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Resumen

El presente trabajo de grado se desarroll6 en la empresa IMDERCOR, ubicada en
Sucre, con el propdsito de mejorar la gestion contable mediante el disefio e implementacién
de herramientas practicas: un flujograma del proceso contable y un manual de
procedimientos, la problematica identificada se centro en la desorganizacion de los
registros contables, la falta de estandarizacion en las actividades y las dificultades para
generar informacion financiera oportuna y confiable, estas deficiencias impactaban
negativamente en la toma de decisiones gerenciales y en el cumplimiento de las normativas

fiscales.

El proyecto se llevo a cabo en tres fases principales. Primero, se realizd un
diagnostico situacional que permiti6 identificar las principales necesidades y debilidades
del sistema contable, luego, se disefié un flujograma que represento graficamente las etapas
del proceso contable, con una secuencia clara de actividades que promovio la eficiencia y
redujo errores, finalmente, se elaboré un manual de procedimientos que detall6 los pasos a
seguir, las responsabilidades del personal y las normativas aplicables, sirviendo como una

guia practica para el equipo contable.

Los resultados obtenidos incluyeron una mejora significativa en la organizacion y
eficiencia de los procesos contables, una reduccidon de los errores en los registros
financieros, y un cumplimiento mas efectivo de las normativas legales, asi mismo, la
capacitacion del personal en el uso de estas herramientas fortalecid sus competencias,
garantizando la sostenibilidad de las mejoras implementadas, aunque se lograron avances

importantes, se recomienda considerar la automatizacion del sistema contable en el futuro



para potenciar ain mas la gestion financiera de la empresa, este trabajo demuestra como la
combinacion de analisis tedrico y practico puede transformar un sistema contable
tradicional en una herramienta estratégica clave para la sostenibilidad y crecimiento

empresaria

Palabras clave: Contabilidad, flujograma, manual de procedimientos, optimizacion

financiera, cumplimiento normativo.



Problemética abordada en la préctica o pasantia

La problematica abordada en la practica empresarial realizada en la empresa
IMDERCOR, ubicada en Sucre, se centra en la ausencia de un sistema contable
estructurado que permita gestionar eficientemente las operaciones financieras, esta
situacion ha generado una serie de inconvenientes relacionados con la desorganizacion de
los procesos, la falta de estandarizacion en las actividades contables, errores en los registros
financieros y demoras en la presentacion de informes, adicionalmente, la empresa enfrenta
dificultades para cumplir con las normativas fiscales y legales vigentes, segun Mafiuico, A
(2024) esto “incrementa el riesgo de sanciones y afecta su imagen institucional”, en este
contexto, se identifico que la inexistencia de un manual o procedimiento formal que guie
las actividades contables y un flujograma que represente de manera gréfica y secuencial las
etapas del proceso contable es un obstaculo clave para la mejora de su gestion financiera.

(Avila, Y; Cérdenas, L; 2023)

Desde un enfoque tedrico, la contabilidad constituye una herramienta fundamental
para la toma de decisiones en cualquier organizacion, ya que permite registrar, clasificar y
resumir las transacciones financieras de manera confiable y oportuna, segun la Teoria
General de Sistemas planteado por Bohorquez, J (1993) un sistema contable eficiente debe
disefiarse bajo principios de organizacion, relevancia y confiabilidad, proporcionando
informacién clara y util para los usuarios internos y externos, sin embargo, la falta de estos
principios en la gestion de IMDERCOR ha derivado en la duplicidad de esfuerzos, pérdida

de tiempo y baja calidad en la informacion financiera.

Para Diaz, A; Marrero, F (2014) “la importancia de contar con procedimientos

estandarizados y representaciones graficas como flujogramas, que permitan identificar las



etapas del ciclo contable y garantizar la precision en los resultados”, en el caso de
IMDERCOR, la implementacion de un flujograma adaptado a sus necesidades especificas
busca resolver esta problematica, optimizando los recursos, minimizando errores y
asegurando el cumplimiento de las normativas contables y fiscales, asi mismo, se busca que
el disefio de este flujograma sea acompafiado de un manual de procedimientos que permita
capacitar al personal, fortalecer el control interno y mejorar la eficiencia operativa en la
empresa, con base en las experiencias practicas, esta intervencion responde a la necesidad
de transformar un sistema contable limitado en una herramienta estratégica alineada con las

mejores practicas contables y empresariales. (Porras, L; Costa Rica, T; 2019)



Objetivos

Objetivo General

Implementar una guia del proceso contable acompariado de un manual de

procedimientos adaptado a las necesidades de la empresa IMDERCOR en Sucre.

Objetivos Especificos

1. Analizar la situacion actual del sistema contable de IMDERCOR para identificar las
principales deficiencias y necesidades en la gestion financiera.

2. Disefiar un flujograma que represente de manera grafica y secuencial las etapas del
proceso contable de la empresa, facilitando la comprensién y estandarizacion de las
actividades.

3. Elaborar un manual de procedimientos contables que detalle las funciones,

responsabilidades y actividades de cada etapa del proceso.



Metodologia
La metodologia utilizada para la realizacién de este trabajo de grado, enmarcado en
una préctica empresarial desarrollada en la empresa IMDERCOR en Sucre, se fundamento
en un enfoque cualitativo y cuantitativo, combinando la recopilacion y anélisis de datos con
la observacion directa de los procesos contables actuales, el proposito fue identificar las
deficiencias del sistema contable y disefiar herramientas précticas, como un flujogramay

un manual de procedimientos, para resolver la problematica planteada.

Pregunta Problema

¢Como se puede mejorar la eficiencia y la estandarizacién del proceso contable en
la empresa IMDERCOR mediante el disefio e implementacion de un flujograma y un

manual de procedimientos contables?

Objetivos

Realizar un diagndstico inicial del sistema contable actual de IMDERCOR mediante
entrevistas, observacion directa y analisis documental.

1. Identificar los puntos criticos en el flujo de actividades contables y en la generacién
de informes financieros.

2. Disefiar un flujograma que represente de manera clara y ordenada las etapas del
proceso contable, considerando las especificidades de la empresa.

3. Elaborar un manual que documente detalladamente las actividades, roles y
responsabilidades involucrados en el proceso contable.

4. Validar las herramientas disefiadas mediante pruebas piloto y retroalimentacion del

personal contable.
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La implementacion de un flujograma del proceso contable y un manual de
procedimientos en IMDERCOR permitira reducir los errores en el registro de transacciones
financieras, optimizar el uso del tiempo y garantizar el cumplimiento de las normativas

legales y fiscales vigentes.

Fases de la Metodologia
Fase N°1 Diagnostico inicial: Se realiz6 un analisis situacional mediante
entrevistas con el personal contable y administrativo, revision de registros financieros, y

observacién directa de los procesos actuales.

Fase N°2 Disefio de herramientas: A partir de los datos obtenidos, se disefid un
flujograma del proceso contable que refleja las actividades necesarias desde el registro
inicial hasta la presentacion de informes. Paralelamente, se elaboré un manual de

procedimientos que detalla las funciones y pasos de cada etapa.

Fase N°3 Implementacion piloto: Se aplicaron las herramientas disefiadas en un
periodo de prueba para evaluar su funcionalidad, identificar mejoras y capacitar al personal

€n su uso.

Fase N°4 Evaluacién de resultados: Se analizaron los impactos de la
implementacidn en términos de eficiencia operativa, reduccion de errores y cumplimiento

normativo.

Este enfoque metodoldgico integrd herramientas précticas y tedricas para asegurar
que las soluciones propuestas respondieran eficazmente a las necesidades especificas de

IMDERCOR, con un énfasis en la sostenibilidad de los cambios implementados.
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Resultados
Analizar la situacion actual del sistema contable de IMDERCOR para identificar las

principales deficiencias y necesidades en la gestion financiera.

El andlisis inicial del sistema contable de IMDERCOR permitié identificar una serie
de deficiencias que impactaban negativamente en la gestion financiera de la empresa,
mediante entrevistas con el personal contable y administrativo, revision de documentos

financieros y observacion directa, se evidenciaron los siguientes problemas principales:

Tiempos prolongados

Desorganizacion en los para la elaboracion de
registros contables informes
Falta de estandarizacién Cumplimiento normativo

parcial

Fuente: Elaboracién propia

« Desorganizacion en los registros contables: Los registros se llevaban de manera
manual y desactualizada, lo que generaba inconsistencias en la informacion. (Rios,
D; Et. Al; 2022)

« Falta de estandarizacion: No existia un procedimiento claro para la ejecucién de
tareas, lo que resultaba en duplicidad de esfuerzos y errores frecuentes.

« Tiempos prolongados para la elaboracion de informes: La falta de un proceso
definido retrasaba la generacion de reportes financieros, afectando la capacidad de

tomar decisiones oportunas.



12

o Cumplimiento normativo parcial: La empresa enfrentaba dificultades para
cumplir con todas las normativas fiscales y contables debido a la ausencia de una

estructura adecuada para procesar y archivar la informacion.

Este diagndstico permitié comprender la necesidad de una intervencion estructurada

para optimizar los procesos contables de la empresa.

Disefiar un flujograma que represente de manera grafica y secuencial las etapas del
proceso contable de la empresa, facilitando la comprension y estandarizacion de las

actividades.

Con base en el diagndstico, se disefio un flujograma que detalla cada etapa del
proceso contable, desde el registro inicial de transacciones hasta la elaboracion de los

estados financieros, este flujograma incluyo:

Identificacion de entradas y salidas de informacion: Cada actividad fue
vinculada con los documentos o datos necesarios para su ejecucion, como facturas,
comprobantes y reportes.

« Secuenciacion de actividades: Las etapas se ordenaron de manera légica y
secuencial, asegurando que el flujo de trabajo sea claro y sin interrupciones.
(Ramirez, B; 2020)

e Rolesy responsabilidades: Se especificaron las funciones de cada integrante del
equipo contable, promoviendo la division del trabajo y el control interno.

« Puntos de control: Se incluyeron revisiones intermedias para garantizar la

precision de los datos antes de avanzar a la siguiente etapa.



El siguiente esquema se presento en talleres internos para validar su practicidad y

fue ajustado con base en las sugerencias del personal involucrado.

&

Recepcion de documentos (Transferencias de
los recursos, cuentas de cobro, etc.).

@

Verificaciéon de documentos.

.

Registro contable.

-

Clasificacion de los gastos/ingresos

@

Elaboracion de informes intermedios.

@

Aprobacion de pagos y ejercicio de

go]
<::|;u
Q
Q
@

Conciliacién bancaria.

@

Informe final.

—

Auditor

a'y control.

@

Archivo de documentos.

2%
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Elaborar un manual de procedimientos contables que detalle las funciones,

responsabilidades y actividades de cada etapa del proceso.

El manual de procedimientos se desarroll6 como una herramienta complementaria
al flujograma, proporcionando una guia detallada para la ejecucion de las actividades

contables, su contenido es el siguiente:

Propdsito del Manual: El proposito de este manual es proporcionar un conjunto
claro de procedimientos que guien la ejecucion del proceso contable, asegurando la correcta
recopilacion, registro, clasificacion y presentacion de la informacion financiera de la

empresa.

Alcance del Manual: Este manual cubre todo el proceso contable, desde la
recepcion de documentos hasta la presentacion de los estados financieros. Incluye la
gestién de entradas y salidas de informacion, las funciones de los roles involucrados y los

controles necesarios para garantizar la precision de la informacion.

Procedimientos Contables

Objetivo: Asegurar la correcta recopilacion de toda la
documentacion relacionada con las transacciones
financieras.

Recepeion de Dacumentos Responsable: Asistente Administrativo, Contador.

Contables Actividades:

1. Recibir y verificar las facturas, recibos y otros

documentos de transacciones.
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2. Clasificar los documentos segun su tipo (factura de
venta, factura de compra, recibos de pago, etc.).
3. Validar que los documentos cumplan con los

requisitos fiscales.

Registro de Transacciones

en el Libro Diario

Objetivo: Registrar todas las transacciones financieras de
forma cronoldgica.
Responsable: Contador.

Actividades:

1. Verificar los documentos recibidos para asegurar
su validez.

2. Registrar cada transaccion en el Libro Diario,
especificando la cuenta contable afectada, la fecha
y el monto.

3. Asignar codigos de cuentas para asegurar la

correcta clasificacion.

Clasificacion de
Transacciones en el

Mayor General

Objetivo: Clasificar las transacciones registradas en el
Libro Diario en las cuentas contables correspondientes.
Responsable: Contador, Auxiliar Contable.

Actividades:

1. Transferir las transacciones del Libro Diario al

Mayor General.
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2. Clasificar las transacciones bajo las categorias de
activos, pasivos, ingresos y egresos.
3. Verificar que todas las transacciones estén

correctamente clasificadas.

Revision y Validacion de

la Informacion

Obijetivo: Asegurar la precision y validez de la
informacion financiera registrada.
Responsable: Supervisor Contable, Gerente Financiero.

Actividades:

1. Realizar una revisién mensual de los registros
contables para asegurar que todas las transacciones
hayan sido correctamente registradas.

2. Validar la precision de las sumas y la correcta
asignacion de las cuentas.

3. Corregir cualquier error encontrado y actualizar los

registros.

Elaboraciéon de Estados

Financieros

Objetivo: Preparar los estados financieros de la empresa
para su andlisis y presentacion.
Responsable: Contador, Gerente Financiero.

Actividades:

1. Preparar el balance general, estado de resultados y

flujo de efectivo.
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2. Asegurar que los estados financieros estén basados
en los registros contables correctos.
3. Verificar que todos los informes estén completos y

alineados con las normativas fiscales.

Obijetivo: Finalizar el proceso contable del periodo y
preparar la empresa para el proximo ciclo.
Responsable: Contador, Supervisor Contable.
Actividades:

1. Realizar un analisis de los estados financieros
Cierre del Periodo
generados.
Contable
2. Ajustar los registros contables para reflejar

correctamente las transacciones no registradas o

pendientes.

3. Cerrar las cuentas del periodo y transferir los

saldos al siguiente periodo.

Fuente: elaboracion propia

Roles y Responsabilidades

1. Asistente Administrativo: Responsable de la recepcidn y clasificacion inicial de
los documentos contables.
2. Contador: Encargado de registrar las transacciones en el Libro Diario y clasificar

en el Mayor General.
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3. Auxiliar Contable: Apoya al contador en la clasificacion de transacciones y
registro de informacion en el Mayor General.

4. Supervisor Contable: Supervisa la precision de los registros contables y asegura la
correcta ejecucion de las actividades.

5. Gerente Financiero: Revisa los estados financieros y valida la informacion

contable antes de su presentacion final.

Control y Supervision

1. Revisién de Calidad: El Supervisor Contable realizara revisiones periddicas a los
registros contables para asegurar que se cumplan los procedimientos establecidos.
2. Auditorias Internas: Se recomienda realizar auditorias internas trimestrales para

garantizar la transparencia y la exactitud de los registros contables.

Normativas y Cumplimiento: El proceso contable debera seguir las normativas
fiscales nacionales e internacionales, incluyendo los principios de contabilidad
generalmente aceptados (PCGA) y las regulaciones fiscales vigentes en Bolivia. Todo el
personal involucrado en el proceso contable debe estar capacitado en las normativas y

regulaciones aplicables.
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Conclusion

Las conclusiones del trabajo de grado desarrollado en la empresa IMDERCOR
reflejan la importancia de contar con un sistema contable estructurado que permita
gestionar de manera eficiente las operaciones financieras y garantizar el cumplimiento
normativo, en primer lugar, se concluye que el andlisis inicial fue clave para identificar las
principales deficiencias en la gestion contable, como la falta de estandarizacion en los
procesos, los errores recurrentes en los registros y la limitada capacidad para generar
informacidn oportuna y confiable, estas falencias afectaban la toma de decisiones y el
cumplimiento de las obligaciones legales de la empresa, en segundo lugar, la
implementacién del flujograma del proceso contable permitié optimizar la organizacion
interna, al ofrecer una representacion grafica y secuencial de las actividades contables,
facilitando su comprension por parte del personal y minimizando errores en la ejecucion,
ademas, el desarrollo del manual de procedimientos proporciond una guia practica que no
solo detalla las funciones y responsabilidades de cada etapa del proceso, sino que también
integra las normativas fiscales y contables aplicables, promoviendo la uniformidad en la

gestién financiera.

Otro resultado importante fue la capacitacion del equipo contable en el uso del
flujograma y del manual, lo que fortaleci6 sus habilidades y conocimiento en el manejo de
las herramientas disefiadas, asegurando la sostenibilidad de las mejoras implementadas, asi
mismo, se evidencid un impacto positivo en la generacion de informes financieros,
reduciendo significativamente los tiempos requeridos para su elaboracion y mejorando la
calidad de la informacion, lo que a su vez favorecié la capacidad de la gerencia para tomar

decisiones estratégicas basadas en datos confiables, finalmente, se concluye que, si bien las
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herramientas disefiadas representan un avance significativo en la gestion contable de
IMDERCOR, existe una oportunidad de mejora futura mediante la automatizacion del
sistema contable y la integracion de otros procesos administrativos, como inventarios y
compras, para alcanzar un modelo de gestién mas integral y eficiente, este trabajo evidencia
como un enfoque metodologico adecuado, basado en el analisis tedrico y la aplicacion
practica, puede transformar un sistema contable tradicional en una herramienta estratégica

clave para el crecimiento y la sostenibilidad empresarial.
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