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INTRODUCCION 

En la medida en que las transacciones de una empresa y las 

actividades comerciales se rea 1 icen a través ,de1 computador, se 

presenta la necesidad imperante de la seguridad y confianza sobre 

los resaltados de las mismas para poder obtener a partir de ellas 

los estados financieros de la compañía. 

Esta necesidad imperiosa redunda sobre la concientización 

del empresario cada vez mayor, de la auditoría en informática o 

auditoría de sistemas. 

Los servicios ofrec idps por un centro de cómputo son de 

vital importancia en la empresa; por lo tanto es necesario 

garantizar la integridad de la información y la seguridad de las 

instalaciones físicas y el acceso a la información; todo esto se 

obtiene dando un mantenimiento óptimo a todos los equipos y el 

establecimiento de procedimientos de seguridad del hardware y del 

software. 

La documentación de 1 desarrollo de si stemas; e1 

mantenimiento del equipo, tanto preventivo como correctivo; el 

entrenamiento de 1 persona 1 en los conocimientos necesarios para 

el uso eficiente de los equipos; el soporte técnico adecuado para 

el usuario, y el centro electrónico, la seguridad. son aspectos 

de gran importancia, y de no tener la atención adecuada pueden 

causar graves prob1emas 

Es necesario que exista en cada empresa un responsable de 

1 os sistemas. de su seguridad y su control para obtener el máximo 

aprovechamiento de estos y la confianza en los mismos. 



Razones como: Los costos organizacionales por la pérdida de 

1 a información, 1 a toma de decisiones erróneas, e1 fraude 

computacional, la privacidad de la información y la evolución de 

los recursos computaciona1 es, son sufi ci entes para justi f i car el 

establecimiento de una función que examine tos controles del 

procesamiento de los datos. 

El objetivo principal de la auditoria de sistemas es 

mantener la integridad de la información. asegurar el logro de 

1 as metas de la organización y íograr la sa1vaguarda de 1 os 

equipos de cómputo; por lo tanto para que e1 auditor de sistemas 

pueda opinar sobre el cumplimiento, de ios objetivos de un sistema 

adecuadamente, requiere verificar el sistema de controles 

establecidos en la organización; tales controles son los de 

organización y aplicación. 

Y es por todo esto que he querido desarro 1 lar el tema de mi 

tesis de la manera más ciara y sencilla, para que pueda servir de 

apoyo y de guia a la comunidad universitaria y empresarial. de 

como el Contador Público con la información necesaria, los 

conocimientos requeridos y la adecuada preparaci ón, puede 

desarrollar una auditoría a un sistema de información y emitir su 

opinión sobre el mismo y la serie de recomendaciones pertinentes. 

La aplicación de la auditoría está limitada por las 

condi ciones de la compañía principalmente en las recornendaciones, 

como resultado de la misma en lo referente al organigrama y sus 

fune i ones. 



Qui ero de jar muy claro al lector, que este trabajo ha sido 

desarro 1 lado por un Contador Público. con estudios real izados 

sobre e1 tema de Auditoría de Sistemas. con la eficiente labor de 

asesoría de un Ingeniero y Master en Sistemas de Información, 

pretendiendo dar solución a un vasto número de problemas 

relacionados con el procesamiento electróni co de datos, de 

acuerdo a la disponibi1 idad de 1 os recursos de la compañía. 



C A P I T U L O I 

LA AUDITORIA DE SISTEMAS 



AUDITORIA DE LA METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE 

INFORMACION, 

1. APLICABILIDAD DE LAS NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE 

ACEPTADAS. 

En cualquier método de procesamiento utilizado por una 

empresa para determinar sus estados financieros, es 

necesario la aplicación de las NORMAS DE AUDITORIA 

GENERALMENTE ACEPTADAS. 

Estas normas se ref ieren espec í f icamente a las 

cualidades profesionales del auditor y al trabajo de campo 

del mismo, gobre el CONTROL INTERNO DE LA CONTABILIDAD. 

La tarea de 1 auditor en e1 proceso de desarro 1 lo de 

sistemas, es la prevención para asegurar el mejor desempeño 

de 1 diseño e implementación de una aplicación. 



2. PASOS A SEGUIR EN LA REVISION DEL PROCESO DEL DESARROLLO DE 

SISTEMAS. 

• Recopilación de la Información Básica. 

• Recopilación de la información Detallada. 

a Evaluación de los puntos fuertes y débiles de los 

controles. 

• Diseño de los Procedimientos de Auditoría. 

• Ejecución de las Pruebas de Cumpl¿miento. 

• Evaluación de los Hechos detectados, 

• Recopilación de la Información Básica. 

Recabar todo t ipo de información respecto a las 

actividades de sistemas y programación, a fin de obtener e1 

manual que documenta estas actividades, para determinar sí 

se está siguiendo, o si es necesario hacer1e algunas 

modi f icaciones. 

El auditor deberá determinar si existen normas 

operativas reales. 

En esta etapa el auditor debe informarse a través de la 

observación y de la investigación, de :(1) 

a) El flujo de las transacciones a través de 1 

s istema. 

(1) Control v Auditoría de i Computador, 
pag. 358* 



b) El grado en que e1 procesamiento electrónico es 

uti 1 izado en cada aplicación significativa de la 

contabi1idad. 

c) La estructura básica del control contable dentro 

de la organización de 1 c1 iente. 

Y de todas aquellas transacciones que afectan 

directamente los Estados Financieros del cliente, y de los 
* 

control es general es y de apiicación que intervienen en cada 

una de las transacciones, observando el funcionamiento de 

los procedimientos de control y las gráficas de 

organización. 

Este estudio permite al auditor determinar la confianza 

en el corttrol interno y la amplitud y profundidad del 

estudio de 1 mismo. 

• Recopilación de Información Detallada. 

Toda actividad de sistemas y programación tiene que 

guiarse por políticas, normas, procedimientos y práct i cas 

debidamente documentadas y actúa 1 izadas y la tarea del 

auditor es verificar que éstas se estén cumpliendo en cada 

una de las fases del desarrollo de sistemas, obteniendo todo 

t i po de documentación. 

Esta documentac i ón primordí a 1mente contiene el manua1 

de sistemas y procedimientos que contiene las normas y 



políticas referentes a :(2) 

a) La organización. 

b) Planeación y administración de proyectos. 

c) Fases del disefío y desarrollo de sistemas. 

d) Las normas generales de programación, 

procedimientos y documentación. 

e) Normas Generales para diagramas de flujo. 

f) Controles del sistema. 

g) Documentación de aplicaciones y la conversión e 

implantación de las mismas. 

h) Las interre 1aciones con los usuarios. 

i) El mantenimiento de las aplicaciones. 

También son necesarias las entrevistas con la gerencia 

y los usuarios para determinar un mayor conocimiento del 

sistema en sí y de la satisfacción y funcionalidad que 

proporciona. 

Toda esta información se obt i ene a través de 

cuestionarios. gráficas de flujo y anotaciones narradas. 

En ésta fase el auditor se enfoca al estudio de los 

contro 1 es genera les del P.E.D. de todas las aplicaciones 

contables signi ficativas. para determi nar si existen fallas 

s igni f icat ivas en 1 os mismos; ya que 1 os control es genera 1 es 

afectan directamente los controles de aplicación 

permitiéndole conocer lo adecuado de los controles contables 



de P.E.D. en los datos de entrada, procesamiento y datos de 

sal ida. 

A través de ésta investigación, el auditor puede 

determinar :(3) 

Los tipos de errores e irregularidades que puedan 

suceder, los procedimientos de control que deban prevenir o 
» 

detectar tales sucesos y si los procedimientos necesarios de 

control se han cumplido. 



PASOS A SEGUIR EN LA AUDITORIA DEL P R O C E S O DE 

DESARROLLO DE S I STEMAS 

Lista de i as 
aplicaciones en 
desarrol lo 
y en operación 

Normas de 
desarrollo 

RECOPILACION 
DE INFORMACION 
BASICA 

RECOPILACION 
DE INFORMACION 
DETALLADA 

EVALUAR LOS 
PUNTOS FUERTES 
Y DEBILES DEL 
CONTROL 



Disecar los 
procedínlentos 
de auditoria 

DISEÑAR 
LOS PROCEDIMIENTOS 
DE AUDITORIA 

EFECTUAR LAS 
PRUEBAS 

Papeles de 
trabajo 

Revisión de audi-
toría. técnica y 
del auditado 

EVALUAR LOS 
HECHOS 
DETECTADOS Y 
REPORTARLOS 

Informe sobre 
ios hechos 



• Evaluación de los puntos fuertes y débiles de los 

control es. 

Primordialraente esta evaluación ,se enfoca sobre 

aquellos controles que permitan la confiabilidad de las 

aplicaciones que se están desarrollando en cada fase. La 

revisión y aprobación cuidadosa, son el control más 

eficiente sobre un proyecto de desarrollo de sistemas en 

cada una de sus fases. 

La aprobación de una fase determinada es el comienzo de 

la siguiente; esta aprobación se hace por escrito y es la 

primera prueba de cumplimiento. 
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PREVENTIVOS: 

METODOLOGA APROPIADA 
0 • 0 0 0 0 

ADMINISTRACION DEL PROYECTO 0 

i 
0 • • t 

CONTRATACION Y ENTRENAMIENTO 

DEL PERSONAL 
À 0 0 • à 0 

USIAS DE PJNTOS A VERIFICAR 0 Á • • 

DOCUMENTACION 0 0 • 0 • • 

DETECTAOS: 

REVISIONES Y AFROB. TECNICAS 
0 0 i 0 0 0 0 • f 

REVISIONES Y APROBACIONES 

DE IA SRENOA Y EL USUARIO 
• • 0 0 0 0 0 0 

PARTICIPACION DEL AJJDTTOR • 0 0 0 0 0 0 0 • 
PRUEBA DEL SISTEMA i • i 0 0 • • 
REVISION POSTEROR A LA 

IMPLANTACION 0 0 0 0 0 0 • 
DOCUMENTACION 

t 0 f 

CORRECTIVOS; 

DOCUMENTACION 0 i • 
CONFIANZA DE LOS CONTROLES 

0 CONTROLA CONFIABLEMENTE LA CAUSA APUCABLE. 

O CONTROLA LA CAUSA. PERO DEBE ACOMPAÑARSE DE CONTROLES A8UQNAJ.ES. 

A UTIL PERO NO ESPECIALMENTE EFECTfVO. 

ENEHANCO.- NINGUNA CONTRIBUCION IMPORTANTE 
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RIESGOS OE APUCAOON 

CONTABILIDAD ERRONEA 0 • • t 0 0 • 
CONTABILIDAD WACEPTA81E 0 0 0 0 0 0 0 

INTERRUPCION 00. NEGOCIO A A A A A A A 
DECISIONES ERRONEAS DE 
LAURENCIA • • 0 t 0 0 0 0 

FRAUDE A • A A 0 A 
SANCIONES LEGAJES Á A A A À • 0 A 
COSTOS EXCESWOS/WGRESOS 
DEFICIENTES 0 • t • • 0 0 A 0 
PERDIDA 0 DESTRUCCION 
DE ACTNOS A • A A 0 Á 

DESVENTAJA ANTE I A 
COMPETENCIA 0 0 0 0 A 0 • 0 0 
RIESGOS DEL PROYECTO: 
DECISIONES ERRONEAS DE LA GER. • • • 0 t • 
COSTOS EXCESWOS 0 0 • • • • t 0 • • 
DESVENTAJA ANTE LA 
COMPETENCIA 0 0 0 0 0 A 0 • 0 0 

INTERRUPCION DEL NEGOCIO 0 0 i 0 0 0 • 

IMPACTO DE LAS CAUSAS 

£ ES MUY PR08A8LE OLE OORRA. 

O ES PROBABLE OÜE ÖCJjRRA 

A PODRIA OCURRJR 

ENBLANCO - GENERAWENTE DE POCO EFECTO. 



Diseño de los Procedimientos de Auditoría de 

Cumplimiento. 

La documentación que se examina para probar e1 

cumplimiento de los controles en el proceso de désarroi lo de 

sistemas es la siguiente : 

a) Los reportes administrativos, y 
* 

b) La documentación de la aplicación. 

a) Reportes Administrativos. 

Tales como : 

- Planes a largo plazo. 

- Gráfica de Gantt de los proyectos. 

- Presupuestos detal1 ados para los proyectos. 

- Reportes de los costos reales contra los 

presupuestos para e1 proyecto. 

- Explicaciones por escrito sobre las 

desviaciones con respecto al proyecto. 

- Régi stro de 1 entrenamiento de 1 persona 1. 

- Eva 1uaciones de 1 persona 1 de desarro lio. 



La disponibi1idad de esta información permite a la 

gerencia la supervisión efectiva de la función de désarroi lo 

de sistemas en lo re ferente a : 

Administración del proyecto. 

Contratación del personal. 

Entrenamiento del personal. 

b) Documentación de la Aplicación. 

La revisión de la documentación determina la 

existencia de los siguientes controles : 

- Metodología de los sistemas. 

- Listas de puntos a verificar de la actividad. 

- Revisiones y aprobaciones técnicas. 

- Revisiones y aprobaciones por parte de la 

gerenc ia. 

- Revi s i ones y aprobac i ones por parte de 1 

usuario. 

- Revisiones y aprobaciones por parte de 

auditoria interna.(Auditor de Sistemas). 

- Resultados de la prueba de los sistemas. 

- Hechos detectados en la revisión posterior a 

la implantación. 

- Documentación de 1 as funciones y 1 os 

controles de la apiicación. 



Metodología. 

La metodologia uti 1 izada para e1 desarro1 lo de sistemas 

debe ser documentada. 

A través de la revisión de los productos f i nales 

especi f i eos de cada fase del desarrol1 o de sistemas, e1 

auditor también puede verificar muchos otros controles. 

Lista de puntos a verificar. 

Ciertas fases del desarrollo de sistemas pueden 

controlarse preparando una lista de puntos a verificar. 

¡ 

Revisiones v Aprobaciones. 

La aprobación y revisión de la documentación de la 

aplicación por los supervisores técnicos debe ser evidente 

en cada uno de 1 os productos f ina les ( firma y fecha ) . 

Prueba de los sistemas. 

Cada parte de 1 proceso que se ha aprobado debe ser 

debidamente probada. 



Revisión posterior a la implantación 

Debe prepararse un reporte de los hechos detectados en 

las revisiones y su correspondiente solución para realizar 

las correciones adecuadas y verificar si las mismas se están 

api icando. 

