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PRIMERA PARTE.-  Características generales para el diseño de un Sistema Contable.

Los antecedentes que se expresan a continuación constituyen la base del diseño de un sistema contable, los mismos que deben ser tomados en cuenta durante el diseño que será  llevado a cabo durante la presente gestión académica, para el efecto usted debe considerar lo siguiente:

1. La elección de tema es libre y debe estar en lo posible con su preferencia o afinidad pudiendo ser una actividad comercial, industrial, de servicio o del área que vea por conveniente de acuerdo al campo de acción del diseño de sistemas contables.

2. Al definir la base de acción es necesario expresar en términos contables su estructura económica financiera a efectos de que se tipifique las características de la inversión.

3. Durante el desarrollo de esta carpeta de diseño del sistema contable es necesario tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

· El trabajo será desarrollado de manera secuencial durante todo el periodo académico dividiendo su ejecución en diferentes etapas las mismas que una vez presentadas deberán ser defendidas y aprobadas. Este proceso constituye a su vez parte de las evaluaciones parciales, por tanto, su presentación y defensa tiene efectos tanto en exámenes parciales como en el examen final.

· Durante el desarrollo del diseño de sistemas contables producto de la evaluación este puede merecer observaciones que deben ser aclarados por el autor y de merecer variantes se deben proceder a la ampliación, modificación y de existir variaciones sustanciales cambio total o parcial del trabajo. Toda enmienda debe ser superado como máximo hasta la siguiente presentación a efecto de dar continuidad al diseño, de no haberse satisfecho dichas observaciones el trabajo no puede continuar.

· Las Observaciones efectuadas en una o varias partes del trabajo por ningún motivo deberán ser inutilizadas, borradas, alteradas o destruidas debiendo en la parte final de la carpeta crearse una parte destinada a estos borradores.

Los borradores constituyen prueba del trabajo secuencial constituyendo en última instancia base para la asignación de la nota pertinente, por tanto, las hojas observadas en primera instancia deberán estar adjuntas a las nuevas debidamente diseñadas en calidad de prueba de las modificaciones introducidas hasta que exista una aprobación definitiva para luego pasar a la parte final de la carpeta en calidad de borrador.

Las enmiendas a efectuar así como el diseño del sistema en consideración a las normas universitarias tienen un carácter libre pero a efectos de evaluación es indispensable.

Las omisiones, errores u otras fallas detectadas en un proceso suelen repetirse en otros procesos considerándose, por tanto, como un efecto multiplicador detectado en la revisión y defensa, estas fallas usted de manera independiente y obligatoria deberá proceder a su verificación y enmienda en otros procesos donde puede estar presente dicho error u omisión.

En términos generales el diseño del sistema contable comprende de distintas partes en las cuales y para la distinción de las mismas se recomienda el uso del papel de distinto color a efecto de un manejo práctico e identificación rápida.

Las partes anteriormente mencionadas son:

a) Características legales de la constitución.

b) Características de la inversión (Estructura financiera).

c) Manual de organización el mismo que puede tener dos enfoques. El primero mostrará la organización en términos generales de toda la empresa y el segundo las características de organización de acuerdo a la importancia de áreas, departamentos, unidades u otras dependencias internas de la empresa que requieren las características de su organización propia.

d) Manual de procedimientos donde debe utilizarse con preferencia papel de color verde, internamente al diseñar este manual es necesario considerar el contenido que corresponde a lo siguiente:

d.1) De acuerdo a las necesidades iniciar con la muestra de la estructura orgánica del proceso.

d.2) Flujograma  expresado conforme a normas y recomendaciones.

d.3) Proceso narrativo expresado en un determinado formato.

d.4) Diseño de formularios conforme al proceso y magnitud de la empresa donde las distintas copias pueden ser objeto a la asignación de distinto color con relación al destino y la variante de colores en función al número.

d.5) Tabla de código donde también se puede utilizar otro color de papel a efectos de una identificación rápida.

SEGUNDA PARTE.- Desarrollo y contenido de la carpeta de trabajo.

Dando inicio al diseño del sistema contable es preciso que cada uno de manera independiente muestre al Ente y describa todas sus características peculiares recurriendo para esto a los siguientes puntos que deben ser preparados de manera progresiva y puntual.

