORACION DEL RIESGO  

Naturales  Terremoto Bajo 

Locativos Incendio Medio 
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PERFIL DE CARGO 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: PI-1 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   2 de 2 

 

Físico 

Ruido Medio 

Iluminación Bajo 

 

Ergonómico 

Posturas  Bajo 

Movimientos repetitivos Medio 

FUNCIONES DEL CARGO  

1. Realizar la consolidación de los gastos de caja menor en el formato DOCXX 
2. Diligenciar formatos solicitados por terceros. 
3. Solicitar estados de cuenta a proveedores. 
4. Verificar estados de cuenta de proveedores con los auxiliares del sistema contable. 
5. Solicitar certificados de retenciones practicadas a clientes. 
6. Verificar auxiliares con los certificados de retención generados por los clientes. 
7. Expedir certificados de retenciones practicadas por la compañía a proveedores. 
8. Archivo y gestión de la correspondencia recibida. 
9. Archivo y gestión digital de documentación legal y de relevancia. 
10. Contabilizar los gastos de caja menor de la regional Antioquia. 
11. Apoyar la gestión y solicitud de facturas de compra. 
12. Verificar la contabilización de las facturas de compra y notas crédito reportadas a través del portal de 

la DIAN.  
13. Informar y entregar los cheques a favor de terceros. 
14. Entrega y recepción de facturas para aprobación del gerente general. 
15. Entrega y recepción de facturas para cargue al sistema de costos e inventarios por parte del área de 

compras. 
16. Archivo y custodia de facturas de compra hasta su cancelación. 

FIRMAS Y ACEPTACION 

 
 

Firma de quien acepta las condiciones 
Firma de quien verifica y aprueba. 

 

Fuente: Elaboración propia  
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PERFIL DE CARGO 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: PI-1 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   1 de 2 

INFORMACION GENERAL DEL CARGO 

NOMBRE DEL CARGO  DEPARTAMENTO  

Auxiliar contable   Financiero y contable  

JEFE INMEDIATO  CARGO QUE SUPERVISA  

Coordinador financiero y contable  Ninguno 

OBJETIVO DEL CARGO 

Recopilar, clasificar y registrar en el sistema contable los hechos económicos de la compañía, en estricto 
cumplimiento de la normatividad contable, legal y tributaria por la que se rige el país, con el propósito de 
mantener la información contable y financiera actualizada para que esta sirva de apoyo fundamental para 
la toma de decisiones por parte del área gerencial.  

COMPETENCIAS GENERALES DEL CARGO  EVIDENCIA  

 

FORMACION 
EDUCATIVA 

NIVEL ACADEMICO Técnico – tecnólogo   

Certificado de estudios  TITULO 
PROFESIONAL 

3. Auxiliar contable 
4. Técnico en finanzas  
5. De más áreas afines  

 

FORMACION 
LABORAL 

 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

 
Un año en labores afines 
al cargo. 

 

Certificación laboral  

 

FORMACION 
COORPORATIVA  

 

INDUCCION Y 
CAPACITACION DE 

INGRESO  

• Misión y Visión de la 
compañía. 

• Reglamento interno de 
trabajo. 

• Organigrama de la 
compañía. 

• Políticas de la compañía.  

 

Evaluación de 
conocimientos generales 

de la compañía  

RIESGOS INHERENTES DEL CARGO 

TIPO DE RIESGO RIESGO VALORACION DEL RIESGO  

Naturales  Terremoto Bajo 

Locativos Incendio Medio 
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PERFIL DE CARGO 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: PI-1 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   2 de 2 

 

Físico 

Ruido Medio 

Iluminación Bajo 

 

Ergonómico 

Posturas  Bajo 

Movimientos repetitivos Medio 

FUNCIONES DEL CARGO  

1. Elaboración de conciliaciones bancarias. 
2. Recopilación de información para el proceso de facturación. 
3. Liquidación de los servicios prestados para su facturación. 
4. Gestión de órdenes de compra para la generación de facturas de venta. 
5. Elaboración y registro de facturas de venta. 
6. Registro y control de las facturas mensualmente. 
7. Creación de proveedores en el sistema contable SAP. 
8. Causación y registro de facturas de compra y cuentas de cobro. 
9. Registro de pagos a proveedores y terceros. 
10. Registro de pagos de obligaciones financieras. 
11. Registro de pagos realizados por clientes a la compañía. 
12. Causación y registro de gastos de caja menor de la sede principal. 
13. Preparación de información para la liquidación y presentación de impuestos nacionales y 

municipales. 
14.  Registro de ajustes contables con previa aprobación de coordinador del departamento. 
15. Apoyo en la generación de informes financieros. 

FIRMAS Y ACEPTACION 

  

Firma de quien acepta las condiciones Firma de quien verifica y aprueba. 

 

Fuente: Elaboración propia  

 

 

 



 
 

   

9.8 FLUJO GRAMAS DE LOS PROCESOS DEL ÁREA CONTABLE  

 

Fuente: Elaboración propia  
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Descripción de actividades 
contabilización de facturas de compra. 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: 
DA 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   1 de 1 

OBJETIVO  Describir y facilitar la comprensión del desarrollo de actividades que conforman 
el proceso de contabilización de facturas de compra. 