Documentación. 

Las funciones y los controles de cada apiicación deben 

estar documentados. 

La documentación incluye 

Una descripción narrativa de la aplicación. 

Un diagrama de flujo del sistema actual. 

Instrucciones para los operadores del computador. 

• Especificaciones sobre los archivos y diseños de 

los registros. 

Listado de todas las transacci ones y de los 

códigos utilizados junto con explicaciones de sus 

signi f i cados. 

Descri pei ones de todos 1 os documentos de entrada y 

de salida. 

Documentación deta 11ada de la lógica del programa 

con diagrama de flujo o tablas de decisiones. 

Espee i ficaciones de 1 programa para todos 1 os 

trabajos que aparecen en el diagrama de flujo de 



la aplicación. 

Listado de ediciones, mensajes de error y otros 

contables. 

Un juego actual de listados en lenguaje fuente 

para todos los programas de aplicación. 

a Ejecución de las pruebas de cumplimiento. 

Todos los procedimientos señalados deben probarse sobre 

una muestra representativa de las aplicaciones, ya sea 

implantada recientemente; que se haya implantado en el 

transcurso de 3 a 6 meses anteriores o a una aplicación cuyo 

fin este próximo; aplicando dos principales técnicas de 
i veri f icación. 

a) El examen de la documentación selectiva para 

soportar e1 cump1imiento. 

b) Entrevistas adicionales a los usuarios. la 

gerencia, 1 os auditores y al persona 1 de la 

instalación de procesamiento de información para 

verificar el cumplimiento, cuando éste no se 

encuentre documentado. 

El auditor también cuenta con dos herramientas como son 

los cuestionarios de auditoria estandarizados y las técnicas 

de admini strac ión de 1 P.E.D. 



• Evaluación de los Hechos detectados. 

La calidad real de la implantación determina la escala 

de cal i f icaciones. 

La calidad de la implantación de los controles, es el 

factor principal en la evaluación final de los hechos 

detectados.(4) 

La calidad, més que la frecuencia de la implantación, 

determinará la efectividad de todos los diferentes controles 

de desarrollo de sistemas.(5) 

La importancia de esta actividad recae primordialmente 

en la calidad y confiabilidad de las aplicaciones 

computarizadas. 

(4) Contro1 y Auditoría de 1 Computador. 
pag. 369 

(5) Control y Auditoria del Computador 
pag. 369 



3. PARTICIPACION DEL AUDITOR EN LA AUDITORIA DE SISTEMAS. 

La aportación principal del auditor es garantizar la 

seguridad que las aplicaciones computarizadas cumplen con 

los requisitos idóneos de controles sólidos y confiables y 

previene que se implanten sistemas de aplicación riesgosos y 

decide si los productos finales de la documentación son o no 

son adecuados. 

Debe estar al lado, de diseñadores. usuarios, gerentes, 

en el momento mismo en el que se prepara una apiicación 

computarizada, pero debe ser independiente cuando se 

detecten riesgos importantes en la misma. y confirmar 

informando sobre los mismos. 

La participación del auditor es 1 imitada en la 

planeación de los proyectos de desarrollo de sistemas. 

Debe conservar e1 reporte de planeación de sistemas. 

cuyos objetivos y beneficios contienen referencias 

importantes revisando que no existan omisiones de control. 

El auditor deberá ser incluido en el grupo de analistas 

de sistemas que recibe entrenamiento técnico. 

El auditor debe evaluar concienzudamente la 

documentación que recibe de 1 usuario. donde se describe 



íntegramente la apiicación en 

para veri ficar que se 

necesarios. 

forna manual y 

definan todos 
computarizada, 

los controles 

Los usuarios deben incluir a usuarios principales y a 

usuarios secundarios. 

Los requerimientos del auditor interno para un sistema 

deben incluirse durante la fase de especificaciones del 

usuario, de tal manera que le permita auditar la aplicación 

posteriormente. 

El auditor no debe permitir que el personal de 

desarrollo de sistemas ejecute cualquier función de 

auditoría, para impedir un conflicto de intereses posterior. 

Cuando se aplican las específicaciones técnicas deben 

definirse todos los controles restantes. 

Si se han aplicado e instalado correctamente todos los 

controles según las especificaciones del usuario y las 

especificaciones técnicas, la tarea del auditor se limitará 

a verif i car que estos controles hayan s ido incorporados. 

El audi tor deberá ser muy cuidadoso al hacer 

modi ficaciones a las especificaciones del usuario durante e1 

desarro lio de las especificaciones técnicas y observar si se 



t i ene alguna instrucción que permi ta obtener información 

adicional si se requiriera en un futuro. 

En cuanto a lo referente a la planeación de la 

implantación, el interés más importante del auditor radica 

en los controles que se planean, sobre la conversión y la 

implantación. 

Los controles de la implantación incluyen controles en 

la creación de nuevos archivos maestros anteriores a los 

nuevos, controles de comparación y controles de corrección 

de errores. 

Durante la etapa de programación que consiste en la 

conversión de las especificaciones técnicas en lenguaje de 

computación operacional (1enguaje fuente), 1 os errores que 

se pueden presentar ocurren en la preparación de la 

codificación para hacer la conversion, mismos que deben ser 

corregidos por los controles de supervis ión que se 

establezcan durante la etapa de programación. 

La función de 1 auditor depende, también de 1 nive 1 de 

experiencia técnica. la cual le permi te poder verificar la 

imp1antación de normas de programac ión só1 idas y la 

implantación de controles de aplicación eficientes en la 

documentac ión de la programac ión. 



MATRIZ DE CONTROLES DE APLICACION QUE INDICA LAS PRINCIPALES 
CLASIFICACIONES DE LOS CONTROLES QUE DEBEN DEFINIRSE DENTRO 

DE LAS ESPECIFICACIONES DEL USUARIO Y TECNICOS. 

TRANSACCION CONTRA PROCESO 

CARACTERISTICA DE CONTROL U T 

CONTROLES PREVENTIVOS 

Definición de responsabilidades X 

Confiabi1idad del personal X 

Entrenamiento X 

Competencia de 1 personal X 

Mecanización X 

Segregac ión de fune iones X 

Rotación de fune iones X 

Estandarización X 

Autorización X 

Custodia segura X 

Acceso dua1 controles dual es X 

Diseño de formas X 

Formas prenumeradas X 

Formas preimpresas X 

Preparación simultánea X 

Documento de retorno X 

Endoso X 

Canee 1ac ión X 



CARACTERISTICA DE CONTROL U T 

Documentación X 

Entrada por excepción X 

Opción por incumplimiento X 

Contraseñas X 

CONTROLES DETECTIVOS 

Previsión X 

Documentos de envío X 

Números consecutivos de lote X 

Registro control X 

Cifra control de cantidades X 

Ci fra control de número de documentos X 

Cifra control de número de renglones X 

Cifra control sin significado monetario X 

Tota 1 es de 1 ote X 

Igualación de lotes X 

Verificación visual X 

Verificación de secuencia X 

Verificación de rebasamiento X 

Verificación de formato X 

Verificación de integridad X 

Dígitos de verificación X X 

Ra.zonabi 1 idad X 

Verificación de límite X 

Verificación de validez X 



CARACTERISTICA DE CONTROL U T 

Confirmación de información de entrada X 

Fechas X 

Expiración X 

Verificación de la digitación X 

Aprobación X 

Tota les de corrida a corrida X 

Igualación X 

Conci 1iación X 

Clasificación por antigüedades X 

Archivo de partidas pendientes de proc. X 

Cuentas de partidas pendi entes de proc. X 

Cotejo X 

Cuenta 1iquidadora X 

Archivo de seguimiento X 

Audi toria periódica X 

Procesamiento redundante X 

Procesamiento resumido X 

Et iquetas X 

Registro f i na 1 X 

CONTROLES CORRECTIVOS 

Reportes de discrepaneias X 

Pista de las transacciones X X 

Estadística de errores y su fuente X 

Corrección automática de errores X 



CARACTERISTICA DE CONTROL U T 

Reinclusión en el proceso X 

RespaIdo y recuperación X 

U ESPECIFICACIONES DEL USUARIO. 
T ESPECIFICACIONES TECNICAS. 



Uni comente 

decisiones con 

procesamiento y 

la gerencia y los 

lo relacionado a la 

no los programadores. 

usuarios deben tomar 

lógica fundamental del 

Los cambios a las especificaciones técnicas y la 

corrección de errores deben ser autorizados por las mismas 

personas que aprobaran las especificaciones originales. 

Durante la etapa de procedimientos y entrenamiento de 1 

usuario, que se refiere a la preparación de procedimientos 

para la conversión y la operación del nuevo sistema, y es 

desarrollado por los mismos usuarios abarcando las fases de: 

obtención de la información. la consolidación de la 

información, la resolución de las excepciones y la 

disposición de los datos de sal ida, el interés principal 

radica en el control sobre la aclaración de las excepciones 

y la revi sión de los procedimi entos detal 1ados para 

verificar que los controles especificados en los 

requerimientos de 1 usuario hayan sido definidos en los 

manuales de procedimientos y descripción de 1 os trabajos 

para las actividades manuales. 

Durante la etapa de prueba de los sistemas. se apiican 

transacciones válidas y no válidas para poder evaluar 

adecuadamente los resultados de la implantación, y en base a 

esto todos los usuarios, incluyendo el auditor, definen su 

aceptación, permitiéndole también a éste recomendar la 



suspensión de la misma, ante la gerencia; si opinase 

existieran riesgos de apiicación por omisiones en 

especificaciones origina 1 es o errores de las mismas. 

que 

las 

La decisión final de la implantación de una aplicación 

computarizada es tarea de la gerencia, la tarea del auditor 

interno es proporcionarle a la misma los fundamentos 

necesarios para esta decisión, por lo que deberá verificar 

que los usuarios esten realizando la prueba de la 

información y procedimientos completos y amplios; que los 

controles que se propusieron sí funcionan adecuadamente, 

asegurarse que los errores fueron corregidos y se hizo una 

nueva prueba. 

La participación del auditor en esta actividad es 

esencial.(6) 

Es recomendable que el auditor participe durante la 

planeación y desarrollo de sistemas y hará más eficiente su 

trabajo y la aplicación misma. 

En el caso que no pudiese participar en estas etapas; 

es necesario que participe en la prueba de sistemas para 

evitar riesgos de aplicación. 

(6) Control y Auditoría del Computador, 
pag. 350 



Los productos finales de la actividad de prueba de 

sistemas, de interés primordia1 para e1 auditor son :(7) 

• La documentación de las pruebas efectuadas. 

• La documentación de los errores reportados y las 

acciones correctivas correspondientes. 

• Las aprobaciones del usuario. 

En la conversión de 1 a información, e1 equipo. los 

procedimientos y el persona 1 de 1 nuevo sistema, la 

planeación y contro 1 son necesarios para asegurar que 1 os 

resultados operativos son los correctos. 

En esta etapa, el interés del auditor. radica en el 

mantenimiento de 1 os archivos y la consistencia de 

información que afecta 1 os reportes contables. 

Si la conversión es simple, e 1 auditor verificard 

solamente que las tareas necesarias se concluyan en forma 

ordenada. 

Con mucha frecuencia se realiza el procesamiento en 

(7) Control y Auditoria del Computador, 
pag. 351 



para lelo durante 1 a etapa de convers i ón y const i tuye una 

prueba de los sistemas. 

El auditor debe asegurarse que se han implantado 

adecuadamente los controles de conversión; que las omisiones 

y errores fueron resueltos satisfactoriamente y que la 

conversión permite comparar los resultados de la aplicación, 

antes y después de la misma. 

Los productos finales que documentan la etapa de 

conversión y son del máximo interés del auditor son :(8) 

a La documentación de 1 proceso de edición que demuestra 

que la conversión de los archivos es satisfactoria y 

además que se aplicaron las cifras control para 

establecer que todos 1 os archivos fueron convertidos. 

a La documentación de 1 os resu1tados de operación, donde 

se muestran 1 os volúmenes de 1 procesamiento y de los 

errores, y se indi ca 1 a capac idad de la aplicación, 

para el mane jo de los nive les existentes de 

procesamiento y de corrección de errores. 

« Toda la documentación de la aplicación. donde se 

muestra el sistema implantado con todas las 

(8) Control y Auditoría del Computador. 
pag. 352 



aprobaciones necesarias de 1 as gerencias de 1 usuario, y 

del departamento P.E.D. 

La participación del auditor en la revisión posterior a 

la implantación es necesaria, de tal manera que le permita 

certificar que los beneficios planeados para el nuevo 

sistema se han logrado, verificando la cancelación de todos 

los sistemas manuales, y además que todos los problemas 

operativos fueron resueltos. 

Posteriormente, durante el mantenimiento continuo que 

se haga a la aplicación» el auditor debe estar informado de 

todas las modificaciones que se pretenden realizar a los 

programas del sistema de apiicación, para determinar los 

riesgos significativos y las medidas que se deban tomar y 

determinar que el mantenimiento continuo es controlado 

mediante la preparación de especificaciones adecuadas y la 

prueba necesaria de las modificaciones concluidas. 



4. CARACTERISTICAS DEL AUDITOR DE SISTEMAS. 

• Necesidades de Información. 

En virtud que e1 computador está presente en todas 1 as 

áreas del procesamiento de la información. existe la 

necesidad imperiosa que los auditores en informática. tengan 

un buen conocimiento de 1 procesamiento electrónico de la 

información por las siguientes razones : 

a) Para poder preparar una evaluación adecuada del 

contro1 interno en un procesamiento de información 

basado en un computador. 

b) A efecto de uti1 izar el computador en la 

auditoria, si las características del sistema y el 

costo relativo de la aplicación hacen aconsejable 

este procesamiento. 

El auditor no necesita ser un experto en la auditoria 

en el procesamiento electrónico de la información, pero si 

requiere de cierta especialización. 



• Conocimientos Requeridos. 

a) Del equipo del procesamiento electrónico de la 

información. 

- El auditor debe tener un conocimiento general 

del equipo del computador, de los usos y 

posibilidades del procesador central y del 

equipo periférico. 

b) De los sistemas que se procesan en el computador. 

- El auditor debe tener conocimiento ampl io de 

la organización de los archivos. de 1 flujo 

del proceso y del diseño del sistema. 

- Entender 1 os diversos métodos para proteger 

los archivos del computador y la inclusión de 

rastros para investigación por parte de la 

auditoría o de la gerencia. 

