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Resumen 

El manual de funciones es un documento de suma importancia para el adecuado funcionamiento 

de todas las áreas de una empresa, en especial del área contable, que se encarga del control de las 

operaciones financieras. Por lo anterior después de revisar las oportunidades de mejora de la 

asociación mutual AMUSSE se definió como objetivo del presente trabajo elaborar el manual de 

funciones del área contable. El enfoque metodológico del proyecto fue descriptivo, incluyó 

revisión bibliográfica con relación al diseño e implementación de manuales de funciones 

empresariales, revisión documental de los avances de la institución en la descripción de los 

cargos y consolidación de la información. Se obtuvo un manual de funciones que especifica cada 

cargo del área contable con sus respectivas funciones y procedimientos. Dicho manual representa 

un aporte valioso para el funcionamiento del área contable y la institución, se espera que su 

implementación contribuya de forma significativa al desempeño de actividades por parte del 

personal respectivo y a la eficiencia operativa empresarial. 

 

Palabras clave 

Manual de funciones, área contable, procesos contables, control interno, eficiencia 

operativa. 
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Problemática abordada en la práctica o pasantía 

Un manual de funciones es un documento en el cual se detallan las tareas y actividades de 

determinados cargos de una empresa, especificando la periodicidad de la ejecución y los 

objetivos de los cargos (Chiavenato, 2009). Contar con este documento en una organización es 

importante porque genera ventajas competitivas, ya que favorece una adecuada ejecución de 

cada cargo incluso cuando hay rotación del personal, aumenta el control interno y la eficiencia 

operativa favoreciendo así el alcance de las metas organizacionales. (Departamento 

administrativo de la función pública, 2018; Toloza, 2022). Entre los beneficios de la 

implementación del manual de funciones se encuentra:  el ahorro de tiempo y esfuerzos al 

realizar el trabajo, ya que elimina la necesidad de repetir instrucciones; da claridad sobre los 

límites de las actividades que debe realizar cada cargo; facilita de manera significativa la 

adaptación del personal nuevo a la organización y a su cargo; y optimiza la utilización de los 

recursos materiales y humanos (Quimiz G, Palacios, P, 2021; Soberanis Ramos, 2009). 

El área contable de una empresa se encarga de llevar un registro y control de las 

operaciones financieras, lo cual es indispensable para su adecuado funcionamiento y sustenta 

la necesidad de contar con su respectivo manual de funciones (Abolacio, 2018).  

La asociación mutual sintrainduplascol y Sintraempaques (AMUSSE) es una empresa 

constituida que cuenta con un área contable establecido, sin embargo, esta no tiene un manual 

de funciones definido, lo cual ha generado diversos problemas que afectan su funcionamiento. 

Entre los principales problemas se encuentran la duplicidad de tareas, errores frecuentes en los 

procesos contables, falta de claridad en las responsabilidades y roles del personal, y una 

ineficiente gestión del tiempo. Estos problemas no solo disminuyen la eficiencia operativa, sino 

que también incrementan el riesgo de errores financieros que pueden tener consecuencias 
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significativas para la empresa. Por lo anterior, se hace necesario la elaboración e implementación 

del manual de funciones del área contable de AMUSSE
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Objetivos 

Objetivo General 

Elaborar un manual de funciones para el área contable de la asociación mutual AMUSSE, 

para el fortalecimiento del control interno de la organización y eficiencia operativa. 

 

Objetivos Específicos 

• Identificar las tareas y responsabilidades actuales del personal contable. 

• Estructurar el funcionamiento dentro del área contable y definir los 

procedimientos para que haya un buen control interno. 

• Organizar de forma sistemática la información obtenida respecto a los cargo y 

procesos del área contable. 
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Metodología  

El presente trabajo de grado se realizará con un enfoque metodológico descriptivo, el cual 

tiene como centro la observación, que permite puntualizar de manera detallada, verídica y 

sistemática las características de un fenómeno, situación u objeto de investigación particular, en 

este caso, las funciones, procesos y procedimientos del personal del área contable de la 

asociación mutual AMUSSE. Como parte de este enfoque metodológico, se utilizará el método 

de observación cualitativa participante ya que se revisarán las características de cada cargo del 

área contable para describirlas en un documento denominado manual de funciones (Guevara 

Alván, 2020).  