RESPONSABLE Auxiliar contable  

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1. Recibir las facturas de compra o notas de crédito electrónicas de la persona encargada 

del área de compras, diligenciar el formato de recepción de facturas de compra con la 

información de los documentos recibidos y firma de la persona que entrega y recibe. 

2. Realizar la verificación de los requisitos establecidos por la ley para el reconocimiento de 

una factura de compra o nota de crédito, entre los que se resalta, NIT y razón social de 

comprador y vendedor, fecha de emisión, vencimiento, código QR y CUFE, consecutivo 

de facturación, resolución y autorización de facturación emitido por la DIAN. 

3. Validar si cumple o no cumple los anteriores requisitos, si no cumple siga el paso 4, si 

cumple salte al paso 5. 

4. Comuníquese con el proveedor y solicite la nota crédito que anule la factura que no 

cumple con los requisitos legales e inicie nuevamente el proceso desde el paso 1 con la 

factura que remplaza la anulada. 

5. Ingrese al componente compras, factura de compra, seleccione el proveedor 

correspondiente. 

6. Si esta creado salte al paso 8 si no está creado siga el paso 7. 

7. Solicite la creación del proveedor y vuelva al paso 5. 

8. Ingrese las fechas de generación y vencimiento de la factura a ingresar. 

9. Digite el bien o servicio adquirido. 

10. Selección la cuenta afectada dependiendo la finalidad del bien o servicio adquirido. 

11. Selección el tipo de IVA que debe llevar el documento. 

12. Ingrese el valor bruto de la factura. 

13. Valide si se aplican retenciones o no, si requiere retenciones siga el paso 14 y siguientes, 

si no requiere retenciones salte al paso 16. 

14. Despliegue la tabla de retenciones definidas al proveedor, seleccione las que den a lugar. 

15. Pulse actualizar y verifique que quedan las seleccionadas. 

16. Pulse crear. 

Fuente: Elaboración propia



 
 

   

 

Fuente: Elaboración propia
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Descripción de actividades 
contabilización de cuentas de cobro. 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: 
DA 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   1 de 1 

OBJETIVO  Describir y facilitar la comprensión del desarrollo de actividades que conforman 
el proceso de contabilización de cuentas de cobro. 

RESPONSABLE Auxiliar contable  

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1.  Recibir las cuentas de cobro de la persona encargada del área de compras, diligenciar 

el formato de recepción de facturas de compra con la información de los documentos 

recibidos y firma de la persona que entrega y recibe. 

2. Verifique el cumplimiento de los requisitos que establece la ley para el reconocimiento 

de cuentas de cobro, adicionalmente verifique que cuenta con los soportes igualmente 

requeridos por la ley. 

3. Valide si cumple con los requisitos y soportes necesarios, si cumple salte al paso 5 si no 

cumple siga el paso 4. 

4. Si no cumple con los requisitos legales solicite al proveedor la modificación de la cuenta 

de cobro y vuelva al paso 1, si no cumple con los soportes legales solicítelos al proveedor 

y siga el paso 5. 

5. Ingrese al componente compras, factura de compra, seleccione el proveedor 

correspondiente. 

6. Valide si esta creado, si no está creado siga el paso 7, si esta creado salte al paso 8. 

7. Solicite la creación del proveedor y vuelva al paso 5. 

8. Seleccione la categoría DEQ. 

9. Ingrese las fechas de generación y vencimiento. 

10. Digite el bien o servicio adquirido.  

11. Selección la cuenta afectada dependiendo la finalidad del bien o servicio adquirido. 

12. Selección la categoría IVA LEG 0. 

13. Ingrese el valor de la cuenta de cobro. 

14. Valide si se aplican retenciones o no, si requiere retenciones siga el paso 15 y siguientes, 

si no requiere retenciones salte al paso 17. 

15. Despliegue la tabla de retenciones definidas al proveedor, seleccione las que den a lugar. 

16. Pulse actualizar y verifique que quedan las seleccionadas. 

17. Pulse crear. 

 

Fuente: Elaboración propia



 
 

   

 

Fuente: Elaboración propia  
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Descripción de actividades generación 
y contabilización de facturas de venta. 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: 
DA 

VIGENCIA: 

 

PAGINA: 

   1 de 1 

OBJETIVO  Describir y facilitar la comprensión del desarrollo de actividades que conforman 
el proceso de generación y contabilización de facturas de venta. 

RESPONSABLE Auxiliar contable  

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1. Ingrese al componente ventas, órdenes de venta y seleccione el cliente. 

2. Valide si esta creado o no, si esta creado salte al paso 4, si no está creado siga el paso 

3. 

3. Solicite la creación del proveedor y vuelva al paso 1. 

4. Ingrese la fecha de generación y vencimiento. 

5. Seleccione el montacargas o servicio a facturar. 

6. Ingrese el valor a cobrar. 

7. Selección IVA_19. 

8. Asigne los centros de costos correspondientes en las categorías, departamento, ciudad, 

cliente, montacargas. 

9. Ingrese el horometro inicial, final y su diferencia que indica el número de horas trabajadas 

en el caso de los montacargas. 