~ Tener habi1idad para anal izar y diseñar un 

sistema de informac ión de comp1ej idad 

modesta. 



c) De fundamentos de la programación del computador. 

~ El audi tor no neces i ta ser un programador 

pero debe entender lo que impli ca la 

programación, pudiendo preparar las 

especificaciones de un programa, y de vigilar 

su preparación. 

d) De operaciones del centro de cómputo. 

- El auditor debe entender la forma en que se 

opera un computador, aún cuando genera 1mente 

e1 auditor no opera e1 computador, entender 

el papel del operador y estar en posibilidad 

de vigilar la corrida de los programas de 

audi toría en el computador. 

e1 De la organización y administración de la función 

de 1 procesamiento de la información. 

- Las labores típicas y los diferentes aspectos 

de la organización, de la supervisión y de la 

división de labores. 

- Debe comprender la aplicación de los 

principios de la administración de un centro 

de cómputo. 



f) De la documentación del proceso de la información. 

- El auditor debe estar en posibilidad de 

seguir los diagramas de flujo del sistema, la 

configuración de los registros y los listados 

de errores. 

- Debe estar en posibi1idad de entender el uso 

de la codificación en la documentación. 

9) De controles en los sistemas. 

- El auditor debe estar familiarizado con los 

controles contables uti1 izados en los 

sistemas de procesamiento electrónico de la 

información. 

* Controles de conversión de datos. 

* Controles de los datos de entrada. 

* Control es de 1 Hardware. 

* Controles del procesamiento. 

* Controles de sal ida. 

* Controles de operación. 

* Controles de archivos y programas. 

- Debe conocer los tipos de errores que se 

encuentran con mayor frecuencia, y lo^ 



métodos para detectarlos. manejarlos y 

corregirlos. 

h) De técnicas de auditoria sin usar el computador. 

- El auditor debe entender completamente los 

procedimientos de auditoría que no requieran 

el uso del computador, y saber como obtener 

1 os registros necesarios para poner en 

práctica estos procedimientos. 

i) De las técnicas de auditoria utilizando el 

computador. 

- Debe estar en posibi1idad de conocer las 

situaciones en las cuales el computador puede 

ser utilizado efectivamente para apoyo de la 

audi toría. 

- Debe estar en posibi1idad de planear y 

vigi1ar e1 desarro lio y el uso de técnicas, 

ta 1 es como datos de pruebas, procesamiento 

controlado y programas de auditoría con 

computador. 



Fuentes de Preparación para el Contador Público. 

Estas fuentes proporcionan al auditor el conocimiento 

necesario para poder escribir, ensamblar, depurar, y correr 

un programa sencillo en el computador. 

a) Cursos proporcionados por los fabricantes de 

computadoras. 

b) Cursos en los colegios y universidades. 

c) Cursos en las escuelas técnicas locales. 

d) Autoeducación y educación programada. 

e) Entrenamiento en el trabajo. 

í) Cursos de desarrollo profesional del Instituto de 

Contadores Públi eos. 

g) Programas de seminario. 



EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN UN AMBIENTE DE PROCESAMIENTO 

ELECTRONICO DE DATOS 

1. NORMAS DE AUDITORIA 

De acuerdo con las normas de auditoría respecto a la 

ejecución del trabajo, la confianza que el auditor deposita en el 

control interno depende de la evaluación y estudio adecuados, 

realizados por el auditor, lo que le permite determinar la 

naturaleza, extensión y oportunidad que 1e otorgue a los 

procedimientos de auditoría. 

El estudio del control interno incluye el análisis y la 

comprensión de los métodos que se utilizan para procesar la 

información financiera, con objeto de determinar si las técnicas 

establecidas cumplen con los objetivos del control interno: por 

lo tanto, cuando el P.E.D. forma parte del control interno 

contable y de este se deriva información sujeta a exámen, el 

auditor debe realizar su estudio y evaluación, y como resultado 

de dicho trabajo. deberá documentar adecuadamente sus 

conclusiones sobre el efecto del P.E.D. en sus oruebas de 

auditoría. (9) 

í9) Normas y procedimientos de auditoría 
paa. 91 



Leí importancia de las api icaciones en e 1 proceso de la 

información financiera determina e1 a)cance de 1 examen de 1 

control interno. 

El personal que realice el estudio y evaluación del control 

interno del P.E.D. debe tener entrenamiento técnico y capacidad 

profesional adecuados. 

2. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO EN UN AMBIENTE DE P.E.D. (10) 

i De autorización. 

Todas las operaciones deben realizarse de acuerdo con 

autorizaciones generales o específicas de la administración. 

» De procesamiento y clasificaciones de transacciones. 

Todas las operaciones deben registrarse para permitir 

la preparación de Estados Financieros de conformidad con 

principios de contabilidad generalmente aceptados. o de 

cualquier otro criterio aplicable a dichos estados y para 

mantener en archivos apropiados datos relativos a los 

activos suietos a custodia. 

(10) Normas y procedimientos de auditoría, 
paq . Q3 



De saIva guarda f ís i ca. 

El acceso a los activos sólo debe permitirse de acuerdo 

con autorizaciones de la administración. 

• De verificación y evaluación. 

Los datos registrados re 1ativos a los activos sujetos a 

custodia deben compararse con los activos existentes con 

cierta periodicidad y hacer los ajustes necesarios, y 

también deben existir controles relativos a la verificación 

y evaluación periódica de los saldos que se informan en los 

estados financieros. 

3. ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO (11) 

• Un plan de organización que proporcione adecuada 

separación de las responsabi1idades funcionales. 

• Un sistema de autorización y procedimientos de 

contabilidad adecuados para proporcionar un control 

razonable de contabilidad sobre el activo. el pasivo, 

los ingresos y los gastos. 

(II) La Auditoría y el Procesamiento Electrónico de la 
Información, pag. 110 



• Prácticas bien fundadas .que deban seguirse en la 

ej ecuc i ón de 1 as 1abores y fune iones de cada uno de 1 os 

departamentos de la organización. 

• Personal de calidad equiparable a las responsabilidades 

que tengan. 

Los controles del sistema de procesamiento de 

información, se refieren directamente a la protección de los 

bienes y a la confianza que requiere la información 

financiera. (12) 

Los controles en un sistema de procesami ento 

electrónico de datos deben: 

• Proporcionar una seguridad razonable que el 

procesamiento está siendo efectuado correctamente. 

• Detectar errores e irregularidades rápidamente. 

• Asegurar una acción correctiva apropiada. 

(12) La audi toría y e1 procesamiento electrónico de la 
información. pag. 111 



4. METODOLOGIA PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO EN UN AMBIENTE 

DE P.E.D. 

Un estudio del sistema del control contable de un el iente 

debe agrupar todas las actividades manuales, mecánicas y de 

P.E.D. significativas y relevantes y la interrelación que exista 

entre un departamento de P.E.D. y los departamentos usuarios. 
* 

Este estudio consta de tres etapas: 

- Estudio Preliminar. 

- Ampliación del Estudio.' 

- Pruebas a los control es. 

i Etapa de estudio preliminar. 

Se enfoca a determinar ta importanc ia que el 

procedimiento electrónico de datos tiene en la información 

financiera y al conocimiento de 1 equipo. 

Durante e1 desarro lio de esta etapa se debe obtener 

información sobre: 

a} EL flujo de 1 as transacciones a través de 1 sistema. 

b) El grado en que el P.E.D. es útil izado en cada 

aplicación significativa de la contabilidad. 



c) La estructura básica del control contable dentro de la 

organización del cliente. 

d) Conocer 1 a capac idad de 1 computador» en cuanto a 

memoria, compatibilidad con el software disponible en 

el mercado. configuración del equipo periférico 

(Monitor, impresora y dispositivos auxi1iares de 

entrada y salida), esto representa la forma en que se 

pueden acoplar al computador o la adaptabi1idad para 

mandar y recibir información entre el computador y los 

peri féricos. 

El estudio preliminar incluye la evaluación de los 

controles generales y los controles de aplicación a través 

de: 

• Invest igación. 

• Observación de como funcionan los procedimientos de 

contro1. 

• Revis i ón de gráficas de organización. manua1 es de 

procedimientos y documentación adicional. 

Dependiendo de 1 os resu11ados obtenidos en esta etapa, 

e1 auditor decide, si continua o no a la segunda etapa. 



• Etapa de ampliación del estudio. 

Al desarrollarse esta etapa el auditor debe real izar 

investigaciones adiciona 1 es, observar, revisar 1 a 

documentación y analizar detalladamente cada transacción, 

todo esto a través de cuestionarios, gráfi cas de f1ujo y 

anotaciones descriptivas sobre cada uno de los controles 

generales y de api idación, abarcando los siguientes 

aspectos: 

a) Revisión de los estudios de factibilidad. 

b) Análisis de la organización del centro de cómputo. 

c) Análisis de los sistemas. 

d) Existencia de 
i 

manuales operativos. 

e) Existencia de copias de los manuales operativos. 

f ) Controles sobre las bitácoras. 

g) Existencia de planes de contingencia. 

h) Controles sobre el proceso. 

i) Documentación de los programas. 

j) Existencia de manuales con los usuarios. 

k) Protección de sistemas. 

1 ) Protección de los archivos. 

11) Existencia de elementos de seguridad física. 

m) Auditoría interna. 

n) Cone 1 us ión. 



a) Revisión de los estudios de factibi1idad. 

Consiste en determinar si es conveniente el equipo y 

los sistemas para satisfacer las necesidades de la 

empresa. 

b) Análisis de la organización del centro de cómputo. 

Evaluar las funciones del personal, que exista una 

planeación a corto y largo plazo. que existan 

procedimientos para determinar prioridades, asignación 

de proyectos, evaluación de resultados. etc. 

c) Análisis de los sistemas. 

Verificar que el análisis, diseño, programación. prueba 

de datos y mantenimiento de los sistemas, estén 

documentados de acuerdo a 1 os estándares establee idos. 

d) Existencia de manuales operativos. 

Que existan manuales actúa 1 izados y que mencionen 1 as 

causas de modificaciones en el caso que existan. 

e) Existencia de copias de los manuales operativos. 

Verificar que se cuente con copias de los manuales 



debidamente protegidas fuera de la sala de cómputo. 

f) Control es sobre 1 as bitácoras. 

Que se registren los tlempos de proceso, cambios de 

programas, descomposturas. mantenimiento, etc. 

g) Existencia de planes de contingencia. 

Investigar si en caso de fallas se cuenta con un equipo 

de soporte y procedimientos de reinicio. 

h) Contro 1 es sobre e1 proceso. 
i 

Veri f i car que 1 a información procesada esté sujeta a 

controles que aseguren que dicfiS información es válida 

y completa. Asegurar que existan huellas o pistas que 

permitan 1 a reconstrucción o seguimiento de la 

información procesada y de su transformación. 

i) Documentación de los programas. 

Que 1 a documentac ion esté de acuerdo. con 1 os 

estándares establecidos, que se encuentre completa y 

esté debidamente autorizada. 

j) Existencia de manuales con los usuarios. 



Verificar la existencia de manuales actualizados para 

los usuarios. 

JO Protección de sistemas. 

Verificar que las copias actual izadas de la 

documentación esten debidamente protegidas. 

1) Protección de los archivos. 

Verificar que existan copias actualizadas de los 

archivos maestros y de las transacciones, conservándose 

por un t i empo razonable en un 1ugar seguro. dentro de 1 

centro de cómputo y en un edificio distinto a éste. 

11) Existencia de elementos de seguridad física. 

Comprobar la seguridad física del centro de cómputo, de 

tal manera que asegure la separación de funciones entre 

e1 personal y el acceso restringido a 1 área. 

» Existencia de extintores. 

• Detectores de humo. 

• Medidas para impedir sabotajes. 



• Cobertura adecuada de seguros, 

m) Auditoria interna. 

Trabajos de auditoría interna y revisar sus reportes, 

n) Conclusión. 

De acuerdo a los resultados de esta etapa, el auditor 

decide si continua o no con 1 a tercera etapa. 

• Pruebas a 1 os controles. 

El objetivo de real izar pruebas a los controles es que el 

auditor obtenga la evidencia que los sistemas funcionan 

correctamente, a través de: 

a) Análisis de los sistemas. 

b) Análisis de los controles de aplicación específica. 

c) Determinación y desarrollo de 1 as pruebas de auditoría. 

d) Análisis y evaluación de 1 as pruebas de cump1 imiento. 

a) Análisis de los sistemas. 

Que el auditor tenga un conocimiento detallado de 1 

sistema a través de los diagramas de flujo y los 

controles disponibles por el sistema. 



b) Análisis de los controles de aplicación específica. 

Se verificará que los controles establecidos sean 

adecuados a través de pruebas de seguimiento o de 

reestructuración para verificar que funcionan 

satisfactoriamente. 

c) Determinación y desarrollo de las pruebas de auditoría. 

En éste punto el auditor deberá seleccionar las pruebas 

a efectuar a los programas del sistema, tales como: 

• Lote de datos de prueba. 

• Datos de prueba integrados. 

• Simulación en parale]o. 

• Verificación de programas a través del estudio de los 

dj agramas. 

• Prueba específica. 

• Prueba, de sistemas en 1 inea. 

Imagen del contenido de la memoria. 



Seguimiento o rastreo. 

Mode 1 os de audi toria i ntegrados 

Evaluación de casos base. 

Bitácora. 

Mapeo. 

Programas especiales. 

Paquetes de auditoría. 
i 

Aná1 i sis y evaluac ión de 1 as pruebas de cump1imiento. 

Los resultados de las pruebas deben ser anal izados a 

fin de eva1uar si éstos dieron resultados esperados, y 

por lo tanto. confirmar que los controles funcionan 

como el auditor los conoció en las etapas anteriores. 



CAPITULO II 

EVALUACION DE LOS CONTROLES 

EN UN SISTEMA DE CONTABILIDAD 



ESTRUCTURA FISICA ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE P.E.D. 



¿• ANTECEDENTES 

Antes de empezar" 1 a e va 1 uac i ón de 1 os contro les de un 

departamento de P.E.D. debemos tomar en cuenta a algunos aspectos 

como son : 

1) LOCALIZACION 

Ver gráfica anexa 

2) BREVE DESCRIPCION DE EQUIPO 

1. Gama 286 20 MHZ. 

Disco Duro de 40 MB. 

Monitor EGA. 

Floppy 3 1/2 Alta Densidad. 

Floppy 5 1/4 Alta Densidad. 

Gama 286 16 MHZ. 

