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Resumen

El presente trabajo de grado tiene como objetivo el desarrollo de un manual de
funciones para un auxiliar contable de una compafiia outsourcing; como una herramienta
fundamental en la estructura organizacional, con el proposito de mejorar los procesos
contables y que sirva de apoyo en la ejecucion de tareas y actividades del personal para
brindar un mejor servicio de calidad. La metodologia aplicada fue a través de una
investigacion descriptiva, la consulta de fuentes tedricas y la experiencia practica en el
sector. En este sentido comprobar el problema, que es la falta de conocimiento de las
funciones que debe cumplir el auxiliar en su desempefio laboral. La muestra obtuvo 30
personas que laboran como auxiliar en el sector de empresas de outsourcing, permitiendo
la elaboracion de una propuesta a través de un manual de funciones que describa las
competencias técnicas, habilidades blandas y el conocimiento sobre las funciones

generales y especificas que este debe realizar en su puesto de trabajo.

Palabras clave

Palabras clave: Outsourcing contable, manual de funciones, auxiliar contable,

competencias laborales, habilidades blandas.



Introduccion

En un entorno cada vez mas cambiante y competitivo, las compaiias de outsourcing
contable que se enfrentan a constantes actualizaciones, en un campo donde se requiere
conocimientos técnicos y normativos en la aplicacion de tareas operativas y de analisis; su
eficacia también requiere de su estructuracion organizacional y en el uso de herramientas
administrativas que conlleven a la mejora de los procesos internos y a su vez, a la prestacion
de un mejor servicio de calidad (Molina, Rossit y Alvarez, 2021).

Durante el desarrollo del estudio se identifico que en el sector existen empresas que
no disponen de un manual de funciones formalmente desarrollado y estructurado,
generando dificultad en la identificacion de responsabilidades, confusion de las actividades
y deficiencia en los procesos.

La metodologia implementada en el estudio mediante un enfoque descriptivo en la
aplicacion de una encuesta a 30 auxiliares contables que laboran en empresas de
outsourcing contable, adicional al sustento tedrico y la experiencia laborar en el sector. De
esta forma, los resultados se identificaron aspectos fundamentales en la creacion del
manual como los conocimientos técnicos, las habilidades blandas y las funciones
necesarias para un correcto desempefio del puesto.

En este sentido, el proposito de este trabajo de grado es la creacion de un manual
de funciones de un auxiliar contable de una compaiiia de outsourcing, con el fin de que su
implementacion aporte al desempeino de las labores del cargo, y en ese mismo sentido,
evitar la duplicidad de tareas, la disminucién de errores y la sobrecarga operativa de las

compaiiias. De esta manera, se busca que el manual se convierta en una herramienta de



apoyo en la eficiencia del area contable, la correcta gestion en la distribucion de funciones
y alcance a los resultados esperados.
1. Problematica abordada en la practica o pasantia

En el contexto empresarial, las practicas operativas y productivas tienen una gran
relevancia dado que estas son las que influyen de forma directa a los resultados y, en
consecuencia, aportan a los objetivos de una compafiia. Sin embargo, las estructuras
organizacionales también son fundamentales para un eficiente desempefio de una
organizacion, al asignar una direccion y administracion de actividades, generar orden de
funciones y responsabilidades, dar claridad a los procesos internos y disefiar estrategias
que estén orientadas al cumplimiento de los objetivos corporativos y contribuyan al
seguimiento de la mision y vision de una organizacion.

Se hace necesario un sistema de informacion de conocimiento general en las
organizaciones donde los agentes involucrados dentro de una organizacion reconozcan su
rol dentro de la estructura organizacional y participacion en los procesos. Como lo
menciona Castafieda (2015), “en una organizacion cada trabajador aprende a través de
diferentes mecanismos, asi como también lo hacen los grupos de trabajo. A la vez, se puede
afirmar que hay aprendizaje en el nivel organizacional cuando el conocimiento se
institucionaliza” (p.3). En este sentido, el manual de funciones se reconoce como una de
las herramientas organizacionales fundamental que se manejan de forma eficiente en una

empresa.