10. En el campo denominado TEXTO FEL indique el lugar donde se prestó el servicio. 

11. Pulse crear. 

12. Descargue la orden de pedido en formato PDF. 

13. Envié correo electrónico adjuntando la orden de pedido del servicio a facturar y solicité 

la orden de compra. 

14. Valide si el cliente envía la orden de compra, si envían la orden de compra salte al paso 

18, si no envían la orden de compra siga el paso 15. 

15. Verifique los comentarios relacionados por el cliente. 

16. Valide si es necesario realizar correcciones en la orden de pedido, si no requiere 

correcciones vuelva al paso 13, si requiere correcciones siga el paso 17. 

17. Valide las correcciones solicitadas por el cliente y realícelas si es el caso y vuelva al paso 

11. 

18. Ingrese el código de orden de compra compartido por el cliente en el campo DOC REF. 

19. Pulse la opción copiar a y seleccione la opción factura de venta. 

20. Despliegue la tabla de retenciones y selecciones las que den a lugar por el servicio 

facturado. 

21. Pulse crear. 

Fuente: Elaboración propia  



 
 

   

 
Fuente: Elaboración propia         
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Descripción de actividades liquidación 
y presentación de impuesto y 

retenciones. 

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: 
DA 

VIGENCIA: 

08/04/2021 

PAGINA: 

   1 de 1 

OBJETIVO  Describir y facilitar la comprensión del desarrollo de actividades que conforman 
el proceso de liquidación y presentación de impuestos y retenciones.  

RESPONSABLE Contador – auxiliar contable  

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1. Realice el cierre de las cuentas donde registra los impuestos a liquidar y presentar, de 

manera tal que el saldo inicial del periodo a liquidar sea 0. 

2. Ingrese al componente finanzas, informes por terceros, balance por terceros, ingrese los 

campos solicitados, cuentas, fecha inicial y fecha final, genere el informe. 

3. Verifique y compare los documentos físicos con lo registrado en la cuenta del impuesto 

o retención a liquidar. 

4. Valide que el registro contable este correcto y que las retenciones o impuestos aplicados 

al documento sean correctos, si no está registrado de forma correcta siga el paso 5, si 

está registrado de forma correcta salte al paso 6. 

5. Realice los ajustes necesarios de acuerdo a la revisión del punto 4 y vuelva al punto 2. 

6. Ingrese al portal de la DIAN. 

7. Genere y diligencie el borrador del impuesto o retención a liquidar y declarar. 

8. Enviar borrador con los auxiliares y soportes a revisoría fiscal para revisión y aprobación. 

9. Revisoría fiscal revisa y valida la información enviada, si no aprueba vuelva a paso 4, si 

aprueba continúe con el paso 10. 

10. Diligenciar el formato según sea el impuesto o retención a presentar. 

11. Firmar el representante legal. 

12. Firma el contador público. 

13. Presenta en el portal de la DIAN para que quede en firme la declaración y descarga el 

formulario para ser pagado posteriormente. 

Fuente: Elaboración propia  

 

 



 
 

   

 

Fuente: Elaboración propia
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Descripción de actividades elaboración 
de estados financieros 

VERSION: 0 CODIGO: 
DA 

VIGENCIA: 

08/04/2021 

PAGINA: 

   1 de 1 

OBJETIVO  Describir y facilitar la comprensión del desarrollo de actividades que conforman el 
proceso de elaboración de estados financieros  

RESPONSABLE Coordinador financiero y contable - Auxiliar contable  

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1. Verifique que las conciliaciones bancarias del periodo a presentar se encuentren 

realizadas, si tienen partidas conciliatorias ingréselas de manera que el saldo del auxiliar 

de exactamente el valor del extracto bancario. 

2. Genere e imprima el informe de cartera simple, descargue el auxiliar de la cuenta de 

clientes, verifique y compare los saldos por tercero. 

3. Genere el auxiliar de la cuenta de proveedores, compare los saldos de cada tercero con 

los estados de cuenta solicitados previamente a cada proveedor, posteriormente genere 

el informe de facturas de compra en donde podrá identificar cada documento contabilizado 

a nombre del proveedor, el saldo total del proveedor será comparado con el auxiliar de la 

cuenta de proveedores. 

4. Verifique las provisiones de nómina mediante la generación de un balance de por tercero 

que le permita comparar los saldos con la planilla de seguridad social. 

5. Realice una revisión general de los saldos de las cuentas. 

6. Si el saldo de las cuentas presenta alguna anomalía o error siga el paso 7, si no presentan 

algún error salte al paso 8. 

7. Realice los ajuste o reclasificaciones necesarios, ingrese al componente finanzas, 

informes por terceros, reconciliación de saldos e ingrese los periodos a reconciliar, siga el 

paso 8. 

8. Nuevamente ingrese al componente finanzas, informe por terceros, balance de prueba por 

terceros. 

9. Filtre las cuentas a nivel tres. 

10. Verifique los saldos de las cuentas a nivel tres. 

11. Si presentan inconsistencias vuelva al paso 7 y siguientes, si no presenta inconsistencias 

siga el paso 12. 