En primer lugar, se realizará revisión bibliográfica de la literatura existente con relación a 

manuales de funciones empresariales, especialmente aquellos aplicables al área contable; además 

se examinarán manuales de funciones de otras organizaciones con el fin de establecer referentes 

respecto a la estructura de este documento. Posteriormente se realizará observación de las 

funciones y procedimientos de los diferentes cargos del área contable y se revisaran los 

documentos informales elaborados por el personal de la asociación mutual AMUSSE para 

identificar la información que puede ser vigente y pertinente. 

Los datos recopilados serán analizados y consolidados por cargo. Se definirá, a partir de 

la bibliografía y las características de AMUSSE el formato y estructura más apropiados para la 

elaboración del manual de funciones, y la información obtenida 

 se organizará según los ítems de dicho formato. 

El manual elaborado se socializará con el personal del área contable y recibirá 

realimentación respecto a su contenido y forma. Se llevarán a cabo los ajustes pertinentes según 

las observaciones y sugerencias recibidas. 
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Resultados 

Como resultado del presente trabajo, y con el fin de contribuir a la eficiencia operativa de 

la asociación mutual AMUSSE se elaboró el manual de funciones de cada uno de los cargos del 

área contable, el documento en extenso se encuentra en el anexo 1. 
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Conclusiones. 

La ausencia de un manual de funciones del área contable en la asociación mutual 

AMUSSE representaba una oportunidad  de mejora que requería intervención y su elaboración e 

implementación constituye un aporte significativo para la  gestión documental   que sin duda 

tendrá un impacto positivo en la ejecución de actividades. 

Se espera que el manual de funciones sea una herramienta de importancia para las 

capacitaciones del nuevo personal que tenga la asociación mutual AMUSSE. Al igual que una 

mejora en los procedimientos y responsabilidades para fortalecer el control interno. 
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INFORMACIÓN DE LA ASOCIACIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL AREA CONTABLE 

 

El área contable de una empresa es el departamento encargado de gestionar, registrar y analizar 
toda la información financiera y económica de la organización. Su principal función es asegurar 
que los registros contables reflejen de manera precisa y actualizada las transacciones 
económicas de la empresa, lo que incluye la contabilidad general, cuentas por pagar, cuentas 
por cobrar, y la preparación de estados financieros como el balance general, el estado de 
resultados y el flujo de caja. 

Además, el área contable se encarga de cumplir con las obligaciones fiscales y tributarias, 
asegurando que la empresa pague los impuestos correspondientes de acuerdo con la normativa 
vigente. También juega un papel fundamental en la toma de decisiones estratégicas, 
proporcionando informes y análisis financieros que permiten a la alta dirección evaluar la salud 
económica de la empresa y planificar su futuro. 

Este departamento es clave para mantener la transparencia y la integridad financiera de la 
empresa, así como para garantizar la confianza de los inversores, socios y entidades 
reguladoras. En AMUSSE está conformado por tres cargos: Contador, auxiliar contable y 
tesorero. 

CONTADOR PUBLICO 

 
REPORTAR A                   Dirección Contable y Financiera  
PERSONAL A CARGO     Auxiliar contable y auxiliar de tesorería 
 
DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
El contador es el profesional encargado de gestionar, analizar y reportar las finanzas, asegurando 

el cumplimiento de las normativas fiscales y contribuyendo a la elaboración de informes 

financieros que apoyen la toma de decisiones de la organización. 

FORMACIÓN REQUERIDA 

El contador debe tener este nivel de formación: 

a. Contador público graduado con tarjeta profesional 

 
FUNCIONES DEL CARGO 

• Llevar la contabilidad al día. 

• Presentación de impuestos (IVA, retención en la fuente, gravamen al movimiento 

financiero). 

• Presentar declaración de renta anual. 

• Actualización de cámara de comercio anual. 

• Actualización RUNEOL. 
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• Liquidación seguridad social. (Mensual). 

• Liquidación nomina personales administrativos Amusse (Quincenal). 

• Estados financieros mensuales. 

• Realizar presupuesto de la entidad (Anual). 