El manual de funciones puede entenderse como un “conjunto de documentos que
parten de los objetivos y las politicas, sefialando la secuencia ldgica y cronologica de
actividades, con procedimientos determinados, indicando quien lo realizara y su
justificacion, constituyendo una guia para el personal que ha de realizarlas” (Otalvaro,
2023, p.17). En este mismo sentido, este se dispone con la finalidad de delimitar de forma
estructurada las obligaciones, responsabilidades, tareas y funciones bésicas que desarrolla
un empleado dentro de una organizacion. Permitiendo facilitar la supervision de tareas y
puestos de trabajo, evaluar y controlar el desempefio de las actividades, evitar duplicidad
de funciones, disminuir conflictos de 4reas, optimizar el orden y coordinacién de procesos
y la tomar decisiones estratégicas por parte de la gerencia (Coronel, Cartuche, Rodriguez
y Saca, 2018).

Ahora bien, cuando los procesos contables, financieros y tributarios se desarrollan
bajo la modalidad de outsourcing, la necesidad de un manual de funciones resulta ain mas
relevante. El término outsourcing o subcontratacion hace referencia a aquel servicio
especializado prestado por un tercero fuera de la compafiia. ‘‘Ademads de ahorrar en gastos
generales y de mano de obra, las razones por las que las empresas utilizan el outsourcing
incluyen eficacia, mayor productividad, y la oportunidad de centrarse en los productos y
las funciones principales del negocio’’ (Rouse, 2017, como se citd en Blandon y Kener,
2018). Lo que se busca con esto es que esa empresa tercerizada pueda brindar un servicio
optimo y de calidad, dado que es posible que esta cuente con més conocimiento, tecnologia
y experiencia, permitiendo que la empresa tenga su enfoque en la prestacion de sus

servicios primarios.



El sector outsourcing en el pais ha tomado gran relevancia, tomando parte
representativa del mercado. Desde el afio 2023, Colombia ha mostrado datos favorables
acerca del sector de outsourcing, teniendo un crecimiento del 46%, en donde Bogota
representa el aumento mas relevante, seguido Antioquia que representa el 18% y Valle del
Cauca el 7% (EI Universal, 2024). De este mismo modo, el outsourcing enfocado en el
sector contable, tributario, financiero y administrativo ha tenido gran adopcion por el
mercado colombiano, en la actualidad, muchas de las empresas buscan otras empresas
prestadoras de estos servicios, o bien, profesionales independientes que les puedan
satisfacer con sus necesidades y obligaciones en el sector contable.

De esta forma, cuando se hace énfasis en el concepto de outsourcing contable, este
se puede entender como un modelo que consiste en la delegacion y transferencia de
responsabilidades a una empresa externa o una persona especializada a la gestion de los
procesos contables que se asocian principalmente a la ejecucion del ciclo contable,
elaboracion de reportes e informacion financiera, la presentacion de obligaciones fiscales
y tributarias, asi como la asesoria financiera. A diferencia de las empresas que realizan sus
procesos contables de forma interna, el outsourcing contable en la actualidad se ha
destacado por la diversificacion de sus servicios y adaptacion de la necesidad de cada
cliente, la atencion a los riesgos y responsabilidades normativas y tributarias, y el
acompafiamiento en la toma de decisiones estratégicas (Lopez, Maesaka y Paredes, 2022).

El outsourcing contable, adquiere una gran responsabilidad en la ejecucion de sus
actividades, dado que, una mala gestion de sus tareas podria poner en riesgo la informacion

contable, las obligaciones y, en consecuencia, la confianza del cliente. En este sentido, es



indispensable disponer de un adecuado talento humano, y, a su vez, la implementacion de
un manual de funciones dentro de una compaiiia de outsourcing contable dirigido a los
auxiliares contables. De esta forma, evitando la ambigiiedad en los procesos contables,
establecer las responsabilidades y roles, y, optimizar la supervision y control de las
actividades, que permitan ofrecer un servicio de calidad a través del aseguramiento del
procesamiento confiable de informacion contable, el adecuado cumplimiento de las
obligaciones tributarias formales, generar resultados optimos al cliente que refuercen la

confianza y calidad del servicio.