12. Filtre las cuentas a nivel 1 y tome los saldos para la generación de los estados financieros. 

13. Envié los estados financieros a revisoría fiscal para revisión y aprobación. 

14. Si revisoría fiscal no aprueba, vuelva al paso 9, si aprueba revisoría fiscal siga el paso 15. 

15. Envié los estados financieros al representante legal para su aprobación. 

16. Si no firma el representante legal vuelva al paso 12, si firma continúe con el paso 17. 

17. Imprimir y verificar las firmas correspondientes. 

Fuente: Elaboración propia 



 
 

   

 

 Fuente: Elaboración propia
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Descripción de actividades 
Contabilización de nomina  

 

VERSION: 0 

 

CODIGO: 
DA 

VIGENCIA: 

08/04/2021 

PAGINA: 

   1 de 1 

OBJETIVO  Describir y facilitar la comprensión del desarrollo de actividades que conforman 
el proceso de contabilización de la nómina.  

RESPONSABLE Auxiliar contable  

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

1. Recibir el archivo de liquidación de nómina por parte del área de recursos humanos. 

2. Solicite la planilla de seguridad social. 

3. En un documento de Excel, copie la cedula de los empleados, nombre de los empleados, 

salarios base y días trabajados. 

4. Formule y calcule los auxilios de transporte según lo determinado por la ley. 

5. Formule y calcule los descuentos por salud y pensión según lo indique la ley. 

6. Verifique y compare los valores de cada empleado. 

7. Existen diferencias vuelva al paso 3, si no existen diferencias continúe con el paso 8. 

8. Calcule los conceptos de cesantías, intereses de cesantías, primas y vacaciones. 

9. Del archivo de nómina, verifique e ingrese los descuentos a empleados por otros 

conceptos. 

10. En un Excel genere una tabla con cuatro conceptos, cuenta, debito, crédito y tercero. 

11. En la columna de cuenta ingrese los códigos de la cuenta que sean requeridos según el 

PUC establecido por la compañía. 

12. En la columna débito y crédito ingrese los valores anteriormente calculados según sea 

el caso. 

13. En la columna de terceros ingrese la cedula de los empleados con el indicativo E y las 

cuentas que requieren NIT con el indicativo P. 

14. Ingrese al componente finanzas, asientos contables, diligencie la información solicitada 

como fechas y observaciones, copie y pegue la tabla generada en el paso 10. 

15. Verifique y valide el valor a pagar de cada empleado. 

16. Valide si existen diferencias, si existen vuelva al paso 10 si no existen pulse crear. 

  Fuente: Elaboración propia  
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9.9 HERRAMIENTAS DE CONTROL Y MEJORA PARA LOS PROCESOS 
CONTABLES 

Teniendo en cuenta el componente cuatro análisis y revisión, a continuación se 

presentan una serie de herramientas que permitirán la evaluación de cambios, 

revisión y desempeño de riesgos, garantizar las mejorías de la gestión de los 

riesgos, disminución de la probabilidad de ocurrencia de los mismos y en caso tal 

de que ocurran el impacto sea de carácter razonable o moderado. 

• Control de cambios. 

• Identificación y Reporte de riesgos o desviaciones. 

• Evaluación de desempeño. 

• Formato para la creación de terceros. 

• Control de facturas de compra y cuentas de cobro contabilizadas. 

• Control de facturas de venta.   

• Formato de aprobación de facturas de compra y cuentas de cobro. 

• Control de facturación de equipos. 
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CONTROL DE CAMBIOS  

COD:   C-C 

VER: 

PAG:  

Objetivo: Reportar y documentar de forma organizada y sistemática los cambios que son identificados en el desarrollo 

de los diferentes procesos o actividades de la compañía, al igual que las sugerencias planteadas por agentes internos y 

externos de la compañía; fortaleciendo el proceso de control y mejora continua.  

Fecha  HALLAZGO  SUGERENCIA  

Sugerente 

NOMBRE  CARGO   

Sugerencia o hallazgo 

Proceso  

Sugerencia O hallazgo   

Justificación del 

cambio 
 

Recibe  

Nombre  Cargo  

Reviso Aprobó 

 

_________________________ 

Firma 

 

_____________________________ 

Firma  

 

 Fuente: Elaboración propia  
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IDENTIFICACION Y REPORTE DE RIESGOS  

COD:   I-RR 

VER: 

PAG:  

Objetivo: Reportar y documentar de forma sistemática y organizada los riesgos identificados en el desarrollo de los 

diferentes procesos de la compañía, facilitando su gestión y mitigación; fortaleciendo el proceso de control y mejora 

continua. 

Fecha  Área  

Información del colaborador  

NOMBRE  CARGO   

Descripción del riesgo  

Proceso en donde 

identifica el riesgo  

Riesgo identificado  

¿Cómo identifico el 

riesgo?  

¿Conoce algún 

método o herramienta 

para eliminar el 

riesgo? 

 

Recibe  

Nombre  Cargo  

Reviso Aprobó 

 

Firma 

 

Firma  

 

 Fuente: Elaboración propia  
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EVALUACION DE DESEMPEÑO  

COD: ED 

VER: 

PAG:  

Objetivo: Medir de forma periódica el potencial de los colaboradores a través de criterios y estándares establecidos, 

permitiendo el reconocimiento de la percepción propia e impropia de dicho potencial frente al desarrollo de las 

responsabilidades asignadas.  