• Reporte a la súper solidaria (SICSES) trimestral – y semestral. 

• Envió nomina electrónica NILO APP. 

• Causar provisión prestaciones sociales. (Se causan en un comprobante 07 de 

causaciones). Mensual 

• Causar seguridad social. Mensual 

• Causar gastos bancarios. Mensual 

• Realizar conciliaciones bancarias. Mensual 

• Realizar la amortización de la comisión de data crédito. 

• Realizar causación de intereses Sintraempaques Mensual. 

• Reclasificar la cuenta 16909501. 

• Reclasificar el ahorro de bomberos. 

• Causar bonificación Navideña Mes a mes. 

• Realizar la condonación de cartera antes de cerrar el último día del mes. 

• Realizar la depreciación mes a mes. 

 

PROCEDIMIENTOS DEL CARGO 

El desarrollo de las funciones del cargo requiere la ejecución efectiva de diversos 

procedimientos. Aquellos de mayor complejidad, se presentan a continuación: 

 

Contabilización de comprobantes de Causación de gastos 

La mayoría de los gastos fijos al momento de reconocerlos se causan 

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuación: 
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Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

 

2. Seleccione el documento 07 (Causaciones) como se muestra en la imagen anterior  

3. Registre en el ítem “identificación general” la cédula o Nit de la empresa que factura el 

gasto. 

4. Tener el respectivo documento soporte para realizar la causación. 

Contabilidad

Movimientos
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5. Los gastos son emitidos por personas no obligadas a facturar 

6. Realizar el documento equivalente por la aplicación Nilo app (cuando aplica) 
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7. Al ingresar la factura en OPA se debe discriminar el gasto, si supera las bases el gasto 

se debe aplicar la retención, y todos los gastos son llevados a la cuenta 24159501 que 

corresponde a las cuentas por pagar pendientes. 

 

 

 

8. Luego de que la causación está realizada se imprime y se realiza lo siguiente: 

- Anexar los documentos correspondientes. 

 

- Enviar una copia a tesorería para la respectiva programación del pago no superior a las 

fechas de vencimiento de cada factura.  
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Reclasificar el ahorro de bomberos. 

Todos los meses antes de cerrar mes se debe reclasificar esta cuenta se realiza en un 

comprobante 10. 

 

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuación: 

 

Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

2. Seleccione la fuente 10 para realizar una reclasificación de cuentas. 

 

Contabilidad

Movimientos
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3. Iniciar el documento, primero la de bomberos 21050503 (78108624) que va al crédito y 

luego al débito 27400502, para el caso ahorro solidario 21050502 (78108624-01) que va 

contra la 27400503 al débito ambas a nombre del señor Donairo Chávez Muñoz. 

 

 
 
Reclasificar la cuenta 16909501 

 

Esta cuenta normalmente se genera por anticipos que se realizan a terceros por algún 

servicio o cuando se generan errores al momento de entregar los ahorros a los asociados, 

por lo que todos los meses antes de cerrar mes se debe realizar la respectiva 

reclasificación de esta cuenta: 

 

1.  Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuación: 
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Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

2. En el menú TERCEROS se da clic en el submenú acumulados y se saca el auxiliar del 
mes a cerrar, poniendo en el recuadro la cuenta en mención. 

 

 

 

Contabilidad

Informes 
contables
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Se abrirá la siguiente pantalla: 
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Al momento de salir este auxiliar se aprecian todos los terceros con lo que se debe 
empezar a revisar para ir cruzando esta cuenta, por lo que ese entra a analizar persona 
a persona cada caso y realizar el respectivo ajuste 
 

Realizar la condonación de cartera antes de cerrar el último día del mes. 

Este proceso se realiza para ajustar los saldos de los créditos de cartera que aparecen saldos 
inferiores a $3.000 pesos para mejorar la calificación de la cartera. 

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuación: 

 

 

 

2. Ingrese a el menú condonaciones y luego va al submenú condonación de créditos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creditos

Otros proceso
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Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

 

Donde se establecerán los parámetros de los días de mora y el saldo a capital, normalmente se 
toma el rango de 300 días y capital de hasta $1.500 pesos. 