2. Objetivos
Objetivo general: Elaborar un manual de funciones para un auxiliar contable de
una compaiiia outsourcing
Objetivos especificos:
e Determinar con claridad el rol de un auxiliar contable de una compaiiia
outsourcing.
e Definir los requisitos de formacion académica, conocimientos y habilidades
necesarias para el cargo de auxiliar contable en una compafia outsourcing.
e Diseflar una guia que permita detallar las principales funciones,
responsabilidades y tareas que conllevan el cargo de auxiliar contable de una compafia

outsourcing.
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e Establecer directrices que mejoren la gestion contable que optimicen la
calidad del servicio y aseguren el cumplimiento de las funciones de una auxiliar contable

de una compaiiia outsourcing.

3. Metodologia

El presente capitulo describe de qué manera fue elaborada la propuesta del proyecto
de desarrollo; se detalla la metodologia, posteriormente se describe la poblacion o la
muestra con la que se trabaja y el disefio de los instrumentos para llevarla a cabo, y se
describe el procedimiento que se realiza.

3.1. Metodologia Empleada

El estudio del trabajo tiene el alcance de una investigacion descriptiva que busca
identificar, estructurar y analizar la informacion necesaria para el desarrollo de la
elaboracion de un manual de funciones del cargo de auxiliar contable en una compafiia de
outsourcing contable. Los estudios de investigacion descriptiva pertenecen a la rama de las
ciencias sociales, orientdindose a la medicion de variables en una poblacion, muestra o
fenomeno, buscando detallar sistematicamente las caracteristicas, cualidades, propiedades
y aspectos importantes para reflejar una realidad especifica del grupo de interés definido.
(Tinto, 2013). Del mismo modo, segin Hernandez, Fernandez y Baptista (2010), este
estudio “pretende medir o recoger informacion de manera independiente o conjunta sobre
los conceptos o las variables a las que se refieren” (p. 79).

En este sentido, el presente trabajo de grado pretende evidenciar los elementos que
componen el rol del auxiliar contable, apoyandose en la informacion recolectada de

distintas fuentes bibliograficas respecto al tema como sustento tedrico, ademas de la
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aplicacion de una encuesta para obtener un analisis cuantitativo y cualitativo sobre los
resultados que se obtengan y que orienten a la construccion de un adecuado manual de
funciones aplicable a la realidad de las compatfiias de outsourcing contable.

3.2.Poblacion y Muestra

La poblacion es considerada como un conjunto de personas, elementos, u
observaciones que cumplen ciertas caracteristicas y criterios definidos con el fin de realizar
un estudio, que posteriormente serd el referente de la muestra, que con la eleccion de una
porcion de la poblacion conseguir los objetivos del estudio (Arias, Villasis y Miranda,
2016). La poblacion a la que se aplica el presente proyecto de desarrollo estd conformada
por empleados que poseen cargos como auxiliar o analista contable que laboren o hayan
ejercido sus funciones en empresas de outsourcing contable por mas de dos afos.

La muestra obtenida esta formada por 30 personas que en sus cargos como auxiliar
o analistas contables desarrollan actividades que se relacionan con la contabilizacion del
ciclo contable y los procesos a fines al registro y preparacion de la informacion financiera.
Esta muestra es intencional y no probabilistica, esto quiere decir, que se busca recolectar
datos cualitativos e informacion referente al tema de estudio que permitan arrojar un
conocimiento general de la poblacion y no depende de la probabilidad estadistica (Reales,
Robalo, Penafiel, Cardenas y Cantufia, 2022). En este sentido, obtener informacion practica
para el disefio del manual de funciones.

3.3. Disefio y Procedimiento de la Metodologia
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Para la elaboracion del manual de funciones de un auxiliar contable en una
compaiia outsourcing se consideran cuatro etapas fundamentales en el disefio de este y la
alineacion a los objetivos planteados.