1. Minuta, escritura de constitución o su equivalente.

Objetivos.- Mediante este documento legal la tendencia es mostrar cómo está constituido, cuales son los alcances y limitaciones del Ente, es decir, su constitución jurídica puede ser una sociedad o un negocio unipersonal así como mostrar cualquier otro tipo de organización en concordancia a la Legislación Boliviana.

2. Las características de la inversión deben ser expresadas mediante el balance de apertura y tanto el primer   como el segundo punto deben ser complementados con registro ante entidades fiscalizadoras con la finalidad de demostrar el cumplimiento de normas legales propias del Ente. Estos procesos en definitiva permiten la definición jurídica y financiera sobre la constitución del Ente.

3. El Organigrama.- Tomando como base la actividad principal así como sus actividades secundarias y una vez determinadas las áreas, sub áreas y niveles de decisión en concordancia a los puntos citados anteriormente utilizado técnicas y formatos del caso, procede a la elaboración de organigramas expresados bajo las siguientes características:

· El macro organigrama mediante el cual debe mostrar la estructura del Ente visto en términos generales sus áreas deben ser desarrolladas de izquierda a derecha de acuerdo a su importancia.

· Para el desarrollo de sus diferentes áreas o sub áreas prepare micro organigrama con similares técnicas del anterior caso. El objetivo de los micro organigramas es descomponer el macro organigrama a fin de mostrar la estructura de cada uno de los departamentos, unidades, secciones y divisiones con que cuenta el Ente con la finalidad de que en adelante esta sea la base que permita identificar los procedimientos contables que se detecten al interior de cada uno de ellos y, por consiguiente, se constituyan en campo de acción del diseño de sistemas contables.

Un micro organigrama de conformidad con la magnitud del Ente puede ser enfocado en varias etapas siendo su finalidad mostrar la estructura organizativa en detalle y de forma pormenorizada sus integrantes.

Ejemplo.- La ubicación del encargado y de los responsables de control de personal y la elaboración de planillas con sus respectivos responsables y procesos.

Tanto el macro organigrama como los micro organigramas deben ser elaborados en hojas independientes y formato distinto a objeto de hacer uso la diversidad de formatos existentes, por tanto, cada unidad, departamento, sección, unidad o área debe contar con un formato distinto del otro, y durante la defensa usted deberá sustentar por qué decidió por uno u otro formato, así como en la defensa no es necesario una reproducción fotográfica sino una síntesis de prioridades. 

4. Manual de Cuentas.- En este punto es necesario distinguir dos instancias:

· Plan o nomenclatura de cuentas, que debe ser desarrollado con relación al punto anterior porque definida la estructura organizativa tanto en macro como en micro, será con la base de estos que deberán desarrollarse los procedimientos inherentes a las diferentes actividades: productivas, financieras, administrativas y para nuestro caso fundamentalmente los procesos contables que debe encarar la empresa para el control de la inversión. Esta nomenclatura debe estar debidamente clasificada y codificada de tal manera que permita la aplicación de la informática contable.

· Siguiendo normas establecidas elabore el manual de cuentas de tal manera que se conozca la personificación o representación de la cuenta, así como las causas de cargo, abono, saldo y ajustes establecidos por los P.C.G.A. y la Legislación Boliviana. Tanto esto con el fin de satisfacer el uso adecuado de las cuentas de manera que se pueda lograr el control de las actividades anteriormente mencionadas.

5. Manual de Organización.- Este punto debe ser trabajado seguido a los organigramas toda vez que determinada la organización jurídica, estructura económica y financiera así como la estructura organizativa será necesario normar las características de la organización con la finalidad de expresar de manera ordenada y en términos literales los siguientes aspectos:

· Resumen de las características organizacionales.

· Alcances Técnicos financieros y otros del Ente.

· Fines y Objetivos del Ente.

· Sus limitaciones.

· Otros aspectos propios de la organización.