3. Cuando se efectúa el proceso, se genera el comprobante y se imprime. 
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AUXILIAR CONTABLE 

 
REPORTAR A                   Dirección Contable y Financiera  
PERSONAL A CARGO     Ninguno 
 
DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
El auxiliar contable se encarga de apoyar en la gestión de las actividades de contabilidad de la 
asociación mutual Sintraempaques y sintrainduplascol, garantizando el registro preciso y 
oportuno de las transacciones financieras, así como la elaboración de informes contables que 
permitan una adecuada toma de decisiones. 
 
FORMACIÓN REQUERIDA 

El auxiliar contable debe tener alguno de los niveles de formación: 

b. Técnico profesional en auxiliar administrativo con énfasis en contabilidad. 

c. Tecnólogo en auxiliar administrativo con énfasis en contabilidad. 

d. Estudiante de contaduría pública que haya cursado mínimo hasta quinto semestre de la 

carrera. 

FUNCIONES DEL CARGO 

• Manejo sistema contable OPA. 

• Contabilización de comprobantes de ingresos, gastos, movimientos de bancos, notas 

y ajustes. 

• Apoyo en sarlaft búsqueda de listas restrictivas. 

• Apoyo a inducción y capacitación del personal de nuevo ingreso al sindicato asociado 

con la mutual. 

• Tener al día y archivados los libros contables oficiales. 

• Asesoría a los asociados sobre créditos y ahorros. 

• Informe semanal del gravamen a los movimientos financieros. (GMF) 

• Elaboración de archivos planos para subirlos al sistema OPA. 

• Subir pagos de nóminas y contabilizar cuota de contribución por archivo plano. 

• Conciliación de cuentas contables. 

• Liquidación y aperturas de CDAT. 

• Liquidación de rapicreditos y rapiyas. 

• Aperturas de cuentas de ahorro y compensaciones. 

• Elaborar paz y salvo. 

• Elaborar Certificados de deuda. 

PROCEDIMIENTOS DEL CARGO 

El desarrollo de las funciones del cargo requiere la ejecución efectiva de diversos 

procedimientos. Aquellos de mayor complejidad, se presentan a continuación: 
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Contabilización de comprobantes de ingresos, gastos, movimientos de bancos, notas 

y ajustes 

3. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuación: 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

 

4. Registre en el ítem “código fuente” los siguientes números según el tipo de comprobante 

que requiera procesar: 

• Ingreso: 01 

• Egreso: 02 

• Causación: 07 

• Nota contable que no mueven caja ni bancos: 10 

• Nota contable de ajuste que mueve bancos y caja: 11 

Contabilidad

Movimientos
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• Movimiento de bancos: 20 

5. Registre en el ítem “identificación general” la cédula del asociado o Nit de la empresa. 

6. Registre en el ítem “Descripción general” los detalles del asiento contable, por ejemplo, 

si es un retiro se escribe: “Retiro parcial de ahorro corriente o navideño más el nombre 

completo del asociado”. 

7. En el ítem “cuenta” ubique el cursor y oprima la tecla F5, esto desplegará el PUC de 

cuentas, de la cual debe seleccionar la correspondiente al tipo de comprobante que está 

elaborando. 

8. Ejecute la transacción de acuerdo con la naturaleza de la cuenta. 

 

 

 

Apoyo en sarlaft búsqueda de listas restrictivas. 

1. Buscar certificado de antecedentes en la siguiente página 

Ingrese al siguiente link:  

• https://www.procuraduria.gov.co/portal/Certificado-de-Antecedentes.p 

  
2. Ingrese los datos solicitados 

• Tipo de identificación. 

• Número de identificación. 

• Responda la pregunta de validación con captcha. 

• Una vez diligenciado el formulario, clic en generar. 

 

Clic para ingresar 

datos 

https://www.procuraduria.gov.co/portal/Certificado-de-Antecedentes.p
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3. Descargue su certificado  

 

 
4.  Para guardar el certificado descargado siga la siguiente ruta. 
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5. Buscar certificado oficina de control de activos extranjeros (OFAC) en la siguiente página. 

Ingrese al siguiente link.  