En primer lugar, se recopila y analiza la informacién normativa y técnica aplicable
que sustenta la elaboracion del manual de funciones. Desde un marco normativo, se toma
como referencia la Norma Internacional de Control de Calidad 1 (NICC 1), la cual sustenta
de que las firmas contables estan obligadas a implementar politicas y procesos de control
de calidad en la prestacion de sus servicios, principalmente en aquellas actividades que se
relacionan con la revisoria fiscal, la auditoria de informacion financiera y otros trabajos de
aseguramiento (IFAC, 2009).

Posteriormente, la informacion se complementa por textos académicos que se
relacionan con la caracterizacion de las funciones de los auxiliares contables y manuales
de funciones de empresas similares al sector. Ademas del andlisis propio sobre la
experiencia en la compafiia de outsourcing donde se desarrolla el trabajo, en donde se
identifiquen las actividades y procesos contables que se ejecutan en el cargo de auxiliar
contable. De esta forma, comparar entre las practicas que se ejecutan desde la experiencia
laboral y los textos teoricos.

Luego de ello, como complemento para el desarrollo del manual de funciones, se
hace un analisis de los resultados obtenidos por la encuesta que, como instrumento de
investigacion, permite la recoleccion de datos y andlisis de los patrones y variables que se
obtienen de la muestra seleccionada, permitiendo una representatividad confiable acerca

del fenomeno de estudio (Livio, 2006).
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La encuesta fue realizada a personas que desempefian el cargo de auxiliar contable,
en donde se busca definir los perfiles de las personas para el desempeno del cargo de
auxiliar contable, sus funciones, conocimientos y habilidades. La informacion recolectada
por la encuesta fue a través de la herramienta digital Google Forms, en la cual se realizaron
10 preguntas que recolectan datos respecto a datos de los encuestados, funciones,
actividades, conocimientos técnicos, habilidades, competencias y perspectivas de su rol,
que permiten la obtencion de informacion cuantitativa y cualitativa para la elaboracion del
manual de funciones.

Finalmente, se lleva a cabo la construccion del manual de funciones, teniendo en
cuenta todo el material recolectado para poder definir el cargo de una persona dentro de su
organizacion ya que, segin Bernal, Riveros y Valderrama (2023):

“Los puestos de trabajo se diseflan bajo cuatro condiciones basicas:
contenido a cargo, es decir el conjunto de tareas o atribuciones a desempenar;
método y procesos de trabajo, se refiere al como deben desempefiar paso a paso las
tareas; responsabilidad, vinculada al superior inmediato dentro de su éarea o
jerarquia, al que debera reportar y rendir cuentas de lo ejecutado; la autoridad, sobre
quiénes supervisard y dirigird” (p.4).

Con el desarrollo y la aplicacion de la metodologia, en la recoleccion de
informacion a través de las diversas fuentes tedricas y normativas, conocimientos
empiricos adquiridos en la practica del entorno laboral y la encuesta realizada, se disefo el

manual de funciones.

4. Resultados.
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Este capitulo contiene el analisis de los resultados recolectados mediante la
encuesta a auxiliares contables que desempenan su labor en empresas de outsourcing
contables, los diferentes aportes teoricos y la experiencia practica obtenida en este mismo
sector. De esta manera, se recolectd la informacién y elementos importantes para la
elaboracion del manual de funciones del cargo de auxiliar contable de una empresa de
outsourcing contable.

Mediante la encuesta, se pudo conocer que el 60% de los participantes cuentan con
entre 2 y 5 afos de experiencia laborando en el area contable, esto evidencia que en el
sector hay un nivel considerable de experiencia laboral en funciones relacionadas al cargo
de auxiliar contable. Esta informacion resulta fundamental dado que el entorno
organizacional es exigente y variable, enfocandose en la busqueda de personal que cumpla
con ciertos requisitos, donde se destaca la formacion académica, asi como los
conocimientos, habilidades y capacidades adquiridas mediante la experiencia,
reconociéndose como factor fundamental para la participacion oportuna en los procesos de
seleccion y de aceptacion de cargos por parte de las empresas, quienes se aseguran que los
resultados de su personal se alinee con los objetivos de la organizacion (Vargas y Lara,
2023).