Para el efecto es necesario utilizar un determinado formato que deberá ser reproducido toda vez que se trabaje con manual de organización. En síntesis el objeto de un manual de organización es mostrar su personería jurídica, actividad principal, procedencia de capital, es decir, su composición que puede ser con aportes internacionales, estatales, mixtos o de otra índole, así como, las particularidades de la organización del área, departamento, unidad, sección u otro el mismo que será elaborado siempre y cuando amerite conforme a la magnitud de la organización.

6. Manual de Funciones.- Esta norma debe ser redactada para cada departamento conforme a técnicas sobre preparación y elaboración de los mismos debiendo tomar en cuenta las siguientes recomendaciones.

· Es necesario normar la función de manera integral todas y cada una de las funciones del sistema.

· La distinción de la función que será asignada y esté bajo la responsabilidad de una persona o un conjunto de personas serán asumidas por el conjunto porque de existir varias personas que ejercen una misma actividad deberán sintetizarse en una sola función.

Para la elaboración de este manual es necesario desarrollar un determinado formato que puede ser el expresado en el texto o algún otro modelo con sus respectivos enunciados, los mismos que deberán estar acordes a cada caso donde debe seleccionar el formato a fin de satisfacer las necesidades de la organización porque el contenido de un manual es muy diferente entre los integrantes del sistema sin descartar la relación que existe entre uno y otro, solo mencionará todo aquello que es pertinente y necesario para la normatividad de la función a fin de que este sea entendible.

Los antecedentes improcedentes o la redundancia deben evitarse y más al contrario hechos relevantes deben ser resaltados con mayúsculas o negrillas a fin de evitar e incentivar efectos psicológicos durante la operativización  de estos instrumentos normativos.

7. Manual de Procedimientos.- Para preparar y elaborar es necesario conocer los procedimientos o procesos imperantes en el sistema para que sobre ellos se diseñe el sistema contable adecuado, así como, en adelante aplicar posibles ampliaciones y en concreto la implementación del sistema diseñado.

El diseño de este manual debe contemplar tanto procedimiento general como procedimientos específicos que hacen la necesidad de su priorización, consiguientemente usted antes de iniciar con el diseño debe tomar decisiones con relación a la normatividad del procedimiento.

Las partes de este manual a trabajar de manera secuencial son:

· Flujograma.- Desarrollado de acuerdo a decisión del punto anterior para cada proceso y en hoja separada donde deberán mostrarse gráfica y secuencialmente los pasos a seguir con un enfoque general y en su interior de manera específica y pormenorizada destacar puntos íntimamente ligados al sistema y que, por consiguiente, requieren mayor especificidad para lo cual usted de acuerdo a la complejidad del proceso puede desglosar de un flujo otros subflujos con la intención de tener mayor especificidad del proceso.

· Todo flujo está respaldado por documentación fuente, por tanto, donde corresponda se debe citar el código del formulario a utilizar con el símbolo: “Form. Nº....”.

En la expresión gráfica de este proceso de debe utilizar símbolos convencionales desde el inicio hasta la conclusión o terminación del proceso e intermediamente puede el flujo presentar ramificaciones pero estas posteriormente deben nuevamente ser reencauzadas.

Por ningún motivo un flujo debe presentar cortecircuitos o procesos colgados, por tanto, las líneas de comunicación deben ser secuenciales hasta el cierre o conclusión del proceso.

Finalmente la base de este flujo es la expresión del pensamiento lógico donde se destaca el razonamiento del proceso, de existir derivaciones del flujo se debe dejar constancia mediante conectadores u otra indicación.

Importante.-  un flujo deberá mostrarse solo en una hoja pudiendo anexarse hojas independientes de existir ampliaciones al flujo.

· Proceso  Narrativo.- toda vez que existen muchas consideraciones que no pueden ser expresados en una nueva gráfica, complementando al Flujograma y en un formato adicional es necesario expresar literalmente todo cuanto se debe ejecutar en el proceso expresado gráficamente permitiendo conocer de manera pormenorizada las características de dicho proceso, los pasos a seguir de manera puntual incluyendo las características del uso de documentos legales, contables y otros.

El proceso narrativo permitira mostrar por ejemplo el titulo del documento mercantil o formulario de control interno a utilizarse en cada uno de los pasos a seguir destacando solo lo prioritario y eliminando la redundancia. Por ejemplo se puede destacar las firmas autorizadas y otros elementos que permitan la obtención de información suficiente y necesaria para la contabilidad y en adelante determinación de Estados de Información para la toma de decisiones.