• https://www.sanctionssearch.ofac.treas.gov/ 

6. Ingrese los datos solicitados 

• Ingrese la información personal:  

-Nombre completo 

-Cedula. 

• Haga clic en Búsqueda. 

 
 

 

 

 

Carpeta descargas

Cambiar nombre del 
certificado por el nombre 

del asociado

Copiar el  archivo

Ingresar a carpetas  
GENERALES

Ingresar al  BCKUP Horacio

Crear carpeta con el 
nombre del asociado, en el 
año y mes correspondiente

https://www.sanctionssearch.ofac.treas.gov/
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7. Para guardar el certificado descargado proceda a realizar la siguiente ruta 
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8. Buscar Lista consolidada del Consejo de Seguridad de la Naciones Unidas en la siguiente 

página. 

Ingrese al siguiente link 

• https://www.un.org/securitycouncil/es/content/un-sc-consolidated-list 

9. haga clic en pdf para generar el listado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione 
imprimir

Guardar como PDF

Ingresar a carpetas  
GENERALES

Ingresar al  BCKUP 
Horacio

Ingrese a la del 
carpeta asociado

Nombrar el archivo 
como OFAC

Procede a guadar

https://www.un.org/securitycouncil/es/content/un-sc-consolidated-list
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10. digite el comando ctrl + f para buscar el nombre completo del asociado. 
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11. Buscar lista de terroristas de la UE 

Ingrese al siguiente link 

• https://www.eur-lex.europa.eu/legal-content/es/TXT/?uri=OJ:L:2021:043:TOC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.eur-lex.europa.eu/legal-content/es/TXT/?uri=OJ:L:2021:043:TOC
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12. digite el comando ctrl + f para buscar el nombre completo del asociado 
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13. para guardar lista ONU y EUROPEA proceda a realizar la siguiente ruta 
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Informe semanal del gravamen a los movimientos financieros (GMF) 

Para realizar el informe del GMF se le debe pedir a la tesorera la carpeta de los retiros en efectivo 

que se entregaron a los asociados semanalmente, al igual que los rapicreditos y rapiyas, este 

informe se presenta los días martes de cada semana y cuando la semana tiene festivo se 

presenta el día miércoles. 

  

Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

Buscar el asociado en 
las listas

Guardar captura de 
pantalla

Verificar fecha y  hora

Pegar la informacion 
en word 

Ingresar a carpetas  
GENERALES

Ingresar al  BCKUP 
Horacio

Ingrese a la del 
carpeta asociado

Nombrarel archivo 
como ONU Y EUROPEA

Proceder a guardar

Ingresar a carpetas 
generales

BCKUP LESLY

Carpeta GMF
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• diligenciar los campos que indica el cuadro 

-nombre completo del asociado. 

-relacionar los rapicreditos entregados en efectivo. 

-relacionar los rapiyas entregados en efectivo. 

-relacionar los ahorros entregados en efectivo. 

-relacionar los saldos a favor entregados en efectivo . 

• se procede informar a la contadora que el archivo está listo para que continúe con 

la declaración y el pago de este. 

 

            Elaboración de archivos planos para subirlos al sistema OPA 
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1. diligenciar los datos que correspondan en el cuadro de Excel. 

2. guarde el documento en formato csv y después en formato txt. 

 

 

 

Subir pagos de nóminas y contabilizar cuota de contribución por archivo plano. 

 

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuación: 

• Ingrese al módulo cartera financiera 

 

 

 

Ingresar a carpetas 
generales

BCKUP LESLY

Carpeta 
causaciones
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• Ingrese el modulo resolución 004 de 2008 
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• Ingrese en el módulo asentar valores recaudados empresa.

 

       

 

• En el ítem “empresa” debe buscar el código de la empresa que va subir el pago, 

“ubique el cursor y oprima la tecla F5”. 

• En el ítem “cuenta contable” ingrese la cuenta 11050502 denominada cajas 

nóminas. 

• En el ítem “fuente contable” ingresar código 20 denominada movimientos de 

bancos. 

• En el ítem “documento de referencia” digite el comando ctrl + f para buscar la 

nómina que va efectuar en sistema- 

• En el ítem “valor” verificar el valor de la nómina y luego efectuar grabar para que 

quede el pago subido en el sistema.  
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Para subir la cuota de contribución por archivo plano  

 

• Ingrese al sistema OPA. 

• Ingrese al módulo de subir a contabilidad. 

 

 
 

 

• Seleccione el archivo en txt . 
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efectué grabar para que quede subida la cuota de contribución en las cuentas contables 

correspondientes. 

 

 

Liquidación y aperturas de CDAT. 

 

1. Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuación: 

 

 
 

 

 

 

 

 

ingrese a modulo ahorros

modulo ficha a termino
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Se abrirá la siguiente pantalla: 
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2. Diligenciar la información del CDAT 

- Cedula del asociado. 

- nombre del asociado. 

- consecutivo del CDAT. 

- periodicidad del CDAT. 

- tasa. 

 

3. Efectué clic en el ítem grabar.  

 

4. Elabore el documento CDAT físico. 

Elaborar paz y salvo. 
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1. Diligenciar la información del asociado. 

2. Imprimir la carta, firmarla. 

3. Entregársela al asociado. 

Elaborar Certificados de deuda. 

 

 

Ingrese a carpetas 
generales

BCKUP LESLY

ingrese documento 
de word paz y salvo 

Ingrese a carpetas 
generales

BCKUP LESLY

Ingrese documento de 
word certificado préstamos 
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1. Diligenciar la información del asociado y a quien va dirigida. 

2. Imprimir la carta, firmarla. 

3. Entregársela al asociado. 
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AUXILIAR DE TESORERIA 

 
REPORTAR A                   Dirección Contable y Financiera  
PERSONAL A CARGO     Ninguno 
 
DESCRIPCIÓN DEL CARGO 
El auxiliar de tesorería generalmente implica la gestión y supervisión de las funciones financieras 

relacionadas con el flujo de efectivo, manejo de la sucursal de bancos y atención al público.  

FORMACIÓN REQUERIDA 

El auxiliar contable debe tener alguno de los niveles de formación: 

e. Técnico profesional en auxiliar administrativo con énfasis en contabilidad 

f. Tecnólogo contable y tributario. 

g. Estudiante de contaduría pública que haya cursado mínimo hasta quinto semestre de la 

carrera. 

 
FUNCIONES DEL CARGO 

• Atender las solicitudes de los asociados, tanto presencial, telefónicamente o por 

correo electrónico. 

• Recibir todo lo relacionado con pagos en efectivo, consignaciones, cheques que 

ingresen y salgan de la MUTUAL, y se elaboran sus respectivos comprobantes. 

• Realizar recibos Manual de egresos - recibos caja de menor cuantía, elaborar 

Cheques y consignaciones.  

• Realizar pagos de liquidación de ahorros parcial y total, préstamos y proveedores 

(Los pagos se realizan en efectivo, cheque o transferencia bancaria). pasar lo que 

corresponde a contabilidad enseguida para que sea registrado en el sistema. 

• Mantener al día el cuadro de la mutual de los asociados. 

• Relacionar los ingresos y egresos del día en el cuadre de caja diario. 

• Archivar recibos de la operativa. 

• Recibir correspondencia y entregar a quien corresponda. 

• Como Mercaderista: Se promueve y se le da información a los socios telefónica y 

personal sobre la mutual, saldos de ahorro y préstamos. Etc.  (Programa OPA – Ruta 

- Procesos Afines – Estado de Cuenta – Cédula). 

• Estar muy pendiente de los correos y chat por WhatsApp para dar respuesta 

oportuna a los asociados. (Evitar dejar las conversaciones en visto.) 

• Revisar los movimientos del banco diario e imprimirlos y pasarlos a contabilidad (para 

que contabilidad revise que no haya quedado ningún movimiento sin contabilizar). 

• La contadora realizara arqueo de caja en cualquier momento y la caja debe 

permanecer cuadrada. Cualquier faltante será contabilizado a la responsable hasta 

que sea subsanado, de lo contrario debe responder la encargada de caja. 
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• Hacer seguimiento a las consignaciones pendientes por identificar ya que puede 

haber cuotas de préstamos que nos ayudan a mejorar la calificación de la cartera. 

 

 

PROCEDIMIENTOS DEL CARGO 

El desarrollo de las funciones del cargo requiere la ejecución efectiva de diversos 

procedimientos. Aquellos de mayor complejidad, se presentan a continuación: 

 

Realizar recibos Manual de egresos - recibos caja de menor cuantía, elaborar cheques y 
consignaciones. 
 
Ingrese al sistema OPA siguiendo la ruta que se presenta a continuación: 

 
 

 

 

 

Ingrese al módulo caja

Módulo operativa de caja
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1. Diligenciar la información requerida, en el ítem “clave transacción” ingrese “C” si es una 

consignación en efectivo o en bancos e ingrese “R” si es un retiro. 

- Documento del asociado que va realizar el pago. 

- En el ítem “código de transacción”, “ubique el cursor y oprima la tecla F5” para 

seleccionar el producto al que le va realizar el pago. 

- En la parte inferior en el ítem “código de transacción” ingrese el número 10 si el pago es 

una consignación de bancos o deje el ítem vacío si la consignación es en efectivo con la 

cuenta de caja. 

 

 

Realizar pagos de liquidación de ahorros parcial y total, préstamos y proveedores (Los 

pagos se realizan en efectivo, cheque o transferencia bancaria). pasar lo que corresponde 

a contabilidad enseguida para que sea registrado en el sistema. 

1. Ingrese a la sucursal virtual empresas de Bancolombia para realizar los pagos que se 

requieran en el día, ya sean desembolso de créditos o ahorros solicitados. 

2. La contadora le entregará el token para ingresar a la sucursal. 

3. Esta información es confidencial. 
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Mantener al día el cuadro de la mutual de los asociados. 

 

 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

Ingrese a carpetas 
generales

BCKUP 
TESORERIA

A TESORERIA 
2024

MUTUAL 2023-
2024
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1. Relacionar los pagos de los efectuados por los asociados. 

2. Añadir un comentario donde informe el número del recibo de caja en que quedó asentado 

y la fecha. 

 

 

Relacionar los ingresos y egresos del día en el cuadre de caja diario. 
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Se abrirá la siguiente pantalla: 

 

1. Ingrese el saldo con el que cerró en caja el día anterior. 

2. Ingrese la fecha del día. 

3. Relaciones los ingresos en efectivo que obtuvo en el día. 

4. Relaciones los egresos o gastos que obtuvo en el día. 

5. Realice el conteo del dinero con el que cerró el día y relaciónelo detalladamente. 

6. Compare el cuadre diario con el informe del auxiliar de caja de sistema OPA. 

Ingrese a carpetas 
generales

BCKUP 
TESORERIA

A TESORERIA 
2024

CAJA DIARIO
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CONCLUSIONES 

 

Este manual de funciones para el área contable de nuestra asociación mutual ha sido diseñado 

para estandarizar y optimizar los procesos contables, asegurando la correcta administración de 

los recursos financieros y el cumplimiento de las normativas legales vigentes. A lo largo del 

documento, se han definido claramente las responsabilidades de cada rol dentro del 

departamento contable, estableciendo un marco de actuación que busca la eficiencia, 

transparencia y responsabilidad en todas las actividades. Se destacan los siguientes aspectos: 

 

 

• Claridad en las responsabilidades: Se han especificado las funciones de cada puesto, lo 

que facilita la comprensión de las tareas individuales y reduce la posibilidad de duplicidad 

de esfuerzos o errores. 

 

• Mejora en la eficiencia operativa: La estandarización de procesos contribuye a una mayor 

eficiencia en el manejo de las finanzas, permitiendo una mejor planificación y control de 

los recursos. 

 

• Cumplimiento normativo: El manual asegura que todas las operaciones contables se 

realicen en conformidad con las leyes y regulaciones aplicables, minimizando riesgos 

legales y financieros. 

 

• Transparencia y control: La definición clara de funciones y procedimientos favorece un 

ambiente de transparencia, donde cada acción es trazable y auditable, fortaleciendo la 

confianza en la gestión contable. 

 

Este manual servirá como una herramienta fundamental para garantizar que el área contable 

opere de manera alineada con los objetivos de la asociación mutual, contribuyendo al bienestar 

financiero de la organización y de sus asociados. 

 