Respecto al nivel de formacion académica en el area contable, en su mayoria, los
encuestados cuentan con una preparacion técnica o tecndloga en materia contable, mientras
que el 3% tiene titulo de bachiller y el 13% de los auxiliares tienen titulo profesional, de
acuerdo con el grafico 1. Esto permite evidenciar que en muchos casos los auxiliares

contables realizan su formacion académica en una busqueda del desarrollo como
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profesionales, de forma integral y progresiva, mientras adquieren experiencia en la practica

contable.

NIVEL DE FORMACION ACADEMICA EN EL
AREA CONTABLE

M Bachiller M Técnico en el area contable

Tecnodlogo contable M Profesional en el drea contable

3%

Grdfico 1. Nivel de formacion académica en el area contable.
Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo con las diversas responsabilidades y funciones que realiza un auxiliar
contable en una empresa de outsourcing contable, se observa en el grafico 2, que mas del
80% de los participantes realiza de manera frecuente actividades como la digitacion de
causaciones de los diferentes hechos economicos, las conciliaciones bancarias, manejo de
némina y seguridad social, apoyo en cierres contables y manejo de facturacion y envio de

documentos electronicos a la administracion de impuestos.
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ACTIVIDADES QUE REALIZA CON FRECUENCIA EN EL CARGO
DE AUXILIAR CONTABLE DE UNA COMPANIA OUTSOURCING

Actualizacidon de cdmara, medios magnéticos
Inventario

Actividades de revision o auditoria

Apoyos en cierre contable mensual

Manejo de facturacion electrénica
Presentacién de impuestos

Elaboraciéon de informes financieros
Conciliaciones bancarias

Manejo de ndmina y seguridad social

Registro de causaciones contables, egresos,...

0,00% 20,00% 40,00% 60,00% 80,00% 100,00% 120,00%

Grdfico 2. Funciones del auxiliar contable en una empresa de outsourcing contable.
Fuente: Elaboracion propia

Si bien en las empresas outsourcing el auxiliar contable se adapta a la necesidad de
cada cliente, este cumple diferentes actividades que no se restringen al registro y digitacion
de informacion contable, sino que también, participa de forma activa en el desarrollo de
actividades supervisadas relacionadas con cierres contables, presentacion de impuestos y
elaboracion de informes financieros. Asimismo, en algunos casos interviene en procesos
administrativos, organizacionales y en la ejecucion de diversas tareas que den solucién a
las solicitudes especificas de los clientes. De este modo, se evidencia la importancia de
delimitar y establecer con claridad las responsabilidades del cargo, que atiendan a la
especializaciébn y concentracion de los conocimientos, habilidades y capacidades
necesarias para desempenarse correctamente en su labor (Gamarra, Lépez, Carrillo y Loor,
2025).

Para el correcto desempeio de las funciones afines al cargo del auxiliar contable,

es indispensable que este tenga los conocimientos técnicos suficientes relacionados con el
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saber, asi como habilidades y destrezas que aplican al saber hacer y le permitan desarrollar
con eficiencia las labores de su area y enfrentar con destreza las situaciones que se
presenten en el entorno organizacional (Heredia, 2016).

Los resultados obtenidos que se visualizan en el grafico 3, demuestran un gran
dominio en principalmente en el manejo de plataformas digitales de facturacion y emision
de documentos electronicos, asi como plataformas de software y sistemas contable.
Adicional a ello, se responde positivamente ante el dominio de conocimientos en general
de los procedimientos contables. Esto demuestra el gran conocimiento de los auxiliares en

las cargas operativas y practicas que componen el ciclo contable.