DATOS DE EVALUADOR Y EVALUADO 

NOMBRE EVALUADO NOMBRE EVALUADOR FECHA EVALAUCION 

CALIFICACION 

 

  

 

CARGO CARGO 

  

ESCALA DE CALIFICACION  

REGULAR ACEPTABLE BUENO EXCELENTE  

CALIFICACION NUNCA CASI NUNCA ALGUNAS VECES SIEMPRE 

0 1 3 5 

ITEM ASPECTO A EVALUAR 

AUTO 

EVALAUCION EVALUADOR  PROMEDIO 

1 
Actúa de manera perseverante para alcanzar los resultados 

planeados.    

2 
Sigue lineamientos fijados por la organización y tiene en cuenta 

el conducto regular en la organización      

3 Busca estrategias para el cumplimiento de metas fijadas.    

4 Planifica cada proyecto para un mejor desempeño    

5 
Tiene claras las metas y la importancia de la entrega de los 

resultados, para el proceso    

6 Ejecuta de manera comprometida cada una de sus actividades.    

7 Entrega los resultados en los tiempos establecidos    

8 
Conoce claramente la función de su cargo según su perfil de la 

organización.    

9 
Trata con respeto a todo el personal que trabaja en la empresa 

y los clientes con quienes se tenga contacto.    

10 
Utiliza de forma racional y responsable los recursos e insumos 

que la empresa coloca a disposición de sus empleados para el 

desarrollo de los proyectos    
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11 
Reporta a tiempo novedades de las instalaciones, equipos que 

puedan afectar su entorno laboral y seguridad en el trabajo    

12 

Informa de manera inmediata a la Gerencia o jefe inmediato 

cualquier irregularidad, percance, o inconveniente que se 

presente dentro del desarrollo de sus actividades, tanto de 

manera personal como laboral    

13 
Reporta los actos y condiciones inseguras que puedan generar 

accidentes de trabajo y ambientales.    

14 Cumple con las políticas, normas y reglamento de la empresa.    

15 
Participa activamente de las inspecciones, auditorias, 

capacitaciones y demás actividades programadas.    

16 Cumple las demás funciones que sean asignadas al cargo    

17 Conoce su puesto de trabajo y tareas asignadas.    

TOTAL EVALUACION   

OBSERVACIONES EVALUADOR  

 

OBSERVACIONES Y COMPROMISOS DEL EVALUADO  

 

FIRMA EVALUADOR  

  ______________________________________ 

FIRMA EVALUADO  

  ______________________________________ 

 

Fuente: Elaboración propia  
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FORMATO PARA LA CREACION DE TERCEROS  

COD:     FCT 

VER: 

PAG:  

Objetivo: Documentar de forma sistemática y organizada la información general de los terceros con los que la compañía 
desarrolla actividades comerciales, mediante la estandarización de la información básica para su vinculación en el sistema 

contable SAP.  

1.INFORMACION BASICA 

RAZON SOCIAL  

IDENTIFICACION NIT  C.C  C.E  Nº  D.V  

DIRECCION  TELEFONO  

REP LEGAL                        Nº IDENTIFICACION  

CONTACTOS ENCARGADO CORREO TELEFONO 

TESORERIA    

C X PAGAR     

CONTAB     

2.. INFORMACION TRIBUTARIA BASICA 

ACTIVIDAD ECONOMICA   

CLASIFICACION TRIBUTARIA   

CODIGO CIIU  

 

 

ICA 

CIUDAD  TARIFA  

  

  

  

  

 

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL 

 

3.REFERENCIAS COMERCIALES  

RAZON SOCIAL  NIT  TELEFONO  

RAZON SOCIAL  NIT  TELEFONO  

RAZON SOCIAL  NIT  TELEFONO  

RAZON SOCIAL  NIT  TELEFONO  

ESPACION PARA DILIGENCIAS POR OUTSOURCING CASTRO MOSCOSO 
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OBSERVACIONES   

CONDICIONES DE PAGO   

VERIFICADO POR  FECHA DE 
VERIFICACION 

 

 

Fuente: Elaboración propia  



 
 

   

 

 

CONTROL DE FACTURAS DE COMPRA Y CUENTAS DE 

COBRO CONTABILIZADAS  

COD: CFCC 

VER: 

PAG:  

Objetivo: Registrar y controlar las facturas de compra y o cuentas de cobro que se contabilizan en el sistema contable, facilitando la 

revisión e identificación de dichos documentos de forma eficiente.  

Este formato debe ser diligenciado únicamente por la persona encargada de realizar los registros contables de las facturas y cuentas de 

cobro. 

Nº FECHA PROVEEDOR 
Nº 

FAC 
BASE 

VR 

IVA 

RETE FUENTE RETE ICA 
RETE IVA 

VR A 

PAGAR 
TAR% VR TAR% VR 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

DILIGENCIADO POR:  

  ____________________________ 

RECIBIDO POR:  

                           ______________________________ 

Fuente: Elaboración propia  



 
 

   

 

 

CONTROL DE FACTURAS DE VENTA   

COD: CFV 

VER: 

PAG:  

Objetivo: Registrar y controlar las facturas de venta que se generan y contabilizan por parte de la compañía, permitiendo que se 

identifique de forma eficiente dichos documentos. 