Disco Duro 40 MÍB. 

Monitor CGA. 

Floppy 3 1/2. 

Floppy 5 1/4 Alta Densidad. 

TEK 386 40 MHZ. 

Disco Duro 120 MB. 

Monitor VGA. 



Floppy 3 1/2 Alta Densidad. 

Floppy 5 1/4 Alta Densidad. 

ALR 386—SX 40 MHZ. 

Disco Duro 100 MB. 

Monitor VGA. 

Floppy 3 1/2 Alta Densidad. 

Floppy 5 1/4 Alta Densidad. 

2. Impresora EX/1000 Epson. 

Impresora NX/1500 STAR MICRONICS. 

Impresora OK8OO LASER 26 Tipos de letra. 2 formas de 

impresión. 

i 

3. DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DE ARCHIVOS 

- Discos 

- Diskettes de 5 1/4 y 3 1/2 

4. DISPOSITIVOS DE ENTRADA/SALIDA 

- Teclado 

- Diskettes 

- Impresoras 

La administración de una compañía es la responsable del 

establecimiento y mantenimiento de 1 os control es adecuados. 



El gran desarrollo en computación ha causado un incremento 

considerable de necesidad por los controles internos. 

Entre estos incrementos se encuentran: 

- Un incremento explosivo de la tecnología del proceso de 

datos. 

- Un uso amplio del proceso de datos por organizaciones de 

todos los tamaños. 

- Casos ampliamente comentados de fraudes por computador. 

- El incremento del interés por la cantidad siempre creciente 

de comités de auditoría a nivel directivo. 

- El énfasis puesto por 1 os contadores públi eos en los 

sistemas de control interno. 

Uno de los primeros pasos de la auditoría para efectos de 1 

i nforme es obtener información acerca de 1 os contro les de 1 

computador a través de entrevistas" con el persona 1 de 1 

departamento de P.E.D. mediante la revisión de manuales de 

procedimiento. 

Algunos de los auditores para obtener información pueden 

considerar preferible el empleo de cuestionarios que contendrán 

secciones específicas para los diferentes sistemas, corno son: 

nómiñas. cuentas por cobrar. facturación e inventarios. 



También se utilizan diferentes tipos de diagramas de flujo 

de los sistemas, para recolectar y analizar la información. 

La comprobación de las técnicas de control para detección 

involucra la determinación que fueron aplicados correctamente 

durante el período y que los errores que fueron detectados se 

corrigieron adecuadamente. 

Una vez lograda * la integración de conclusiones relativas al 

control, e1 auditor deberá encontrarse en condiciones para 1 legar 

a un juicio adecuado respecto a 1 sistema de contro1 interno 

general. 

} Este juicio será la base de su informe y servirá para la 

identificación de las modificaciones y probables mejoras. 

5. APLICACIONES 

- Caja 

- Cuentas por cobrar 

- Inventarios 

- Inmuebles, maquinaria y equipo 

- Cuentas por pagar 

- Ventas 

- Costos y Gastos 

- Otras 



Quiero mencionar la forma como fue reí izada la encuesta; en 

primer lugar se hicieron visitas de observación y conocimiento de 

todo el equipo, instalaciones y sistemas. Durante el desarrollo 

de cada una de estas visitas se fueron haciendo cada una de las 

preguntas previamente preparadas. En segundó lugar se hicieron 

entrevistas con cada uno de los usuarios del sistema; después 

toda la información obtenida fue analizada y validada. 

He querido mostrar los resultados obtenidos en forma de 

encuesta para dejar una huella del proceso realizado y que sirva 

de guía para estudios posteriores. 



3. APLICACION DE CUESTIONARIOS PARA LA OBTENCION DE INFORMACION 

QUE NOS PERMITA EVALUAR LOS CONTROLES ESTABLECIDOS. 

1. GENERALES 

1. PRE-INSTALACION SI NO A B C D E 

1. Se hizo una investigación preliminar 
de las necesidades de procesamiento 
en cómputo ? m mu 

2. Existe un comité gerencial 
responsable de iniciar, gu i ar y 
revisar los resultados de la 
investigación preliminar ? m œ 

3. El abora e 1 comité gerenc ial las 
especificaciones de la investigación 
preliminar ? m n 

4. Se hizo una investigación pre1iminar 
y se elaboró un informe de 
invest igac ión de acuerdo con las 
espec i fi caciones ? m nm 

5. Se ha establecido un comité 
directivo de informática el cual es 
responsable de iniciar. guiar y 
revisar el estudio de factibi1idad ? ra ni 

6. El abora e 1 comi té directivo las 
especificaciones del estudio de 
factibi1idad ? m 

7. Se hizo un estudio de factibilidad y 
se elaboró un reporte de acuerdo con 
las especificaciones ? ra 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
íC) Regular 
(D) Bueno 
CE) Excelente 



A B C D E 

6. Se elaboró un listado de criterios 
de selección para ser entregado a 
cada proveedor potencial ? 

9. Se elaboró un cuadro para eva1uar 
cada una de las propuestas de los 
proveedores ? 

10. Se hizo una evaluación del proveedor 
del equipo sobre sus programas y 
resultados ? 

11. Se efectuó una minuciosa revisión de 
cada uno de los contratos de los 
proveedores antes de hacer la 
selección final del equipo y firmar 
e1 contrato ? 

12. Se elaboró una lista de todas las 
actividades o labores identificadas 
y su definición. previas a la 
instalación ? 

13. Se elaboró un calendario detallado 
de cada una de las actividades que 
van a rea 1 izarse con el t iempo 
estimado para cada una de el las ? 

M U N 

M 

M N I 

ra n n 

m 

ra 

(A) Malo 
(B) De f i clente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
ÍE) Excelente 



El cuestionario que corresponde a la evaluación de los 

controles que se deben abarcar en la etapa de preinstalación de 

un centro de cómputo en una empresa, no fue ap1 icado en este 

caso; porque el análisis está enfocado a la evaluación de 

controles sobre la metodología para el desarrollo, el 

funcionamiento y el medio ambiente de un sistema contable. 

Sin embargo, he querido incluirlo en este estudio, 

pretendiendo dejar una guía para el establecimiento futuro de 

otros centros de cómputo en las posibles sucursales que se 

establezcan. 



2. ORGANIZACION 
SI NO A B C D E 

1. Se tiene una gráfica organizacional 
del departamento de P.E.D. ? 

2. Está el departamento de P.E.D. 
completamente independiente dentro 
de la organización ? 

3. Están separadas las funciones y 
trabajos de diseño( de sistemas y 
programación de la operación del 
computador ? 

4. Los programadores no operan e1 
computador en las corridas regulares 
de 1 procesamiento ? 

5. Está restringido el acceso de los 
operadores del computador a 1 os 
datos y a la información de 1 
programa que no son necesarios para 
efectuar las 1abores que t ienen 
asignadas ? 

a 

c i 

E 

• i ra: 

e 

Están separados los empleados en el 
procesamiento de información de 
todas las 1abores relativas a la 
iniciación de operaciones y la 
iniciación de peticiones para 
cambios en los archivos maestros ? E 

7. Son rotados periódicamente los 
operadores asignados a corr idas 
individuales de las aplicaciones ? n 

8. Se pide a 
computador que 

los operadores 
tomen vacaciones 

del E 

fA) Malo 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 5 9 
(E) Excelente 



A B C D E 

Hay una separación de funciones 
entre la preparación manual de los 
datos y la transferencia de los 
datos al computador ? A u. 

10. Es suficiente la vigilancia de los 
operadores para comprobar que se 
adhieren a 1 os procedimientos de lililí 
operación prescritos ? L-" LU.l.li 

11. Cuenta el departamento de P.E.D. con 
una biblioteca de archivos del 
computador ? 

12. Hay una separación normal de labores 
entre los departamentos usuarios y 
e1 departamento de P.E.D. ? 

13. Se reporta el departamento P.E.D. 
con un ejecutivo con autoridad 
suficiente para aceptar que el 
departamento de P.E.D. reciba una 
dirección efectiva y un soporte 
adecuado ? 

3. DESARROLLO DE SISTEMAS 

1. Existió una metodología para el 
desarro lio de 1 s istema ? 

2. Cuales fueron las fases de la 
metodología ? 

Fase de inicio 

Fase de factibi1idad 

Fase de análisis del sistema 

n ¡ H H 

n t u r a 

a tmn 

e anr 

E un 
e un 
E raí 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
(E) Exce1 ente 



Fase de diseño general 

Fase de diseño detallado 

Fase de construcción 

- programación 

- documentación 

Fase de instalación 

Fase de eva1uac ión 

E 
e 

E 
E 
E 
CI 

A B C D E 

N 

m 

n 

un 

FASE DE INICIO 

3. Existió una solicitud de servicio 
oficial ? 

4. Se autorizó la solicitud de servició? 

5. Se definieron los objetivos del 
sistema ? 

6. Se def inieron los alcances del 
sistema ? 

7. Se especificaron las limitaciones 
que se tenían al inicio del proyecto 
del : ? 
- Recurso tecnológico 

- Recurso humano socia1 

- Recurso organizac iona1 

- Recurso económi co 

8. Se definieron los beneficios 
esperados por e1 usuario ? 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 61 
(E) Excelente 

El 

E 

E 

E 

U 

E 
E 
E 
E 
E 

m m 

ITTI 

rmn 
m m 

rnm 
mm 
rnm 



A B C D E 

9. Se realizó un plan de 1 proyecto (o 
gráfica estimativa de los tiempos y 
costos que llevaría realizar cada 
fase de 1 proyecto) ? 

10. Se formaron equipos de trabajo, 
tales como: 

- Equipo usuario 

- Equipo de sis-temas 

- Equipo administrativo 

FASE DE FACTIBILIDAD 

11. Se realizó una evaluación completa 
(estudio integral) ? 

12. Tenía relación o función el usuario 
de 1 sistema en esta fase ? 

E RRM 

E mm 
E rrm 
E r r n 

E mm 
E rrm 

13. Se encontraba motivado a participar r-r »ri 
el usuario ? "J I I • 1 I 

14. Se api icarón algunas técnicas de 
evaluación f inane i era para 1 a «-i . • » ••. 
evaluación global del proyecto ? U.J L) 

15. Si se aplicarón técnicas financieras 
espec i fi car : 

— Método de la tasa interna de r-™ ri~T"lTI 
rendimiento L-® I I 1.1 » .1 

- Valor anual equivalente E® I-Li 1 1-1 

- Valor presente E® 

(A) Malo 
( B) De fic i ente 
(C) Regular 
(D) Bueno 62 
(E) Excelente 



A B C D E 

FACTIBILIDAD TECNICA 

16. Se cuenta con personal técnico 
capacitado para espec i f icar e1 
equipo requerido ? 

17. Se cuenta con el equipo requerido ? 

FACTIBILIDAD OPERATIVA 

E 
E 

rem 
FTTH 

18. Existe problema para contratar nuevo 
personal ? 

19. Se tendrá que capacitar al personal; 

20. Se tendrá que construir espacio 
adicional ? 

21. Se actual izó el manual de puestos y 
funciones ? 

22. El ambiente organizacional es 
adecuado ? 

23. El personal está de acuerdo con el 
nuevo sistema ? 

E 

e 

a 

¡ j 

œ 

E 
FASE DE ANALISIS 

24. Se especificaron claramente: 

- Las necesidades del usuario 

— Las expectativas del usuario 

E 
Ut 

rrm 

(A) Ma1o 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
(E) Excelente 



A B C D E 

25. Se usaron algunas técnicas para el 
análisis ? E [ H E 

26. Se utilizaron algunas herramientas 
para el análisis ? 

- Diagrama de pareto 

- Histograma 

- Diagrama de-flujo 

- Hoja recolectora de datos 

- Diagrama de dispersión 
> 

- Gráficas de Gantt 

- Tabla de decisión 

- Referencia cruzada 

- Modelajes matemáticos 

- Otros 

27. Se analizó el sistema anterior ? 

28. Se consultó a todo persona 1 usuario? 

a 

e l 

E 
E 
n 

E 
a 

E 
El 
o 

E 

E 

mu 
d 

r m n 

r r m 

•un 
m m 

rmn 
m n 

m m 

d 

rmn 
m n 

29. Se vió la posibilidad de la 
adquis ic ión de algún paquete de 
software existente ? 1 

30. Se recopiló y analizó toda 1 a 
i nformacion re 1acíonada con el 
proyecto ? 

31. Se validaron las neces idades de 1 
usuario ? 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
(C) Reqular 
ÍD) Bueno 6 4 

(E) Excelente 

E 

E 

r n r i 



SI NO A B C D E 

32. S© efectuó la documentación de los 
objetivos y requerimientos de 1 
usuario ? 

33. Se obtuvo la aprobación del usuario 
de la documentación de objetivos y 
requerimientos ? 

34. Se realizaron entrevistas 
personalizadas para la colección de 
información ? 

35. Se realizaron entrevistas bien 
preparadas y fundamentadas ? 

36. Se formularon cuestionarios para 1 as 
entrevistas ? 

I D m m 

n nnn 

e rmh 
* 

E m u í 

E mxi 
37. Hubo constancia de dichas 

formulaciones ? L B 

38. La técnica de análisis por 
observación fue aplicada ? E QH 

39. Con que usuarios específicamente ? Director, Gerente 
Genera 1, Contra1or, Contador, Aux.Contables, 
Secretarias. 

40. Obtuvo algún beneficio de la técnica 
de observación ? E 

41. Se encontró información relevante en 
estudios anteriores ? 

42. La información co 1 ectada fue 
validada ? 

(A) Malo 
(B) De ficlente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
C E) Excelente 



A B C D E 

43. La información colectada fue 
organizada para su análisis ? 

44. Se efectuaron diagramas de flujo de 
la información y se localizaron los 
puntos de control para mantener 
integra la información ? 

45. Se analizaron los procedimientos 
existentes en él momento de la fase 
de análisis ? 

46. Los procedimientos eran claros y 

E III I 

i simples ? 