Califique su nivel de dominio en los siguientes temas (1 = bajo, 5 = alto):

20 w2 3 EN4 EES

15

I 8 mJJJI..JL

Mormas Internacionales de  Presentacion de impuestos  Némina y seguridad social  Elaboracion y emisién de Contabilidad general Manejo de software Analisis e interpretacion de
Centabilidad NIIF documentos electranicos contable Estados Financieros

o

Grdfico 3. Nivel de dominio de conocimientos técnicos.
Fuente: Elaboracion propia

Por el contrario, se evidencia falta de conocimiento en Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF). Esto presenta una disyuntiva entre los conocimientos y la
formacion impartida en los grados de educacion superior en este tema, adicionalmente
representando un problema critico. Esta situacion evidencia un desafio en el cargo de
auxiliar contable dado que no se realiza la integracion de los procedimientos contables con
las normativas aplicables a la presentacion de una adecuada informacion financiera y

contable (Monagas, 2005). Por otro lado, se evidencia que el andlisis no es considerado
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como funciones de un auxiliar contable, en el entorno del outsourcing contable esta
capacidad resulta esencial en las actividades cotidianas operativas para la revision y el
posterior procesamiento de la informacion se realice adecuadamente, con los estandares de
calidad establecidos.

La integralidad del auxiliar contable de una compaiiia outsourcing, adicional de los
conocimientos técnicos y tedricos, se complementa con las competencias blandas que
permiten el correcto desarrollo en el campo laboral. Estas habilidades de tipo actitudinal y
valorativa “son herramientas necesarias para que toda persona pueda afrontar con éxito su
vida laboral y desarrollo personal, en ese sentido las empresas no solo buscan talento
humano con fortalezas en habilidades duras” (Garavito, Villamizar y Castafieda, 2024,
p-4). El auxiliar contable debe tener las capacidades necesarias para comunicarse
adecuadamente con los clientes, asi como permitir la adecuada y colaborativa con el equipo
de trabajo y transmitir mensajes de forma clara y asertiva, que contribuyan a la prestacion
de un servicio de calidad.

Respecto a las competencias blandas, los resultados de la encuesta destacan
diversas actividades blandas como la responsabilidad, la capacidad analitica, la ética
profesional, el trabajo bajo presion, la proactividad, el trabajo en equipo, la adaptabilidad,
el manejo del estrés, la lealtad, la integridad, la capacitacion y el aprendizaje continuo y la
empatia. Estas habilidades son reconocidas como aspectos esenciales para afrontar las
dindmicas del entorno organizacional en el que labora el auxiliar de servicios outsourcing.

Ademas de los conocimientos, se indagd acerca de la existencia de las guias o

manuales disponibles en su trabajo donde se pueda encontrar informacion clara relacionada
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a sus funciones como auxiliar en la empresa de outsourcing contable. De acuerdo con el
gréfico 4, el 43% de los encuestados no dispone de un manual. Por otro lado, el 17% detalla
que dispone parcialmente de una guia, haciendo referencia en que son creadas
informalmente de forma auténoma, de acuerdo con las actividades cotidianas que realiza o

instrucciones dadas por el jefe inmediato.

¢EN SU TRABAJO CUENTA CON UN PLAN O GUIA DONDE SE
IDENTIFIQUE CON CLARIDAD SUS FUNCIONES?

mSi mNO mPARCIALMENTE

Grdfico 4. Auxiliares contables de outsourcing contable que disponen con un plan o guia donde se
identifican con claridad las funciones
Fuente: Elaboracion propia

Esto sin duda representa un gran error dentro de las empresas de outsourcing
contable, dado que no definir con precision las funciones del puesto de trabajo del auxiliar
conlleva a efectos negativos como tener diversas interpretaciones, ambigiiedad o
subjetividad sobre las responsabilidades. Ademas, se ignora la importancia a nivel
organizacional del manual de funciones, segin Segovia (2011) “dividir el trabajo se
considera un principio esencial para organizar a la entidad administrativamente en cada
una de sus operaciones contrarrestando la duplicidad de funciones y ayudando al mejor

desenvolvimiento interno” (p.37). Por otro lado, esta herramienta permite establece limites
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y evitar la sobrecarga de funciones, dado que los auxiliares atienden la carga operativa
simultanea de diversos clientes.

Finalmente, respecto a la formacion y capacitacion constante, el auxiliar contable
tiene una capacidad auténoma en la busqueda de informacion y dar claridad a las
inquietudes generadas principalmente en fuentes de internet, como se observa en el grafico
5, luego de esto, la informacion se consulta con personas cercanas que puedan tener el

conocimiento respecto a la duda generada.

