
RESUMEN.

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 metodología llevada a cabo fue detallar los procedimientos, técnicas y

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 información del cliente final, con esto identificar

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

auxiliares con apoyo de una propuesta de un manual de funciones y

competencias laborales mejorando sus condiciones económicas y de talento

humano.

Palabras Claves: Administración de Salarios, Cliente, Contabilidad, Informes, 

Proveedores.

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

RESULTADOS O ESTADO ACTUAL.

Se presentó a la gerencia una propuesta para el desarrollo del manual de competencias

con el siguientes esquema:

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

METODOLOGÍA.

Propuesta Manual de Funciones y Competencias Laborales en la empresa ARTEAGA ORTIZ & AUDITORES S.A.S. en 

el Período de Enero a Diciembre 2018.

En la compañía ARTEAGA ORTIZ & AUDITORES S.A.S., el personal a

cargo de registrar, procesar y atender las solicitudes de la Gerencia refirió la

dificultad por la carga laboral, debido a que dentro de las funciones

asignadas no se tiene en cuenta la formación académica y experiencia

profesional para ascender en los cargos, lo que generó afectaciones en la

entrega de información oportuna, resumida y completa con respecto a los

tiempos establecidos para cada cliente, y ocasionándose fallas en la toma

de decisiones asertivas.

¿Qué estrategia se puede realizar para el 

mejoramiento de cargos y ascensos?

MARCO TEÓRICO.

Norma Samaniego en su artículo “El desafío del empleo y los

salarios”; hace mención ““El proceso de reclutamiento y selección

de personal. Este empieza con la definición del perfil del postulante

y continúa con la búsqueda, reclutamiento o convocatoria de

postulantes, la evaluación de éstos, la selección y contratación del

más idóneo, y la inducción y capacitación de éste. (Samaniego,

2018, pág. 12).

EDMTOV en su artículo “Los desafíos que traen las NIIF” señala

“Para este propósito, a través de la Ley 1314 de 2009, el Gobierno

precisa cuáles son las autoridades competentes, el procedimiento

para la expedición de los principios y normas de contabilidad e

información financiera y de aseguramiento de información que

serán aceptados en Colombia, así como señala cuáles son las

entidades responsables de vigilar su cumplimiento.”

OBJETIVOS.

Diseñar una 
propuesta de 

elaboración de 
Manual de 

Funciones y 
Competencias 
Laborales en la 

empresa ARTEAGA 
ORTIZ & 

AUDITORES. 
S.A.S..

Implementar un 
sistema de 
funciones y 

competencias 
laborales para 

mejorar la calidad 
de atención de los 

clientes de la 
empresa.

Presentar una 
propuesta idónea 
para equilibrar las 
tareas contables y 
financieras de la 

empresa.

Diseñar una 
estructura salarial 

que permita 
estandarizar el 

proceso de 
compensación de 

las personas 
pertenecientes.

MARCO LEGAL.

INDAGACIÓN

HIPÓTESIS

PROPUESTA
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CONCLUSIONES.

En general, se espera que la empresa adapte el manual de funciones por competencias

diseñado y sea implementado para cada cargo, de modo que mejore el desempeño de las

labores y cumpla con las exigencias del mercado y de la competencia.

Se recomienda a la empresa promover al personal de acuerdo a sus aptitudes y

desempeño profesional, así como también una permanente capacitación en aspectos de

gestión empresarial en general y en particular en aspectos tributarios, contables,

financieros, laborales, organizativos, administrativos y aplicaciones telemáticas; esto con el

fin de contribuir a la formación integral de cada empleado y asegurar que estarán en las

condiciones del mundo moderno.