Este formato debe ser diligenciado únicamente por la persona encargada de elaborar y contabilizar las facturas de venta. 

Nº FECHA CLIENTE 
Nº 

FAC 
BASE 

VR 

IVA 

RETE FUENTE RETE ICA 
RETE IVA 

VR A 

PAGAR 
TAR% VR TAR% VR 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

DILIGENCIADO POR:     _________________________ RECIBIDO POR:  ______________________________ 

Fuente: Elaboración propia  



 
 

   

 

 

FORMATO DE APORBACION DE FACTURAS DE COMPRA Y 

CUENTAS DE COBRO. 

COD:  FAFC 

VER: 

PAG:  

Objetivo: Registrar y documentar de forma sistemática y organizada la aprobación o rechazo por parte del departamento de compras las 

facturas o cuentas de cobro contabilizadas, soportando la anulación o pago de estos documentos.  

Este formato debe ser diligenciado únicamente por la persona encargada de aprobar y rechazar este tipo de documentos que soportan 

transacciones de la compañía, ya que en su posterior aceptación serán programadas para su respectiva cancelación. 

Nº FECHA PROVEEDOR O TERCERO Nº FACTURA ACEPTA RECHAZA OBSERVACION 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

DILIGENCIADO POR:  

  ____________________________ 

RECIBIDO POR:  

                           ______________________________ 

Fuente: Elaboración propia  



 
 

   

 

 

CONTROL DE FACTURACION DE EQUIPOS  

COD: CFE 

VER: 

PAG:  

Objetivo: Registrar y controlar de forma permanente la facturación de los equipos empleados en la prestación de los diferentes 

servicios, al igual que las condiciones bajo las cuales fue facturado el servicio de cada equipo. 

Este formato debe ser diligenciado únicamente por la persona encargada de realizar el proceso de facturación.  

Nº 

EQUIPO 

HR 

INICIAL 

HR 

FINAL 

HR 

TRABAJADAS 

VR FIJO O 

BOLSA MINIMA 

VR HR 

ADICIONALES 

VR 

TOTAL 

ORDEN DE 

PEDIDO 

FACTURA DE 

VENTA 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

DILIGENCIADO POR:  

  ____________________________ 

RECIBIDO POR:  

                           ______________________________ 

Fuente: Elaboración propia  
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9.10 INFORMACIÓN, COMUNICACIÓN E INFORMES  

De manera mensual se realiza la revisión y análisis de las herramientas de control 

planteadas en el componente cuatro y otras fuentes de información que en el 

momento se consideren relevantes, esto con la finalidad de obtener datos e 

información que permitan actualizar de forma constante el desempeño de los 

riesgos ya identificados, la aparición de nuevos riesgos del proceso y la propuesta 

de cambios sobre el proceso por parte de los colaboradores del área. 

Una vez se tenga compilada la información sobre el desempeño de los riesgos, se 

procede a evaluar si las herramientas de control han sido eficientes y disminuyo la 

probabilidad de ocurrencia  y el impacto de estos riesgos ya identificados.  

Si en el proceso de evaluación de las herramientas del control interno, se encuentra 

la aparición de nuevos riesgos, identificados por los colaboradores mediante el 

formato identificación de riesgos, se procede a analizar la información que allí 

ingreso el colaborador, ya que permite conocer información de gran importancia 

como lo es: proceso donde se identificó el riesgo, como logro percatarse del riesgo 

y si genero una propuesta para su control o mitigación, posteriormente se procede 

con la respectiva evaluación del riesgo y se plantea el plan de acción a seguir para 

esto.  

Ante la propuesta de cambios generada por alguno de los colaboradores se analizan 

los factores que allí el propone para considerar la necesidad de realizar el cambio. 

Una vez finalizado el proceso de compilación y análisis de información como se 

describió anteriormente , se procede a generar el informe que contempla las 

revisiones, los hallazgos, los desempeños tanto de los procesos como de los 

colaboradores y las modificaciones o nuevos planes de acción planteados, este 

informe será compartido mediante correo electrónico a los procesos gerenciales de 

la compañía quienes revisan y confirman recibido del respectivo informe y realizan 

retroalimentación si lo consideran necesario. 
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De forma interna dentro del área contable se realiza la publicación de este informe 

además de la actualización de la matriz de riesgos si se dio a lugar y se reitera el 

compromiso de la compañía para estar en constante mejora y actualización.   

Ilustración 14 Ciclo de control 

 

 

Fuente: Elaboración propia 
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CONCLUSIONES 

 

En el mercado globalizado que se desarrolla hoy en día es importante para las 

compañías lograr seguridad razonable sobre los procesos y actividades que se 

desarrollan dentro de cada una de estas, al igual que la información obtenida de 

dichos procesos; ya que la gerencia, los socios y los propietarios toman decisiones 

basados en esta información que es de gran importancia para la planificación de 

estrategias a futuro para la compañía.  