¢Cudndo tiene dudas en alguna actividad de su trabajo que es lo primero que hace?

@ Buscar informacion en internet

@ Consultar a un compafiero
Consultar al jefe inmediato

@ Todas las anteriores, busco en internet y
corroboro con la opinién de un
compafiero o mi jefe inmediato, hay o...

@ Consultar con colegas de otras
empresas

@ hablar a compafieros de la U o en los
grupos contables.

Grdfico 5. Formacion y capacitacion del auxiliar contable de una compaiiia outsourcing.
Fuente: Elaboracion propia

Lo anterior refleja la falta de una adecuada formacion por parte de la organizacion
hacia sus auxiliares, dado que los encuestados afirman recibir capacitacion “s6lo cuando
es necesario” por la empresa. Esto refleja la ausencia de direccidon estructural y
estandarizada dentro de las organizaciones en el enfoque orientado a la adquisicion de
nuevo conocimiento para sus auxiliares, dado que en primer lugar adquieren conocimientos
de forma empirica, considerando que incluso las actividades operativas de estos requieren

de actualizacion constante.
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Es indispensable la capacitacion y la formaciéon del personal dentro de las
organizaciones, ya que esto se relaciona directamente con la productividad del desempeio
en la ejecucion de tareas y la optimizacion de los recursos, lo que contribuye al
cumplimento de los objetivos de la compaiiia. Ademas, por medio de la capacitacion se
puede identificar si existe la necesidad de capacitar nuevamente, detectar errores o
problemas del personal asignado en el puesto a cargo. Del mismo modo, se incentiva al
trabajador al generar valor por la adquisiciéon de nuevos conocimientos y el desarrollo
profesional (Obando, 2020).

La muestra obtenida, conformada por 30 auxiliares que trabajan en empresas del
sector outsourcing contable, resulta significativa desde el estudio descriptivo, puesto que
permite identificar elementos fundamentales para la elaboracion del manual de funciones.
En este sentido, esta herramienta considera aspectos fundamentales que da conocimiento a
las funciones que realizan actualmente los auxiliares, asi como las bases, conocimientos

técnicos y capacidades blandas necesarias para el desarrollo de su labor.

5. Conclusion
El estudio desarrollado y la experiencia practica evidencian una ausencia clara en
la formalizacion y estructuracion de manual de funciones que definan con la claridad los
roles, actividades y responsabilidades de los auxiliares que laboran en una empresa
outsourcing contable. Asi mismo, el analisis permitié comprender el papel esencial de esta
herramienta para las organizaciones y todos los efectos positivos de su aplicacion, ya que
mejora la comunicacion interna, contribuye a la coordinacion, estandarizacion procesos,

aumenta la productividad y eficacia en los procesos.
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De igual modo, se considera que la capacitacion y la formacién del personal
desempefia un papel fundamental, en este tipo de sector en el que el recurso humano es
fundamental para la realizacion de diferentes actividades y la atenciéon adecuada a los
requerimientos de los clientes. Por ello es necesario que las compaifiias consideren este
aspecto en la gestion organizacional, y a su vez, se asigne como una funcion clave en el
manual de funciones del cargo de auxiliar contable.

En definitiva, contar con un manual de funciones actualizado y disefiado bajo
eficientes criterios de competencias y habilidades, no solamente fortalece la gestion
contable, sino que también se convierte en una herramienta interna y organizacional

necesaria de las organizaciones del sector outsourcing contable.
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Anexos

1. Manual de funciones para un auxiliar contable de una compafiia outsourcing.
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MANUAL DE FUNCIONES
AUXILIAR CONTABLE

Actualizacion:
NOV2025

Hoja 1 de 3

1. DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

NOMBRE DE LA COMPANIA:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

PRESTACION DE SERVICIOS CONTABLES

DIRECCION:

2. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar contable
CARGO AL QUE REPORTA: Contador publico

CARGOS QUE COORDINA:

N/A

TIPO DE CARGO:

Administrativo

AREA A LA QUE PERTENECE:

Administrativa

UBICACION DE TRABAJO:

Oficina y desde la casa

EQUIPAMIENTO:

Computador, mouse y

material de oficina

3. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION: REQUISITO MEDIO DE VERIFICACION
‘o Técnico y/o Tecndlogo en Certificacién de las
Grado de Instruccion: . ) . o
contabilidad universidades o instituciones

Auxiliar contable o

Certificaciéon de las

Profesion: Administracion universidades o instituciones
Idioma: N/A N/A
B. EXPERIENCIA REQUISITO MEDIO DE VERIFICACION

Ejecucién de actividades propias
del ciclo contable, incluyendo

Experiencia minima de dos

Certificado que acredite el
nivel de experiencia laboral o

registro, control y andlisis de las afos .
. practica
operaciones de la empresa
C. FORMACION REQUISITO MEDIO DE VERIFICACION

Administracién de empresas,
contaduria publica, economia o
carreras afines al cargo

Tercer o cuarto nivel en
carreras universitarias

Certificados universitarios o
certificados de cursos

Manejo de Excel

Excel intermedio

Prueba de conocimiento
sobre Excel

D. PRUEBAS

REQUISITO

MEDIO DE VERIFICACION

Prueba de conocimiento

Conocimientos generales de
conceptos contables 'y
procesos operativos

Cuestionario escrito y
evaluacién practica

E. DOCUMENTOS ANEXOS

REQUISITO

MEDIO DE VERIFICACION

Otros documentos anexos
importantes

®= Hojadevida
= (Copia cédula de

= Certificado de titulos

ciudadania

académicos y/o cursos

Copia de documentos
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= (Certificado de
experiencia

= Contrato laboral

= Examen médico de
ingreso

4. MISION DEL CARGO

Apoyo en la ejecucion de procesos de registro, revision, control y analisis de la informacion
contable de los diferentes clientes de la empresa. Su labor contribuye a la integridad, exactitud y
eficiencia del tratamiento de informacién financiera, dando lugar a la prestacion de un servicio de
calidad y satisfaccion de los diferentes clientes.

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Emitir oportunamente los documentos electroénicos.

> Digitar, clasificar y analizar de forma meticulosa la informacion de los hechos econémicos en
el sistema contable.
» Mantener actualizada la informacion contable en los medios digitales.

Y

Seguimiento de la cartera de cuentas relacionadas con clientes y proveedores. Conciliar
bancos, saldos y demas partidas contables.
Asegurar la implementacion de las normas NIIF en la contabilidad.

Apoyar en la preparacién de declaraciones tributarias y medios magnéticos.

Preparar informes preliminares con apoyo de los contadores para las reuniones con clientes.

YV V V¥V V

Asegurar el cumplimiento de los vencimientos de los documentos legales (Resolucién de
facturacién, cdmara de comercio, industria y comercio, entre otros) y los cronogramas
contables.

Asesorar y brindar apoyo en las solicitudes contables a los clientes.

Reportar errores o inconsistencias detectadas en la informacion contable.

Apoyar en general la gestion del area contable, de acuerdo con las instrucciones del contador.

YV V V V

Asistir a las capacitaciones respecto a temas contables y normativos.

6. HABILIDADES BLANDAS

COMPETENCIAS DESCRIPCION NIVEL DE CUMPLIMIENTO
Responsabilidad Superior
CARACTERISTICAS DE LA Pr'gécc'?t'.\éa - ﬁ::o
PERSONALIDAD vica °
Autoconfianza Alto

Autocontrol Superior
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COMPETENCIAS DESCRIPCION NIVEL DE CUMPLIMIENTO
Comunicacion asertiva Superior
Trabajo en equipo Superior
CORPORATIVAS Orientacion al cliente Superior
Eficiencia Superior
Sentido de pertenencia Superior
COMPETENCIAS DESCRIPCION NIVEL DE CUMPLIMIENTO
Trabajo bajo presién Superior
Pensamiento critico Superior
Flexibilidad Superior
ESPECIFICAS DEL CARGO Busqueda de informacién Superior
Etica Superior
Confidencialidad Superior
Atencidn al detalle Superior
FIRMA FIRMA FIRMA
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR




