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Propuesta Manual de Funciones y Competencias Laborales en la empresa ARTEAGA ORTIZ & AUDITORES S.A.S. en
el Periodo de Enero a Diciembre 2018.

RESUMEN. METODOLOGIA.

El objetivo del presente trabajo es una propuesta de un Manual de Funciones y

Competencias Laborales en la empresa ARTEAGA ORTIZ & AUDITORES S.A.S.

La metodologia llevada a cabo fue detallar los procedimientos, tecnicas y INDAGACION
actividades laborales realizadas por cada colaborador, permitiendo evaluar los

niveles de experiencia y conocimiento.

Los principales resultados alcanzados fueron agregar, eliminar y modificar

actividades para gestionar la informacion del cliente final, con esto identificar

correctamente los niveles de formacion académica, profesional y laboral de los

auxiliares con apoyo de una propuesta de un manual de funciones vy .
competencias laborales mejorando sus condiciones econdmicas y de talento HIPOTESIS
humano.

Palabras Claves: Administracion de Salarios, Cliente, Contabilidad, Informes,
Proveedores.

Keywords: Salaries Management, Clients, Accounting, Reports, Suppliers.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En la compania ARTEAGA ORTIZ & AUDITORES S.A.S., el personal a MARCO TEC')R|CO_
cargo de registrar, procesar y atender las solicitudes de la Gerencia refirio la S R AT
dificultad por la carga laboral, debido a que dentro de las funciones ADMINISTRACION DE

Norma Samaniego en su articulo “El desafio del empleo y los
salarios”; hace mencion ““El proceso de reclutamiento y seleccion
de personal. Este empieza con la definicion del perfil del postulante
(0w y continua con la busqueda, reclutamiento o convocatoria de
postulantes, la evaluacion de éstos, la seleccidon y contratacion del
mas idoneo, y la induccion y capacitacion de éste. (Samaniego,
2018, pag. 12).

asignadas no se tiene en cuenta la formacion académica y experiencia SUELDOS Y SALARIOS
profesional para ascender en los cargos, lo que generd afectaciones en la
entrega de informacion oportuna, resumida y completa con respecto a los
tiempos establecidos para cada cliente, y ocasionandose fallas en la toma
de decisiones asertivas.

¢, QuUé estrategia se puede realizar para el
mejoramiento de cargos y ascensos?

EDMTOQV en su articulo “Los desafios que traen las NIIF” senala
“Para este propdsito, a traves de la Ley 1314 de 2009, el Gobierno
OBJETIVOS. precisa cuales son las autoridades competentes, el procedimiento
para la expedicion de los principios y normas de contabilidad e
iInformacion financiera y de aseguramiento de informacion que
seran aceptados en Colombia, asi como sefnala cuales son las
entidades responsables de vigilar su cumplimiento.”

Disenar una
propuesta de
elaboracion de RESULTADOS O ESTADO ACTUAL
Manual de
Funciones y , : :
Competencias Se presento a la gerencia una propuesta para el desarrollo del manual de competencias
Laborales en la con el siguientes esquema:
empresa ARTEAGA
ORTIZ & = -
b gt g b
AUDITORES. y de Competencias Laborales
| Cstructuna onganizacional, Planta de emplece, politicas y normas de administracidn de personal
Presentar una Potesiona s e e DL
propuesta idénea ee § okt et s, i e el e o e
para equilibrar las TR - e R
tareas contables y TR -
financieras de Ia CXITTR -
empresa. nependencis: (R b ] Pwreldedrue
BT e s s s s s e ik s
Implementar un o N Tobejo wn ey colsboaic
gistem a de Disenar una _ Il. Area Funcional - Secretarfa General - Grupo de Talento Humano Compromiso con ka Organizacién Creatividad e innovacién
el estructura salarial
v C'Ot €Sy que permita VIl. Requisitos de Formacidn Académica y Experiencia
f;%rgf aeleesn C:;; estandarizar el e T s e -
- Pd proceso de Yl recmidaceny reqoiienn e L dopariioncion, | o | Titio proesiona en dsciplina scadémica proesnl
MEOIED |6 Cellive compensacion de e ey | | Pt
de a_tenc:|c')n de los las personas IV. Descripcidn de Ias Funciones Esenciales m"z,;‘;’f:'fpﬁ“‘;;: it
emerese. pertenecientes. ESTIIATInSIT S Immanmmoi
e ekt S R
MARCO LEGAL R T T e Alternativas
- 3 Gestionar os recursos necesanos para la ejecucidn : |
B e e e m “
‘ | Prezentar informes de resultadon de la gestidn on RN
: PLANTAR DE PERSONALD e T Thulo profesional en disciplina académca (pofesién)  Cincuenta  dos (52) meses experiencia profesiona
Normas Inte rnauonales J') _u-h-l -r AJ ]2 -H SJ-AQ\)J -I.r\-: .' P RS B actia ol orantrekesled 3 Ve Dotk aiae ﬁn?ﬁl;’i?oé‘?cﬁ;“f‘.'?gfn"fi.?m.nmm relacionada.
de Contabilidad NIVEL EJECUTIVO NACIONAL el e e | e prrn )
NIVEL DIRECTIVO En general, se espera que la empresa adapte el manual de funciones por competencias
L . MIVEL ASESOR disenado y sea implementado para cada cargo, de modo que mejore el desempeno de las
Constitucion Politica labores y cumpla con las exigencias del mercado y de la competencia.
. NIVEL PROFESIONAL Se recomienda a la empresa promover al personal de acuerdo a sus aptitudes vy
desempeino profesional, asi como también una permanente capacitacion en aspectos de
NIVEL TECNICO gestion empresarial en general y en particular en aspectos tributarios, contables,
financieros, laborales, organizativos, administrativos y aplicaciones telematicas; esto con el
NIVEL ASISTENCIAL fin de contribuir a la formacién integral de cada empleado y asegurar que estaran en las
condiciones del mundo moderno.
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