Hoy en día si una compañía quiere resaltar sobre la competencia en el mercado se 

ve en la obligación de invertir esfuerzos en materia de organización y gestión 

empresarial, ya que están inmersas en mundo que constantemente está cambiando 

sus condiciones. La herramienta más importante para lograr un óptimo nivel de 

gestión y organización empresarial es el control interno ya que mediante este, las 

compañías logran varios objetivos fundamentales como lo son: estructurar la 

compañía, todos sus departamentos y componentes en función del cumplimiento de 

los objetivos corporativos, estructurar los procesos desarrollados dentro de la 

compañía para lograr eficiencia y eficacia en su ejecución, la identificación de los 

riesgos que son inherentes a los procesos  y por lo tanto la mitigación o gestión de 

estos riesgos y por último la creación de planes de acción en función del control y 

gestión de los procesos. 

Al realizar el reconocimiento del área contable de Outsourcing Castro Moscoso, se 

logró identificar que no existía una estructura definida por la compañía para el 

desarrollo de los proceso y actividades que conforman esta área, lo que generaba 

que el desarrollo de estos se viera ligado directamente al criterio de la persona 

encargada de los mismos independientemente si se era eficiente o no o si se 

generaba una alta o baja probabilidad de aparición de riesgos y deviaciones.  

Otra de las consecuencias identificadas debido a la ausencia del control interno es 

el desconocimiento de las funciones y responsabilidades de los cargos que 
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pertenecen al área contable, por lo que se dificulta que se cumplan la totalidad de 

las actividades que requiere el área. 

La propuesta de manual de control interno desarrollada se adapta a las condiciones 

identificadas en el área contable de Outsourcing Castro Moscoso, pretendiendo la 

mitigación y gestión de los riesgos identificados a través del planteamiento de 

manuales de funciones, diagramas de proceso, un mapa de proceso general del 

área contable y herramientas que permitan un mejor desarrollo de los procesos del 

área. 
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RECOMENDACIONES 

 

Con la culminación del desarrollo del proyecto y el cumplimiento de los objetivos 

definidos dentro de los cuales se planteó el diagnostico de los procesos del área 

contable se identifican falencias que conllevan a realizar las siguientes 

recomendaciones: 

Realizar la implementación de la propuesta del manual de control interno para el 

área contable que le permitirá: definir la estructura interna de la compañía, definir 

las responsabilidades y funciones de cada cargo del área contable, identificar los 

riesgos y desviaciones, definir la cultura deseada por la compañía y la gerencia, 

definir la ejecución de los procesos y actividades y evaluar el desempeño del área 

y sus ejecutantes. 

Actualizar de manera constante y periódica la matriz de riesgos del área contable 

ya que con la constante actualización del mercado y la normatividad contable y 

financiera del país existe una alta probabilidad de la aparición de nuevos riesgos. 

Realizar excelentes procesos de selección del personal y posteriormente un 

adecuado acompañamiento en el proceso de inducción y reinducción tanto para el 

reconocimiento del área contable como para la cultura organizacional de la 

compañía.   

No asignar responsabilidades que pertenecen a los procesos de otras áreas a los 

colaboradores del área contable. 

Implementar las herramientas suministradas en la propuesta de manual para la 

mejora del desarrollo de los procesos del área contable. 

Compromiso de la alta gerencia con el cumplimiento de lo propuesto en el manual 

de control interno del área contable. 
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Desarrollar el manual de control interno que abarque e integre la totalidad de los 

departamentos y áreas de la compañía. 
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ANEXOS 

Anexo 1: Cuestionario evaluación componentes gobierno y cultura COSO IV 
para Outsourcing Castro Moscoso SAS. 

 

N° PREGUNTA SI NO
NO TENGO 

CONOCIMIENTO
OBSERVACIONES

1 ¿Conoce usted el reglamento interno de trabajo?

2 ¿Conoce usted la mision y vision de la compañía?

3
¿Conoce usted los valores corporativos de la 

compañía?

4 ¿Conoce usted el organigrama de la compañía?

5
¿Conoce usted el conducto regular a seguir en caso 

de presentar algun inconveniente?

6
¿La compañía cuenta con un comité de 

convivencia?

7 ¿Sabe quienes son los miembros del COPASST?

8 ¿Conoce usted el perfil de cargo que desempeña?

9
¿Conoce usted las responsabilidades del cargo que 

desempeña?

10
¿Conoce usted el manual de procedimientos de su 

cargo?

11
¿Conoce usted el manual de funciones de su 

cargo?

12
¿Cuenta con las herramientas necesarias para el 

desarrollo de sus actividades?

13
¿Su puesto de trabajo es el adecuado para el 

desarrollo de sus actividades?

14
¿ Lleva usted mas de un año laborando para la 

compañía?

15
¿En el tiempo que lleva en la compañía, ha 

recibido capacitaciones?

16
¿Durante el horario laboral se realizan pausas 

activas?

17
¿La compañía le ha realizado evaluaciones de 

desempeño?

18
¿La compañía le ha consultado por su percepcion 

de las labores que desarrolla?

RESPONSABLE Juan Nicolas Cruz Cortes

Marque con una X su respuesta y si cuenta con una observacion adicional dejela el 

el campo desigando para esto.

FECHA

Objetivo: Evaluar los procesos desarrollados dentro de 

la compañía tomando como referencia el componente 

de gobierno y cultura del COSO IV.
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19 ¿La compañía se preocupa por su bienestar ?

20
¿La informacion que le suministran es la suficiente 

para el desarrollo de sus actividades?