47. Se hizó una descripción general del 
sistema ? 

48. Se hizó una descripción fisica de 
los archivos del sistema existente ? 

FASE DISEÑO GENERAL 

n rrm 

n i i E 

E m n 

E rmr 

E rrm 

49. Se real izó un diagrama general del n "M"T~I 
nuevo sistema ? « ' B 1 I 

50. Existe documentación del mismo.? E ITTI 

51. El diagrama general fue presentado 
al usuario y autorizado por él ? 

52. El usuario ha participado 
act ivamente en cada una de las fases 
a 1 momento del disefío ? 

•n nrm 

E rrm 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
<C) Regular 
ÍD) Bueno 6 6 

(E) Excelente 



A B C D E 

53. Se cumpi ieron los requerimientos con 
un nivel satisfactorio ? 

- Requerimientos de la organización 

- Requerimientos de 1 proceso 
admi ni strat ivo 

- Disponibilidad de información 

E nm 
e 

E 
f i m 

m n 

54. Cumple el nuevo sistema con las 
características de un sistema 
efectivo ? 

- Senci11ez 

- Flexibi1idad 

- Confiabi1idad 

- Economía 

- Aceptabi1idad 

E 
E 
E 
E 
E 

1 

mrfi 
ITTTl 

55. Están claramente detectados y 
especifi cados 1 os productos 
resultantes del nuevo sistema ? El Í T T E 

56. Cumplen los productos de éste 
s istema con 1 as caracteri sticas 
siguientes: 

- Oportunidad requerida 

- Periodicidad 

- Volumen 

- Características genera les 

- Ut i 1idad de la informac ión 

E 
E 
E 
E 
E 

m n 

t n n 
m n 
mu 
JTTT1 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
(C) Recrular 
(D) Bueno 
(E) Excelente 



A B C D E 

57. Hay claridad suficiente en los 
procesos del sistema para obtener 
las salidas o productos del mismo eni 
cuanto se refiere a: 

- Cálculos E u n í 

— Decisiones (árboles y tablas) E inri 
58. Se realizó una clara definición de 

políticas y reglamentos ? 

59. Se estableció en esta fase un plan 
previo de instalación ? 

60. Se establecieron los criterios 
mínimos aceptables para medir e1 
funcionamiento del sistema ? 

61. Se llevó una bitácora de las 
actividades realizadas durante la 
fase ? 

62. • Se formuló una propuesta general del 
diseño de sistemas ? 

FASE DISEÑO DETALLADO 

E m n 

E m n 

B m n 

E mn 
B m n 

63. Existe una documentación adecuada de 
1 os procedimientos manuaíes y 
actividades detalladas de cada uno f ~|~l"l 
de ellos ? I B 1 1 I 

64. Existe diseño detallado de los 
diferentes regi stros i nvo 1 ucrados en «-t 1 I I • I 
los archivos del sistema ? M 1 H I 

(A) Ma1 o 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
ÍE) Excelente 



A B C D E 

65. Se cuenta con una clara 
documentación de los diferentes 
documentos fuente del sistema ? 

66. Los reportes resultantes de 1 sistema 
forman parte de la documentación 
oficial ? 

67. Los reportes cumplen 
satisfactoriamente con las 
expectativas de los usuarios ? 

68. Existe una clara relación de los 
diferentes segmentos (archivos) de 
la base de datos ? 

69. Se realizó un plan previo de la fase 
de construcción e imp1ementacíón ? 

70. Se 11evarón a cabo registros de 1 as 
di ferentes act ividades rea 11zadas 
(fecha, hora, tipo de actividad) ? 

71. Se 11evarón regi stros detallados de 
control ? 

72. Se definieron los di ferentes 
procesos de todos los programas ? 

73. Se cuenta con el equipo y software 
para el uso del sistema de 
información ? 

e m m 

b n m 

E r r m 

E ÍTTl 

B rrm 

B r r m 

B CEU 

B rrm 

E RMN 

(A) Malo 
ÍB) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 69 
(£} Excelente 



74. Conoce toda la gente involucrada, su 
grado de autoridad y de 
responsabilidad relacionada con el 
sistema de información ? E [TEI 

75. Efectuó una comparación de 
característ i cas de un s istema nuevo 
contra sistemas de mercado ? œ B 

FASE DE CONSTRUCCION 

76. Se establecieron 
las estructuras de 
los 1enguajes ? 

los estándares de 
los datos y de E ITTI 

77. Se rea 1 izaron 
deberán usarse en 
partes de 1 sistema 

1 os formatos que 
cada una de las 
? E 

78. Se efectuaron 
calendari zaciones 

subdivisiones y 
de las tareas a 

realizar en esta fase ? E r m 
79 

80 . 

Se e 1aboraron 
manuales y 
i nvolucrados en 
información ? 

1 os di ferentes 
procedimientos 

e 1 s istema de 

Se elaboraron diagramas de f1u * o de 1 
s i stema tota 1 de i nformac ión ? 

E 

E 

rrrn 

riïïi 
• I . Se elaboraron 

de los 
invo1ucrados 
(algoritmo del 

1 os diagramas 
d i f erentes 

en el 
sistema) ? 

de flujo 
procesos 
s i stema E 1 

(A) Malo 
CB) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
CE) Excelente 



A B C D E 

82. Se elaboraron definiciones claras de 
las entradas de 1 proceso (algoritmo, 
cálculos, tablas de decisiones) y 
las sal idas (resultados) por 
programa ? 

83. Les aplicaron pruebas de escritorio 
a los programas ? 

E MN 

E m m 
84. Se realizaron las comparaciones y 

corridas de pruebas computacionales, I 1 • | I 
ba jo los estándares establee idos ? I ) B I I 

85. Se contó con alta participación del 
usuario en esta fase para 1 a 
realización de las pruebas de 1 
sistema ? 

Si es NO porqué? 

86. En la organización de los archivos 
se tomaron en cuenta los siguientes 
aspectos ? 

- Naturaleza de los datos 

- Tamaño de los archivos 

- Modos de acceso (optimizar accesos 
de información) 

- Confidencial!dad de la información 

E rnxi 

E muí 
E nnn 
E muí 
t i m m 

87. Se establecieron procedimientos 
adecuados para la corrección de los 
posibles errores de captura, o bien, 
errores típicos de información 
duplicada o actualización de 
registros no existentes en archivos? 

( a ) Malo 
(B) Deficiente 
( C ) Regu 1 a 2~ 
(D) Bueno 
ÍE) Excelente 



A B C D E 

88. Se aplicaron técnicas avanzadas de 
programac i ón (programa c i ón 
estructurada) ? 

89. Se organizó la información para 
optimizar su utilización (Ej. si es 
redes locales colocar en los nodos 
correspondientes la parte de la base 
de datos distribuida) o módulo en el 
nodo para su acceso inmediato por 
ios usuarios ? 

90. Los programadores estaban 
familiarizados con el lenguaje de 
programac ión uti 1 izado, técnicas de 
programación y estándares de la 
organización ? 

91. Se establecieron las frecuencias de 
proceso de las aplicaciones del 
s i s t ema de i n f orma c i ó n ? 

92. Se elaboró algún plan prueba 
(parcial o integral) en conjunto con 

• los usuarios involucrados ? 

93. Se efectuaron pruebas de papelería 
"nuevas" bajo condiciones normales 
de operación futura ? 

94. Se evaluó la calidad y oper^rividad 
de la papelería en la impresora; asi 
como la calidad del papel y el papel 
carbón ? 

E mu 

E rrm 

E TED 

E m m 

E RRN 

E HXD 

(A) Ma1 o 
(B) Deficiente 
<C) Regular 
(D) Bueno 
(E > Excelente 



A B C D E 

95. Se elaboraron instructivos de 
operación para: 

- El usuario 

- El centro electrónico 

96. Se real izaron las especificaciones 
f is i cas y humanas requeridas por el 
sistema ? 

97. Se generó solicitud de instalación 
del sistema ? 

- Alta de módu1os 

- Creación de archivos 

- Papelería especial 

98. Se generó solicitud de servicio al 
departamento de imp1ementac ión 
(depto. responsable de mantener 
operativos los sistemas) ? 

- Recuperación de archivos en disco 

- Solicitud de cintas o disco 

- Otros servícios (Ej. captura) 

FASE DE IMPLEMENTACION 

99. Se determinó el tipo de audiencia 
para e1 programa de entrenamiento ? 

100. Se identificó elaramenté 1 a 
secuencia apropiada para el 
entrenamiento de ios usuarios ? 

E rrm 
a aun 

E m n 

E mm 
b mu 
E f í T E 

E r r m 
E rmri 
E CHE 

E 

n 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
(E) Exce 1 ente 



A B C D E 

101. La selección del método de enseñanza 
a 1 os usuarios fue cata logada como ? 

102. El material de apoyo fue catalogado 
como ? ' 

• r r m 

m m u 

FASE DE INSTALACION 

103. Se ha elaborado un programa de 
entrenamiento por parte del analista 
para capacitar y educar 
adecuadamente a 1 usuario sobre e1 
nuevo sistema ? 

104. Contiene ese programa ? 

- Materia 1 de e jecución 

- Area de capacitación y ayudas 
audiovisuales 

- Realización de sesiones o 
coordinarlas 

' - Determinación de 1 aprovechamiento 
de los participantes 

- Emisión de las políticas y 
reglamentos de 1 sistema 

105. Se ha indicado c1aramente 1 a 
responsab i1idad de cada une de 1 os 
usuarios ? 

106. Se ha hecho un seguimiento de la 
información para verificar y 
corregir la calidad de la misma para 
el arranque del nuevo sistema ? 

E nm 

B r r m 
a t u m 

E a u n 

A HED 

E MN 

E m m 

E r r r n 

'A) Malo 
B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
(E) Excelente 



A B C D E 

107. Al implementar el nuevo sistema se 
siguió un proceso en: 

- Paralelo 

- Substitución total 

- Inmediato 

E D I B 
m mm 
m mm 

108. Ha evaluado el usuario la . •••-• • 
confiabi 1 idad del nuevo sistema ? •-» '-1 I W-» 

109. Ha verificado el analista que el 
nuevo s i stema cump la con 1 os 
criterios que fueron definidos en la 
fase de diseño genera 1 y que fue h-i . r-^ . i 
aprobada por e 1 usuario ? I I • I 1 

110. Se ha preparado un manual de los 
procedimientos requeridos para la 
insta1ación ? 

111. Se han ajustado los instructivos de 
operación del s istema para que 
reflejen la realidad operativa del 
mismo ? 

112. Se han preparado los instructivos en 
forma amena y estructurada de tal 
manera que el usuario ( lector) pueda 
ubicarse y entender fácilmente el 
sistema ? 

113. El programa maestro que se ha 
preparado incluye una tabla de 
t iempos con una fecha objetivo ? 

E ITTI 

a 

e rmn 

E rnn 

(A) Malo 
(B) De fici ente 
(C) Recular 
(D) Bueno 
(E) Excelente 



A B C D E 

114. Incluye el programa las siguientes 
actividades ? 

- Ordenar, recibir y revisar las 
máquinas 

* 

- Escribir los procedimientos 

- Impres ión y envío de las nuevas 
formas 

- Cambio de la distribución de la 
of i ciña 

- Aseguramiento del equipo auxi1iar 
y la pape 1ería 

é 

0 1 

•3 

E 
j 

E¡ 

rrm 
i m i 

m m 

115. Existe algún documento oficial de la 
aceptación forma 1 de 1 sistema ? e 

116. El usuario recibió los instructivos 
de operación ? E FTÍTI 

116. Aprueba la alta gerencia las 
conc1us iones de 1 os di ferentes 
grupos de estudio ? E m n 

118. Se han elaborado planes a largo 
p1azo como una gula para 1 os 
subsecuentes diseños de sistemas ? I 

119. Están separadas las funciones de 
programación y de operación del 
computador ? E H 

120. Ejerce el departamento de P.E.D. 
algún control sobre los activos o 
sobre el origen de las 
transacciones? 

íA Malo 
(B Deficiente 
(C Regular 
(D Bueno 7 6 
(E j Exce 1 ente 



A B C D E 

121. Se han establecido procedimientos 
estándar para el diseño de sistemas r . 
y la programación ? , U 

122. Es revisado y aprobado cada sistema 
por la dirección y los departamentos 
usuarios interesados, antes de 
iniciarse el diseño de sistemas ? 

123. Se ha implantado un método 
sistematizado para revisar los 
avances y comparar1 os con 1 os 
programas de actividades ? 

124. Las comprobaciones fina 1 es 
comprenden todas las fases del 
sisterna inc 1 uyendo e 1 procesamiento 
manua1 y e1 computador ? E m n 

125. Se tiene un control en la conversión 
de 1 os archivos para prevenir que se 
rea 1 i cen modi f i cac iones sin 
autorización y garantizar que se 
obtengan los resuitados exactos y 
completos ? 

126. Se cargan los costos de elaborar 1 as 
modi f icaciones a los departamentos r-™ 
usuarios ? U 

127. Hay un plan escrito para cambios 
futuros que se vayan a hacer al r-m, 
sistema ? 

128. Está apoyada por un estudio de 
costos y beneficios. la aprobación I I M I 1 
para cada api icación ? I 1 M 11 

ÍA) Malo 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
(E) Ex celente 



A B C D E 

129. Se prepara un plan para la ejecución 
mostrando e1 progreso rea 1 en 
comparación con lo planeado ? n 

130. Existe un manual de «istemas y 
procedimientos para actividades de 
instalación ? 

131. Se obtiene la autorización necesaria 
antes de iniciar una modificación ? 

132. Se autoriza a los operadores para 
hacer modificaciones mínimas ? 

E 

El 

E 

I T T I 

133 - Se tienen control sobre la 
comprobac ión y aprobac ión f i na 1 de 
1 as modi ficaciones ? n 

134. Acepta la sección de operaciones 
úni carnente 1 as modi ficaciones que 
están debidamente autorizadas ? n 

4. OPERACION Y PROCEDIMIENTOS 

1. Existe una persona o grupo de 
contro 1 sobre : ? 

- La recepción de datos de entiada 

- Sobre el registro de 
i n formación de control 

- Conciliación de la información de 
control (control por lotes con los 
totales de control del computador. 
controles de corrida a corrida, 
e te . ) 

I 

• i 

il 

(A) Malo 
' B ) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
í H) Excelente 



A B C D E 

Control sobre la distribución de 
datos de sa1 ida 

Control sobre los errores para 
cerciorarse que son informados, 
corregidos y procesados 

La revisión de las bitácoras de la 
consola, de los listados de 
errores y otra evidencia de 
detección y de control de errores 

• i 

l i 

a 

2. Se utilizan si es posib1e 1 os 
programas de edición del computador, 
para verificar que los datos esten 
completos, exactos y están 
debidamente autorizados; completando 
así las técnicas de 1 grupo de 
control ? 