· Anexos al Proceso Narrativo.- Estos anexos son formularios que fueron citados en el flujo y debidamente explicados en el proceso narrativo, por tanto, como parte del manual de procedimientos deberán adjuntarse dichos formularios a modo de anexo. Estos formularios pueden ser diseñados exclusivamente para el sistema que usted ha diseñado o rescatando de otros sistemas pueden adecuarse a su sistema pero es preciso considerar la siguiente recomendación: no se acepta una adecuación inextensa, por tanto, es necesario adecuar las características propias de su sistema, es decir, que si se trata de una empresa comercial no es procedente que en su formulario aparezca una superintendencia de minas o lo que es peor un representante de la contraloría.

8. Tabla de Códigos.- Tomando en cuenta la seriedad de un sistema, así como, la seguridad que se dote a este, es preciso que para el uso de la información e ingreso al sistema se requieran ciertas claves, por consiguiente, tomando en cuenta el avance tecnológico de los sistemas, su computarización u otro sistema de procesamiento se pide elaborar la tabla de códigos considerando para el efecto las siguientes necesidades:

· Esta tabla debe considerar a todos aquellos integrantes del sistema que son responsables de la supervisión, manejo de datos y autorización de determinados procesos.

· Una vez definida la tabla y por ende los códigos elabore la relación o desglose (significado de cada uno de los códigos o claves) que hayan sido asignados a los procesos y elaborar un informe detallados de estos.

· Finalmente tomando como base los incisos anteriores prepare el diagrama de tablas.

9. Características de la Presentación.- Tomando en cuenta que este trabajo será elaborado previo análisis y defensa, así como, su implementación durante toda la gestión académica siendo base para la asignación de notas parciales, es una necesidad definir el sistema de archivo, por tanto, en la carpeta debe existir un ordenamiento que permita observar con precisión el proceso evolutivo del mismo y tomando en cuenta el hecho de que se trata de un sistema totalmente congruente entre sus distintas partes se recomienda:

1º  Sistema de archivo de elaboración.

2º  Sistema de archivo de preparación definitiva.

3º  Capacidad de disgregación en partes del sistema.

4º  Sistema de archivo general.

a) Sistema de Archivo de Elaboración.- Todo trabajo que signifique parte complementaria del mismo estará antecedido por información que constituya referencia de que se ha pasado o cumplido el paso anterior y, por tanto, se esta siguiendo un procedimiento de paso a paso, por ejemplo a la escritura de constitución continua el balance de apertura y a este los organigramas expresados en macro y micro organigramas y así sucesivamente.

De haber observaciones y la necesidad de rediseño de una etapa o sub etapa no olvidar que los borradores deben mantenerse de manera precedente y solo serán retirados o archivados en la parte final de la carpeta cuando se haya efectuado la enmienda.

b) Archivo de Presentación Definitiva.- Para la presentación definitiva la clasificación debe ser invertida o a la inversa con relación a lo citado anteriormente, es decir, debemos partir con antecedentes con relación al tipo de organización jurídica seguido del balance de apertura, organigramas, manual de organización, manual de funciones, manual de procedimientos, nomenclatura de cuentas, manual de cuentas, tabla de códigos y en una sección separada los borradores o correcciones que se efectuaron.

c) Sistema de Archivos por Partes y General.- Tomando en cuenta que un manual debe tener la capacidad de disgregación es necesario que en el sistema de archivos anteriormente mencionados debe estar presente la capacidad de desglosar en partes a fin de que previa reproducción se pueda distribuir entre los diferentes departamentos, secciones, unidades u otra clasificación solo aquel material que le incumbe.
Por otro lado también el sistema de archivos nos debe permitir obtener un solo ejemplar de contenido múltiple, es decir, que contenga todo lo referente al       sistema.
Finalmente tome en cuenta que el presente cuestionario debe ser objeto de conocimiento obligatorio antes de iniciar con su ejecución, por tanto, debe ser objeto de evaluación tomando como fecha......................  del año en curso. Esta evaluación es parte del examen correspondiente al primer parcial.
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