21
¿Considera usted que la informacion que se 

transfiere entre los  departamentos es eficiente?

22
¿Considera usted que existe un proceso 

organizacional?

23
¿La compañía cuenta con un plan general de 

emergencias?

24
¿Considera usted que la compañía se interesa por 

su crecimiento personal?

25
¿Considera que su remuneracion laboral es la 

adecuada ?

26
¿Sabe usted si la compañía realiza evaluaciones 

periodicas de los procesos?

27
¿Sabe usted si la compañía realiza evaluaciones 

periodicas de sus colaboradores?

28
¿Las directrices dadas por sus superiores son 

claras?

29
¿Sabe usted si la compañía cumple con toda la 

normatividad vigente?

30
¿Sabe usted si la compañía cumple con todas las 

obligaciones de ley con los empleados?
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Anexo 2: Cuestionario componente estrategias y establecimiento de 
objetivos en la compañía Outsourcing Castro Moscoso SAS 

 

 

 

 

 

 

N° PREGUNTA SI NO
NO TENGO 

CONOCIMIENTO
OBSERVACIONES

1
¿Considera usted que las estrategias de la compañía 

son optimas?

2
¿Cree usted que la compañía se desenvuelve de una 

manera correcta dentro del mercado?

3
¿Cree usted que la compañía aprovecha las 

oportunidades del mercado?

4
¿Sabes usted si la compañía esta enterada de los 

riesgos de los procesos?

5
¿Sabe usted si la compañía cuenta con un comité para 

la evaluacion y gestion de riesgos?

6
¿Se realizan asambleas periodicas para evaluar 

condiciones del mercado?

7
¿Considera que sus aportes para la identificacion de 

riesgos son tomados en cuenta?

8
¿Considera usted que sus aportes para la mejoria de 

los procesos son tenidos en cuenta?

9
¿Cree usted que los recursos de la compañía son 

empleados de una manera optima?

10
¿Cree usted que la compañía esta preparada para la 

perdida de alguno de sus clientes actuales?

FECHA Marque con una X su respuesta y si cuenta con una observacion 

adicional dejela el el campo desigando para esto.Objetivo: Ealuar las estrategias y el establecimiento de 

objetivos dentro de la compañía Outsourcing Castro 

Moscoso SAS.
RESPONSABLE Juan Nicolas Cruz Cortes
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Anexo 3: Cuestionario para el diagnóstico del proceso contable de 
Outsourcing Castro Moscos SAS  

 

 

 

N° PREGUNTA SI NO

1

En el ingreso a la compañia paso usted por un 

periodo de induccion.

2

Cree usted que el periodo de induccion es el 

suficiente para un adecuado conocimiento del 

cargo y sus funciones.

3

Conto usted con un adecuado acompañamiento 

durante el periodo de induccion.

4

Conoce usted quienes son sus supervisores desde 

su jefe inmediato hasta el mayor rango dentro de 

la compañia.

5

Tiene usted definidas las responsabilidades de su 

cargo.

6

Conoce usted el procedimiento definido por la 

compañia para la creacion de clientes y 

proveedores en el sistema contable SAP.

7

Conoce usted el procedimiento definido por la 

compañía para la aceptacion,contabilizacion  y pago 

de una factura de compra.

8

Conoce usted el procedimiento definido por la 

compañía  para la  generacion de una factura de 

venta.

9

Conoce usted el procedimiento definido por la 

compañía para la contabilizacion de los pagos 

realizados por los clientes.

10

Conoce usted el procedimiento definido por la 

compañia  para la contabilizacion de pagos 

realizados a proveedores y otros terceros.

11

Conoce usted el proceso definido por la compañía 

para la conciliacion de cartera y de proveedores.

12

Conoce usted le proceso definido por la compañía 

para la contabilizacion de nomina y su pago 

respectivo.

13

Conoce usted el procedimiento definido por la 

compañía en la preparacion de informacion para la 

liquidacion de impuestos.

14

Conoce usted el procedimiento establecido por la 

compañía para la realizacion de conciliaciones 

bancarias.

15

Cree usted que la compañía tendria encuenta su 

opinion a la hora de estructurar o modificar el 

proceso contable.

FECHA Marque con una X su respuesta y si cuenta con una observacion adicional dejela el el campo 

desigando para esto.Objetivo: Diagnostricar el estado actual del 

desarrollo del proceso contable en la compañía. 
RESPONSABLE Juan Nicolas Cruz Cortes

OBSERVACIONES
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Anexo 4: Evidencia aplicación encuesta componente gobierno y cultura  
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Anexo 5: Evidencia aplicación encuesta estrategia y establecimiento de 
objetivos 
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Anexo 6: Carta de autorizacion de la compania  

 

 

 

Anexo 7: Estado de situacion financiera a 31 de diciembre de 2020 
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Anexo 8: Estado de resultados y otros resultados integrales del perido al 31 
de diciembre de 2020 
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Anexo 9: RUT de la compania  
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Anexo 10: Camara de comercio de la compania  
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Anexo 11: Modelo factura  
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Anexo 12: Notas a los estados financieros a diciembre 31 de 2020. 
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Anexo 13: Planilla de seguridad social  

 