3. La persona o grupo de control es 
comp1etámente independí ente de 1 as 
otras fune iones de operación ? 

4. Existe un grupo de auditoría interna 
que efectúa revisión o hace 
auditoria del procesamiento 
electrónico de la información ? 

E mm 

E 

• 
5. Se tienen manuales de sistemas y 

procedimientos para todas las 
funciones de operac i ón de 1 
computador ? 

6. Revisa el supervisor de operaciones 

E rrm 
neviaa e¡ supervisor uts operaciones ¡~. —... . 
los procedimientos emp 1 eados ? I L M-Ll 

7. Se ha etiquetado interna y 
externamente los archivos del 
computador ? E ULE 

(A) Ma 1 o 
(B) De ficlente 
C O Regular 
(Di Bueno 79 
(E) Exce í ente 



8. Estén todos los archivos del 
computador bajo el control de la 
biblioteca ? EL 

Están todas las acciones requeridas 
por el operador del computador 
emitidas en 
operación ? 

los manuales de 
e 

10. Se utilizan los programas operativos 
en todo lo posible, para designar, 
los procedimientos de iniciación de 
1 as operaciones de la máquina y de 
1 os archivos ? 

i 

11. Existe una predeterminación y 
verificación periódica durante el 
procesamiento de 1 os tota les de 
archivos maestros, de entrada, y ae 
sal ida de 1 os datos ? 

12. Se emplea frecuentemente el 
computador para hacer la edición de 
los errores ? 

13. Existe algún método para asegurar 
que 1 os componentes físicos del 
equipo trabajan adecuadamente ? 

14. Hay una operación ordenada en el 
cuarto del computador ? 

15. Se han cerciorado que los 
conocimientos de programación por 
parte del operador son 1 imitados ? 

n 

e 

1 

I 

Ib. Existe un programa que garantiza la 
rotación del persona 1 de operación 
en aplicaciones delicadas ? 

< A M<a 1 o 
(B Deficiente 
f C) Regu1ar 
(D Bueno 8 0 

í E ) Ex c-e 1 en te 

• 



— 

A B C D E 

17. La función 
completámente 
operación de 1 

de programac i ón es 
i ndependiente de la 

computador ? E mu 
18. Son autorizad-^3 P° r perito los 

cambios en el archivo maestro o los 
cambios en lo* factores de los datos 
del programa P o r l o s departamentos rj, 
ini ciadores ? ^ ^ 

19. Se proporciona a los departamentos 
que inician cambios en el archivo 
maestro o en l o s factores de los 
datos del programa. avisos o 
registros que muestran los cambios 
rea 1 mente hecln o s ? 

5. DOCUMENTACION 

a n r m 

1. Se prepara un manual de corrida para I I | • I 
cada corrida d e l computador ? M U I 

2 . Se preparan instrucciones para e 1 
operador por cada corrida ? 

3. Son adecuadas 1 as práct i cas de 
documentac ión ? 

- Incluye la documentación norma 2 
para la api icación lo siguiente: 

- Descripción del programa 

- Di agrama de flujo 

- Configuración de los registros 

- Diagramas de flujo del programa 

- Listados del programa 

(A) Ma1 o 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 8 1 

(E) Excelente 

E m n 

E H E 

E m m 
E U T E 

E E E 
E [HE 

m n 



A B C D E 

- Datos de prueba 

- Instrucciones para eI operador 

- Resumen de controles 
4 

- Registro de aprobaciones y 
cambios 

4. Hay una revis ión de vigi1ancia de 1 a 
documentación para asegurar que es 
adecuada ? 

5. Está actual izada la documentación ? 
i 

6. Se han establecido, publi cado y 
puesto en práctica, estándares 
acerca de la documentación de 1 os 
sistemas ? 

7. Se han establecido, publicado y 
puesto en práct i ca. estándares 
acerca de la documentación de 1 a 
programación ? 

Se han establecido. publi cado y 
puesto en práctica, estándares para 
la documentación de la operación del 
equipo ? 

9. Se han establecido, publicado y 
puesto en práctica, procedimientos, 
estándares de documentación acerca 
de la biblioteca y el control de los 
archivos ? 

10. Se han establecido, publicado y 
puesto en practica, procedimientos, 
estándares y métodos de captura de 
datos ? 

lA) Malo 
(B) Deficiente 
ÍC) Regular 
(D) Bueno 8 2 
1 E) Excelente 

a m m 

n rmri 
• i a u n 

a a r m 

• i 

a 

3 

LB 

[ 1 

a q u i i 

a n 



A B C D E 

11. Se han establecido. publicado y 
puesto en práct ica. estándares de 
documentación para la elaboración de 
i nstrucciones a 1 persona 1 que se 
responsabi1 ice de 1 control, acerca 
de las entradas y salidas del 
computador ? 

12. Se ha elaborado la documentación del 
sistema para cada apiicación ? 

13. Es el ara y comp 1 età la documentaci ón 
de 1 os sistemas ? 

a a r m 

e n~rn 

a nnn 
14. Se han elaborado instrucciones de —-i fl » II 

operación acerca de cada programa ? ' ' BJ. i 

15. Se han elaborado i nstrucc iones 
prec isas de operae ión para cada 
instalación del computador ? 

16. Se han elaborado instrucc iones 
detalladas acerca de cada sistema 
sobre la protección de los archivos? 

17. Se han elaborado instrucciones 
detalladas para cada instalación del 
computador acerca de la protección 
de los archivos ? 

Se han elaborado instrucciones 
precisas para cada sistema sobre 1 a 
conversión de los datos y son del 
conocimiento de ias personas 
encargadas de estas operaciones ? 

a u n 

• 

a 

lA) Ma 1 o 
(B) Deficiente 
(C) Reou1ar 
(D) Bueno 8 3 
( E ) Ey.C'i lente 



A B C D E 

19. Se han elaborado instrucciones para 
el control de los datos acerca de 
cada sistema y son del conocimiento 
de las personas encargadas del u.c ias aunas ciitaiyauas UBI I—H I I I I 1 
control de los datos ? L-™ I i I 1 i 

20. Se han elaborado instrucciones para 
1 os departamentos usuarios. acerca 
de cada s i stema y son de 1 
conoc imi ento de los departamentos 
interesados ? 

21. Se tiene información escrita 
relat iva de 1 as fune iones y 
reèponsabi1idades de : 

E m 

n - Comi té de plañeación 

- Gerenc i a de 1 departamento usuario n m m 

- Equipo de 1 proyecto 

- Grupo de contro 1 de calidad 

- Función de auditoria interna 

22. Se tiene informac ión escrita acerca 
de : 

- Descripciones narrativas de 1 os 
cambios a la aplicación 

- Aseveraciones dando las razones 
para, y los efectos de los cambios 

- Contro 1 numérico de 1 os cambios 
e fectuados 

- Documentación de las pruebas 
efectuadas antes de la 
implantación de los cambios 

• i m 

A CU 

n n i 

u 

n 

• 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
' C) Reau1ar 
ÍDl Bueno 
'E) Excelent« 



A B C D E 

- Modificaciones apropiadas a toda 
1 a documentación anterior afectada 
por los cambios a la aplicación a 

6. ACCESO Y SEGURIDAD FISICA. 

1. Se han revisado los procedimientos 
de seguridad en cuanto a cómputo 
para determinar la responsabi1 idad 
de cada aspecto de seguridad y si se 
ha establecido ésta elaramente ? • 

2. Existe una conciencia adecuada entre 
el persona 1 de 1 departamento de 
sistemas sobre la importancia de 1 
contro1 de acceso y la seguridad 
física ? n 

Se han revisado 1 os informes que e1 
gerente de P.E.D. envía a la 
gerencia general para comprobar si 
se respetan los procedimientos 
establecidos ? •I 

4 

6 . 

El acceso del 
computador se 
personal de la 

Existe una 
autorizado ? 

personal al área del 
1 imita únicamente al 

sección ? 

lista del personal 

Se encuentra algún tipo de seguridad 
para restringir dicho acceso ? 

a 
i 

CB 
La responsabi11 dad sobre la 
utilización , almacenamiento de 
archivos, se encuentra designado a 
una biblioteca ? a 

CA¡ Ma 1 o 
(B1 Deficiente 
CC) Regular 
CD) Bueno 
(E) Excelente 



A B C D E 

8. Se haya restringida la entrada y 
sal ida de datos ? 

9. Existe un sistema computarizado para 
liberación de archivos de manera que 
haya un control adecuado sobre éstos 
medios y no 1 leguen a ser borrados 
impropiamente ? 

10. Existe un control adecuado de 
seguridad física y acceso con el fin 
de asegurar que entre a 1 
departamento de sistemas solo 
persona 1 autorizado ? 

11. Se verifica ocasionalmente que solo 
el persona 1 autorizado se encuentre 
en la sala de cómputo ? 

12. Se restringe la entrada a la sala 
de 1 computador por medio de una 
llave de identificación ? 

13. Existe algún sistema de alarma para 
detectar la entrada de cualquier 
persona no autorizada ? 

14. Se prohibe la entrada de 1 os 
programadores de 1 sistema al centro 
de cómputo ? 

15. Existe alguna identificación 
continua del personal ajeno que se 
encuentra en las áreas de operación 
del centro de cómputo ? 

[ 1 

a 

n 

n 

• i 

a 

• 

a 

(A) Ma 1 o 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
(0) Bueno 
E) Exce lente 



A B C D E 

16. Existen políticas para la ubicación 
de termina 1 es y de aque 1 las que 
pueden desp1egar informac ión 
confidencial de la organización ? a 

17. La activación de terminales está 
protegida por medio de claves de 
acceso. passwords o técnicas 
simi1 ares ? [] 

18. Se han revisado 
de asignación de 
passwords ? 

los procedimientos 
claves de acceso. 

i 

19. Se ha identificado 
para descubrir 
circunstancia bajo 
passwords son 

a los usuarios 
cua1esqui er 

las cuales los 
1iberados o 

transmitidos a otros individúos cuyo 
acceso no esta debidamente aprobado? L I 

20. Existen cambios periódicos en los 
passwords y se comunica rápidamente 
a 1 os usuarios de 1 cambi o ? L-™ 

21. Puede el sistema controlar los 
intentos repetidos de adivinar un 
password ? 

22. Se tienen procedimientos de control 
para registrar y comunicar todos los 
accesos de las terminales ? 

LI 

• i 

23. Se tiene una lista del personal 
autorizado al acceso de las 
termi na 1 es ? LI 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
(C i Regu1ar 
C D ) Bue no 
CE) Ex c e 1 e n t e 



24. Se evalúan los 
durante las 
pruebas y 
recuperación ? 

riesgos que existen 
conversiones, las 
los períodos de 

25. Esté el bibliotecario en servicio 
durante 1 as horas de proceso ? a 

26. Se controla el acceso y el uso de 
los archivos de información en todos 
los turnos y en todas las ocasiones? 

27. Es suficiente el contro1 físico en 
;e1 área de almacenamiento de 
archivos para evitar el acceso de 
las personas no autorizadas y e1 ma1 
uso de los archivos ? 

28. Está autorizado el acceso a los 
programadores de 1 sistema, ba jo 
condiciones norma les para manejar 
1 os archivos, 1 os programas fuente y 
la biblioteca de carga ? 

29. Está la sala del computador en un 
sitio que facilite la evacuación ? 

30. Está la sala del computador separada 
de 1 as dependenclas que generan 
a 1 tas temperaturas ? 

31. Que facilite hechos vandálicos ? 

n 

E 

E 
R 

32. Está la sala del computador 
construida con materiales sólidos a 
prueba de calor ? 

(A) Malo 
IB) Deficiente 
(C) Regular 
(D) Bueno 
(E) Excelente 
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33. Está decorada con materiales 
inflamables ? 

34. Tiene el computador estabi1izador de 
corriente ? 

35. Está lo suficientemente protegido ? 

36. Se encuentra en un punto con sa1 ida 
y puerta de emergencia ? 

37. Tiene detectores de calor y humo que 
activen a 1armas ? 

38. Ti ene ext i ngu i dores aprop iados ? 

39. Tiene un controlador de energía para 
un caso de emergencia ? 

40. Tiene aire acondicionado conveniente 

41. Un si stema de energía auxi1iar ? 

42. Tiene un contrato de mantenimiento 
para el equipo, aire acondicionado, 
red eléctrica, póliza de seguros 
contra incendios, terremoto, pérdida 
tota 1 o pare i a 1 ? 

43. Se encuentra el computador protegido 
contra el polvo y el humo ? 

44. Se almacena en la sala del 
computador, papelería y elementos de 
aseo ? 

(A) Ma1 o 
(B J De fici ente 
(C) Regular 
(D) Bueno 8 9 

(E) Excelente 

E 

e 

a 

n 
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n 

n 

í j 

E 

a 

E 
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45. Se prohibe allí fumar, comer. o 
beber ? 

46. Existe un plan de contingencias ? 

47. Se aprueban las medidas de 
emergencia ? 

48. Existe por escrito las medidas de 
seguridad y control de 1 medio 
ambiente ? 

49. i Se t iene un respa1 do de 1 computador 
que asegure a la empresa continuar 
corr i endo programas ? 

50. Esté forma 1 izado un acuerdo con una 
instalación símilar ? 

51. Se han hecho simulaciones para 
asegurarse de la e fect ividad de 1 
rescaldo ? 

52. Al visitar las instalaciones del 
departamento de P.E.D. puede 
asegurarse que no es identifi cable 
mediante marcas o señales ? 

53. Se han revisado 1js procedimientos y 
equipos contra incendios para ver si 
coinciden con las pólizas de seguros 
contra incendios ? 

a mu 
a mu 

a mu 

a mu 

a mn 

a mn 

a mn 

a 

54. Cuenta la biblioteca con equipo de 
detección de incendios y 
dispositivos de protección ? [ 1 n 

<A) Ma1 o 
<B) Deficiente 
< C) Regu lar 
C D) Bueno 
(E) Exce lente 
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55. Tiene la biblioteca un control 
ambienta 1 consistente en el medio 
ambiente de operaciones ? 

56. Está el área de la biblioteca 
protegida de inundaciones ? 

57. El manual de procedimientos de 
operación especi fica 1 as técni cas de 
manejo de archivos ? 

58. Se veri fica la condición de los 
archivos mediante un muestreo para 
determinar si han s ido mal 
utilizados o maltratados ? 

59. Existe seguridad adecuada para los 
documentos fuente y su 
almacenamiento ? 

60. Los procedimientos operac iona1 es 
para incendio, inundación y sistemas 
de al arma están al alcance de todo 
e1 personal de operaciones ? 

c i r m n 

c i m m 

a c t r m 

e 

LJ 

n 

61. Está el personal de operaciones 
capac itado adecuadamente para 
utilizar los equipos contra 
incendios e inundación y los 
s istemas de al arma ? n 

62. Conoce el personal de operaciones la 
ubicación de las alarmas contra 
incendios. de 1 os extinguiàores. 1 os 
interruptores de energia auxiliar y 
de cualquier otro tipo de erneraencla 
con que se cuente en la instalación 

[ 1 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
íC) Requ1ar 
(D) Bueno 91 
(Ei Excelente 
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63. Hay un seguro adecuado sobre el 
procesamiento de la información 
(di ferente de 1 seguro contra 
incendios) ? 

64. Está af ianzado e 1 personal de 
procesamiento de información ? 

E M 

a tu 
65. Son conservados en loca 1idades fuera 

de la empresa .las copias de los 
programas importantes, de la 
documentación esencial, de los 
registros y de 1 os archivos ? 

66. Se utilizan anillos de protección de 
archivos en todos 1 os archivos de 
ci nta magnét i ca que deben ser 
preservados ? 

67. Se comprueban las etiquetas de 
encabezado de archivo por 1 os 
programas que utilizan los archivos ? 

68. Se tienen bitácoras adecuadas de la 
operac ion de la máqui na en cada 
corrida donde se especifique: la 
identificación de la corrida. el 
operador, el tiempo de iniciación y 
de terminación, paradlo por errores 
y demoras, detalles de las corridas, 
el tiempo perdiuo. las pruebas del 
programa ? 

69. Se tiene una revisión independiente 
de las bitácoras del computador para 
comprobar la actuación del operador 
y la eficiencia de la máquina ? 

'A) Ma 1 o 
B) Deficiente 
C) Regular 
<D) Bueno 
t E) Excelente 
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70. Los archivos de duplicación de 
programas, de manuales de 
procedimientos están ubicados en 
sitio distinto de la instalación ? 

7. HARDWARE Y SOFTWARE. 

1. Se siguen los procedimientos de 
mantenimiento prevent ivos 
recomendados por el fabricante 
respecto al equipo ? ' 

2. Se mantienen las especifi caciones 
de 1 fabricante con respecto al medio 
ambiente ? 

3. Es capac itado el persona 1 que 
rea 1 iza el mantenimiento a 1 
computador ? 

4. Tiene el computador central, 
controles para determinar si la 
información transmitida internamente 
es correcta ? 

5. Utiliza el computador para verificar 
su buen funcionamiento algunos de 
estos controles: 

- Doble 1ectura 

- Verificación de paridad. 

- Verificación de eco. 

- Leer después de escribir. 

a un 

D muí 

E 

E 

E UND 

E 
a 

E 

(A) Ma1 o 
'B) Deficiente 
(C) Reaular 
(D) Bueno 
(E) Exce1 ente 



A B C D E 

6. Uti 1 iza el computador el contro1 de 
i ntercierre para impedir que una 
operación sea interrumpida por algún 
error en la captura ? 

7. Ejecuta el computador la prueba de 
validez para invalidar los valores o 
ci fras mayores al rango de control 
establecido ? 

8. PROGRAMACION. 

1. Es autorizada cada revisión del 
, programa por una petición de cambio 

debidamente aprobada por la gerencia 
o por el persona 1 supervisor ? 

- Quién la autoriza ? 

- Cómo se comprueba ? 

d 

d 

[ 1 

2. Se documentan los cambios en el 
programa junto con sus fechas de 
vigene ia de manera que se preserve 
un registro cronológico adecuado del 
sistema ? 

3. Se comprueban las revisiones del 
programa en la misma forma que 1 os 
nuevos programas ? 

a 

E m u 
2- APLICACION. 

1 - DE DATOS DE ENTRADA. 

1. Cuando se grabo en diskette se usan 
técnicas de verificación que 
aseguren el mínimo de errores ? 

(A) Malo 
(Bj Deficiente 
<C) Recular 
(D) Bueno 
(E ) Exce1 ente 
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Cuando se usa un diskette como 
dispositivo de entrada se utilizan 
etiquetas tanto internas como 
externas ©n los diskettes ? E MN 
Se realiza una verificación manual 
de 1 os documentos fuente veri ficando 
rengIones tales como cifras de 
control, firmas de autorizaciones y 
similares ? 3 

Se usan pases para las personas y 
palabras claves para proteger 1 os 
archivos de una entrada de datos no 
autorizados ? 

Se restri nge el acceso a los 
diversos dispositivos de entrada ? 

e l 

• 

Se archivan 1 os documentos fuente en 
un gabinete cerrado para prevenir 
modi ficaciones no autorizadas ? • ID 
Están separadas las funciones de 
operación de la computadora de 1 as 
funciones de generac ión de 
transacci ones y de regí stro de 
transacciones ? j 

Se verifica 
documentos 
conversión a 
maquina ? 

1 a correcc ión de los 
fuente antes de su 
1 a forma legible por la E 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
iC) Regu1ar 
(D) Bueno 
(E) Excelente 



9. Se comparan, las cifras de control de 
paquetes producido por la 
computadora, los totales de control 
de operaciones en la máquina. 1 os 
totales de transacciones. los 
números de > secuencia y datos 
similares con los totales 
predeterminados manualmente ? 

10. Los documentos fuente se sellan al 
momento de alimentarlos para 
asegurarse que no se meten dos 
veces ? 

11. Se asigna un tiempo límite para la 
retención de cada documento y puede 
ser localizado en cualquier momento? 

12. Se asegura que haya evidencia de 
autorizaciones con respecto a las 
firmas y/o autorizaciones escritas ? 

13. Los procedimientos que norman 1 a 
preparación de documentos fuente 
están especifi cados en manuales 
escritos ? 

14. Se hace una supervisión adecuada a 
todo el personal relacionado con la 
preparación de datos para un 
subsecuente procesamiento en el 
computador ? 

15. Los campos importantes son 
verificados mediante el uso de 
cifras de control ? 

16. Se hace la transcripción de datos de 
lus documentos fuente ? 

Ma lo 
D<=t íciente 
Recru1 ai 
Bueno 
Excelenf e 
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17. Se requiere que los departamentos 
i nic iadores establezcan contro les 
i ndependientes sobre los datos 
presentados para procesamiento ? 

18. Se conserva una cédula de los 
informes y documentos que van a ser 
producidos por el sistema de P.E.D.? 

19. Son comprobados los totales de 
control de entrada y los totales de 
control de corrida a corrida de cada 
api icación por una persona diferente 
de 1 operador del equipo ? 

- Por quién ? 

20. Se hace una verificación y 
comparación de los datos convertidos 
de 1 documento fuente a la pantalla 
visual ? 

21. Se hace una segunda verificación por 
un segundo operador de campos de 
datos críticos ( # de identificación 
del cliente, importe monetario de la 
transacción ) ? n 

22. La información 
documentos fuente 
precodificada ? 

contenida en los 
está preimpresa o • 

23. Las personas que elaboran los datos 
de entrada o que tienen acceso al 
a 1macen de la papelería tienen 
acceso a los programas de córnput o y 
a 1 computador ? r rr 

(A) Ma 1 o 
(B) De ficlente 
ÍC) Regular 
(D) Bueno 
(E) Excelente 
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2. CONTROLES EN EL PROCESAMIENTO. 

1. Los programas verifican que no se 
rompan las secuencias de las 
transacciones de entrada y salida, 
deben tomar la acc ión correctiva 
necesaria en el caso de rupturas en 
la secuencia ? 

2. Los programas comparan e 1 total de 
conteo de las transacciones de 
entrada con una ci fra de control 
predetermi nada o con un conteo de 
1 as transacciones ? 

3. El sistema esta diseñado de manera 
que se descubran los datos erróneos 
durante e1 para lelo ? 

4. Todas las transacciones son 
fechadas. selladas y registradas 
desde su entrada ? 

5. Se conserva en un archivo 
independiente todas 1 as 
transacciones de entrada y de 
sa1 ida ? 

• i 

E 

E 

E 
6. Se colocan límites severos u otras 

restricciones programadas de manera 
que no excedan Ciertos val ores: 
controlando así las transacciones 
generadas ? 

7. Los programas ejecutan una 
verificación de fin de archivo para 
determinar que dicho archivo ha sido 
procesado comp1etamente ? 

ÍA) Malo 
^ B ) Deficiente 
(C) Regular 
<D) Bueno 
( E) Ex ce lente 
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8. Los datos erróneos se escriben en un 
archivo de errores y se regresan al 
usuario tan pronto como sea posible? 

9. El personal de operación de las 
computadoras es rotado 
periódi camente entre diversos 
funcionarios ? 

10. Se guardan bajo custodia segura 1 as 
copias de los programas de manera 
que no puedan ser sustraídos 
fáciImente de la organización ? 

11. La conversión de archivos maestros 
es controlada para prevenir 
modi f icac iones no autorizadas y 
garantiza resultados confiables y 
completos ? 

12. Se preparó documentación adecuada 
para cada programa ? 

13. Solo los datos autorizados son 
procesados ? 

14. Cada documento y registro en el 
srchivo magnét ico es archivado en 
una secuencia significativa y 
p1 aneada para facilitar su 
accesibi1idad ? 

15. Cada documento y registro en el 
archivo magnético tiene una 
identificación única ? 

a 

A 

• 

E 

a 

E 

E 

(Ai Ma 1 o 
(B) Deficiente 
(C) Reau lai-
CD) Bueno 9 9 

(E) Excelente 
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16. Existe coordinación entre los 
tiempos de entrega de datos, 
procesami ento y entrega de 
i nformaci ón para responder 
oportunamente a 1 os usuarios ? 

17. Se establecen correctamente los 
intereses de los clientes en la 
creación de 1 os archivos maestros ? 

18. El programa contempla en el código. 
números que se autoveri fi can de 
manera que no se procesen cuando 
exista código erróneo ? 

19. Los programas realizan las 
siguientes ediciones ? 

- Cuenta 1 as cantidades de campos en 
un registro y compara con un 
número predetermi nado 

Prueba campos de espacios o 
alfabéticos y los compara con un 
criterio preestablecido 

20. Los programas buscan asientos 
dup11cados ? 

21. Se permite a los operadores corregir 
errores ? 

22. Existe controlador de trabajo para 
evitar que se ejecuten ilegalmente 
1 os programas ? 

•I II 

E 

e 

m 

E 
• 

E 

1 

(A) Malo 
< B) Del icíente 
(C') Regu 1 ar 
(D) Bueno 10 0 
' E Excelente 
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23. Se impide el acceso de los 
operadores a los datos y programas 
no necesarios en el desarrollo de 
cada asignación ? 

24. Los operadores, los programadores, 
los analistas, toman vacaciones 
cuando 1 es corresponde ? 

25. Hay establecido un grupo de control 
que recibe todos 1 os - datos para su 
procesamiento, vigila que se 
corrijan la totalidad de los errores 
detectados durante el procesamiento, 
as í como asegurar la adecuada 
distribución de las sal idas ? 

26. Está la información de los 
documentos de entrada precodi f i cada 
en forma 1egib1e directamente por 1 a 
máquina en todos los casos en que 
sea práctico ? 

27. Existen manuales por escrito, y se 
cuenta con una supervisión adecuada 
de 1 persona 1 con entrenami ento 
necesario y se ha hecho una 
separación de funciones ? 

28. Se codi fican los datos en forma 
simultánea al registro de la 
transacción oriainal ? 

29. Se tiene la técnica autoverificable 
del dígito de control para 
identificar los errores de 
codif i cación ? 

e aun 

E 

n 

E 

i 

a 

i 

(A) Malo 
(B) Deficiente 
(C) Regular 
ID) Bueno 1l>1 
r E) Excelente 
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3. CONTROLES DE SALIDA. 

1. Se revisan los errores y las razones' 
de ocurrencia con el fin de 
determinar si 1os4 programas son de 
programa o de entrada ? Œ I I 

2. Se controla la distribución de los 
reportes de manera que se envíen 
unicamente a 1 persona 1 autorizado ? 

3. Se conserva en un área segura todos 
1 os reportes confidenciales de 

;manera que el persona 1 no autorizado 
no pueda obtener copi as ? 

En el caso de reportes 
confidenciales se destruyen las 
copias innecesarias ? •i 

5. Se producen unicamente la cantidad 
requerida de reportes ? • 

6. Se ha establecido un sistema de 
codi fícación de los usuarios que han 
recibido los reportes ? a 

7. Se tiene suficientes d'-ókettes para 
guardar 1 os archivos de tal manera 
que permita conseivar la técnica de 
archivo abuelo-padre-hijo ? 

4. CONTROLES AL SISTEMA MANUAL. 

1. Los documentos se clasirican por m-i 
fecha de documento ? 

ÍA) Malo 
[B) De fici ente 
( - ) fteau1ar 
(D) Bueno 102 
' E) Excelente 
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2. Son las facturas, los recibos de 
caja, las notas débito y crédito, 
d iseñadas con número en serie 
secuencia 1 para su control ? 

4. Tienen 1 os documentos las copi as 
necesarias para las personas a 
qui enes interesa ? 

D 
Se conserva archivo de los 
documentos fuente de tal manera que 
se puedan manejar fácilmente ? "-J 

e 

(A) Malo 
(B) De 11clente 
ÍC) Recrular 
(D) Bueno 103 
(E) Excelente 



CAPITULO III 

ANALISIS DE LA AUDITORIA APLICADA 



Después de haber rea 1 izado una mi nuc iosa eva1uac i ón y 

revisión de cada una de las transacciones contables de la empresa 

que de una u otra forma están involucradas con el departamento de 

procesamiento electrónico de datos, he encontrado una serie de 

situaciones que considero de importancia mencionar en la primera 
* 

parte de este capítulo. 

Estas situaciones permi ten el desarro lio de las funciones de 

cada uno de los emp1eados de la compañí a de una manera más o 

menos adecuada (algunas de el las requieren ser mejoradas), y 

redundan ei? la obtención de los estados financieros y una serie 

de reportes contables. 

La evaluación también nos permitió detectar otras 

situaciones que generan una serie de problemas organizacionales y 

provocan i nseguridad en la conservac i ón de equipos e1ectróni eos, 

programas, archivos y datos contables. Todas estas deficiencias 

detectadas se mencionan en la segunda parte de este capítulo. 



SITUACION ACTUAL DE LA COMPAÑIA 

1.- En la Organización. 

2.- En el Desarrollo de Sistemas, 

3.- En la Operación y el Procedimiento. 

4.- En la Documentación. 

5.- En el Acceso y la Seguridad Física. 

6.— Del Hardware y del Software. 

7.- En la Programación. 

8.- En los Datos de Entrada. 

9.- En el Procesamiento. 

10.- En los Datos de Salida. 

11.- En el Sistema Manual. 

1 0 6 



SITUACION ACTUAL DE LA COMPAÑIA. 

EN LA ORGANIZACION. 

El programador real Iza su trabajo y lo entrega a uno de los 

operadores para que séa él quien se encargue de correr1 o en 

el computador, después que cumplió con los estándares 

establecidos por la gerencia para 1iberar e1 sistema. 

Una de 1 as tareas de 1 gerente de sistemas es garantizar que 

1 os operadores de 1 computador no tengan acceso a los datos 
i 

ni a la información de 1 programa que no son necesarios para 

efectuar las labores que se le tienen asignadas. 

Todo e1 persona 1 de 1 departamento de P.E.D. está 

comp1etamente separado de las 1abores relativas a la 

iniciación de operaciones y a la iniciación de peticiones 

para cambios en 1 os archivos maestros. 

Se t i ene como pol ítica empres^.r i a 1 que cada vez que al guien 

tiene derecho a las vacaciones le sean otorgadas para que no 

se le acumu1 en. 



EN EL DESARROLLO DE SISTEMAS. 

En ningún momento e1 personal de 1 departamento de P.E.D. se 

involucra con el control de 1 os activos o el origen de 1 as 

transacciones. 

Cada sistema se revisa y se aprueba por la dirección y los 

departamentos usuarios antes de iniciarse el disefío de 

sistemas. 

Todas las fases de cada uno de 1 os sistemas se comprueban, 

incluyendo el procesamiento manual y el computador con el 

fin de asegurar su confiabilidad. de acuerdo con 1 as 

espee i f icaciones origina les. 

El Gerente Genera 1 se encarga de aprobar las conclusiones de 

1 os di ferentes grupos de estudio teniendo la certeza que 

esta opción va a generar mayores beneficios que cua1quiera 

otra . 

La aprobación de cada aplicación está sujeta a un estudio de 

costos y beneficios. 

Todo el personal i nvo1uerado con el P.E.D. está muy 

satisfecho con el nuevo sistema, considera: que si ha 

cump1 ido con los objetivos propuestos inicial mente: que es 

ági1 y eficiente. 



Se elaboró un estimativo sobre los costos del recurso humano 

y de 1 recurso tecno1ógico para poder poner en práctica e1 

s i stema. 

A través de la técnica de observación se obtuvo el 

conocimiento general' del sistema manual, los periodos de 

tiempo empleados por cada empleado para el desarrollo de 

cada tarea y el recorrido desde el origen hasta su archivo 

de cada uno de lós documentos que i ntervi enen en la 

contabi1idad. 

/ 

Se establecieron criterios mínimos aceptables para medir e1 

funcionamiento del sistema como; 

~ Tiempo de respuesta del computador. 

- Entrega oportuna de los reportes. (a determinada hora) 

- La integridad de la información. 

- Cantidad de copias de cada reporte. ' 

- Cantidad de registros a almacenar. 

- Grado de profundidad en el análisis de cada cuenta. 

En la organización de los archivos no se tomó en cuenta la 

confidencialidad de la información; pero la seguridad de la 

misma se obtiene con el uso exclusivo del sistema por el 

personal de contabilidad. 

Se elaboró el manual del usuario donde se explican todos los 

procedimientos involucrados en el sistema de :nformacion. 



EN LA OPERACION Y EL PROCEDIMIENTO. 

En lo que se refiere al control de los datos de entrada 

contables, el contador es el encargado de verificar que; el 

lote de documentos a procesar esté completo y que tenga una 

secuencia numérica 1ógica, que los cálculos aritméti eos de 

los mismos estén correctos y que la codificación de cada uno 

de los documentos sea la adecuada. 

Después de procesada la información se encarga de revisar 

1 os reportes» conci 1 iando e1 contro1 por 1 otes con los 

totales de contro1 de 1 computador y de rea 1 izar 1 a 

distribución de los mismos. 

En algunas ocasiones, cuando se obtienen reportes di ferentes 

a los contables, son revisados por el encargado del 

departamento de sistemas y él mismo se encarga de hacer la 

entrega a quien lo haya solicitado. 

En cuanto al contro1 de errores sí éstos se originan en 

contabilidad, el contador o uno de sus auxiliares son 

quienes se encargan de hacer la corrección y si son de otro 

tipo es el encargado del departamento o uno de los 

operadores quienes se encargan de corregirlo. 

La función de revisión de los procedimientos empleados en el 

uso del computador y el desarro 11 o de 1 programa de 



contabilidad la realiza el gerente del departamento de 

s istemas. 

La revis ión nos muestra que se tienen manua1 es de operación 

otorgados por el proveedor del equipo, y un manual del 

usuario donde se exp1ica cada uno de los pasos para 

desarrollar e1 programa de contabi1idad. 

Los manuales que se tienen para el computador y para e1 

programa especifican cada una de las actividades a 

desarrollar para hacer uso de los mismos. 

Los programas operativos siempre son uti1 izados para 

designar los procedimientos de iniciación de las operaciones 

de la máquina y de los archivos. 

Los programas operativos que se utilizan para iniciar las 

operaciones de la máquina aseguran que 1 os componentes 

f ís i eos de 1 equi po traba jen adecuadamente; cuando a 1guna 

parte de 1 Hardware no funciona ópt imamente. aparecen 

instrucciones en pant^illa que lo reflejan. Cuando llega a 

suceder de inmediato se 11 ama al persona 1 de la empresa que 

presta el servicio de mantenimiento. 

La persona que se encarga de la programación es 

comp1etamente independiente de las personas que se encargan 

de la operación del computador. 



EN LA DOCUMENTACION. 

Cada uno de 1 os programas que se elaboran contienen un 

manual para el usuario con las instrucciones adecuadas para 

su corrida. 

Cada aplicación contiene la siguiente documentación original 

de acuerdo a nuestra revisión: 

a. Descripción del problema. 

b. Diagrama de flujo del sistema. 

c. Configuración de 1 os registros. 

d. Diagrama de flujo del programa. 

e. Listados del programa. 

f. Instrucciones para e1 operador. 

Toda 1 a documentación ha sido preparada en forma adecuada. 

Se han e1aborado instrucc iones para 1 os departamentos 

usuarios acerca del sistema contable. 

Se tiene un manual que contiene las instrucciones acerca del 

sístema contable para los departamentos usuarios y se 

entregan copias a éstos, al momento de ser entregado el 

sistema. 

Para cada aplicación se prepara la documentación de tal 

manera que permita hacer un seauimiento y evaluación de la 



misma y de ir revisando cada fase en la medida que se va 

desarro 11 ando. 

En la compañía sólo la gerencia del departamento usuario 

tiene sus funciones y responsabilidades descritas 

adecuadamente en su ihanual . 



EN EL ACCESO Y LA SEGURIDAD FISICA 

Se tiene un contrato de mantenimiento con una compañía de la 

localidad, para el equipo de cómputo y equipo periférico; el 

gerente del departamento de P.E.D. asegura que el servicio 

ha sido impartido en las mejores condiciones. 

Para asegurar e1 funeionamiento idea 1 de 1 aire acondicionado 

se hizo un contrato por 5 años con 1 a compañía que vendió e1 

equipo y que además hizo la instalación del mismo y hasta el 

momento e1 servicio ha sido e1 adecuado. 

La compañía ha comprado pólizas de seguros contra robo, 

i ncendio. terremoto y pérdida total a una compañía de la 

ciudad de Monterrey de mucho renombre. para 1 a protección de 

las instalaciones y de todo el equipo que se encuentre en su 

interior y también para los vehículos de la compañía. 

El programador bajo ninguna circunstancia puede manejar los 

archivos, los programas fuente y la biblioteca de carga. 



DEL HARDWARE Y DEL SOFTWARE. 

El servició de mantenimiento se presta una vez al mes, por 

personal capacitado y de la manera más adecuada de acuerdo a 

lo que pudimos constatar y también e1 servicio es impartido 

en aque11 as ocasiones en las que el gerente de 1 departamento 

de P.E.D. considera que es necesaria su presencia, sin que 

por ello haya un cargo adicional en los costos de 1 sistema. 

El computador central tiene controles para determinar si la 

información transmitida internamente es correcta permitiendo é 

asegurar la confianza en la información obtenida. 

La sala de cómputo se encuentra localizada en un primer 

piso. 

Ti ene una temperatura adecuada para el computador ya que 

tiene un equipo centra 1 de aire acondicionado. Está cerca de 

la calle. lo que facilita la evacuación en caso de 

emergenc i a. 

Los materiales con los que ha sido construida, son sólidos a 

prueba de calor. Posee regulador de energía para garantizar 

que los altibajos de la misma no vayan a perjudicar el 

equipo. 

La sala donde se encuentran los equipos tiene dos puertas de 



acceso con la suficiente amp1 i tud para permi tir une 

evacuación de emergencia si se requiriese. 

• La revisión nos permitió constatar que en el caso de una 

inundación e1 área de 1 departamento de P . E. D. no se vería 

afectada porque está muy alejada de las tuberías del agua y 

de los desagües. 

• Todos 1 os respaIdos de los archivos se realizan en 

diskettes. 

• El computador utiliza el contro1 de intercierre para impedir 

que a 1gún error en la captura pueda i nterrump ir una 

operac ión. 



EN LA PROGRAMACION. 

Las revisiones que se hacen a 1 os programas son comprobados 

de igua1 forma como se prueba un nuevo programa, con el fin 

de garantizar que cumple con 1 os objetivos propuestos 

adecuadamente. 



EN LOS DATOS DE ENTRADA. 

Los auxiliares de contabilidad verifican la codificación de 

los documentos fuente; revisan cada uno de los asientos y 

realizan las condiciones de los mismos cuando son 

necesarios; sobre 1 os documentos fuente que amparan 1 as 

transacciones de ingresos - facturación — nóminas-

producción . 

Cada documento fuente después de ser capturado se marca con 

un sel lo de registrado para asegurarse que no se alimenta 

dos veces. 

La transcripción de datos se hace directamente de los 

documentos fuente. 

Después de ser capturados los datos se verifican comparando 

los datos del documento fuente con los que aparezcan en la 

pantalia. 

Cuando los documentos llegan al departamento de 

contabilidad, se separan de acuerdo a cada una de las 

transacciones, se archivan y luego se elabora la respectiva 

póliza; despues se capturan. 

La información contenida en los documentos fuente que 

amparan los egresos se revisa y se codifica por la 



secretaria y después el contador se encarga de revisar la 

documentación preparada por los auxi1iares y por la 

secretaria para luego pasarla para su captura. 



EN EL PROCESAMIENTO. 

El sistema esté di señado de ta 1 manera que los datos 

erróneos se pueden descubrir durante el paralelo. 

Las pó1 izas contables que generan las transacciones de 

entrada se archivan en expedientes completamente 

independientes de las sal idas o informes (reportes). 

La conversión de archivos maestros es controlada para 

prevenir modificaciones en su captura y garantizar 

resu1tados confiables y completos a 1 obtener la información. 

Para cada programa se ha preparado la documentación 

adecuada. 

Cada documento y registro en el archivo magnét i co es 

archivado en una secuencia significativa y píaneada para 

facilitar su accesibilidad. 

Cada documento y registro en el arch i vo magnét i co tiene una 

identificación única. 

Para la creación de los archivos maestros se establecen 

correctamente los intereses de los clientes. 

Todas las transacciones son fechadas, selladas y registradas 



desde su entrada. 

El programa contempla en el código, números que se 

autoverifican para que no se procesen cuando exista código 

erróneo. 

Se impide el acceso de los operadores a 1 os datos y 

programas no necesarios en ei desarrol1 o de cada asignación. 

En todos 1 os casos la información de 1 os documentos de 

entrada está precodi ficada en forma 1egible directamente por 
i 

1 a máquina para que así sea más práctico el trabajo. 

De acuerdo a las políticas de la empresa, las vacaciones son 

otorgadas a quien tenga derecho en el momento que le 

correspondan, ya sean 1 os operadores, 1 os programadores, 1 os 

ana 1istas. 



10. EN LOS DATOS DE SALIDA. 

• Norma 1mente de todos los reportes que emite e1 s istema, se 

obtiene solo un original que se envía al contador y es él 

quien se encarga de revisarlos y obtiene fotocopias de los 

reportes más re levantes para e1 contra 1or y para el director 

de la compañía. 

De 1 os otros reportes obtenidos, sólo se encarga de 

revisarlos y de archivarlos. 

• Se cuenta con suficientes diskettes para guardar los 

archivos, permit iendo conservar la técnica de archivo abuelo 

- padre - hi jo. 



11 EN EL SISTEMA MANUAL. 

• Todos los documentos se clasifican y se archivan por la 

fecha del mismo y por consecutivo numérico, cada mes por 

separado, para garantizar que se tenga un archivo de fáci1 y 

lógico acceso para facilitar' la ubicación de determinado 

documento cuando sea necesario. 

• Para realizar un mejor control sobre las facturas y recibos 

de caja, notas débito y crédito; éstas han sido diseñadas en 

número secuencia1. de tal manera que al fi na 1 de 1 mes el 

contador pueda verificar el corte de documentos y la 

consecutividad de los mismos para asegurarse que el archivo 

está comp1eto. 

• El contador se encarga de conservar el archivo de cada 

documento fuente para facilitar el mane jo de 1 os mismos y su 

contabi1ización. 

» De cada documento fuente se han elaborado las copias 

necesarias para todas 1 as personas interesadas. 



1.- En la Organización. 

2.- En el Desarrollo de Sistemas. 

3.- En la Operación y el Procedimiento. 

4.- En 1 a Documentac ión. 

5.- En el Acceso y la Seguridad Física. 

6i- Del Hardware y del Software. 

7.- En la Programación. 

8.- En los Datos de Entrada. 

9.— En el Procesamiento. 

10.- En los Datos de Salida. 



EN LA ORGANIZACION. 

La compañía no ha actúa 1 izado su organigrama en los dos 

últirnos años, que es lo que tiene de creado e1 departamento 

de P.E.D., por lo tanto no se tiene una gráfica 

organizaciona1 adecuada de 1 mismo. 

El departamento de P.E.D. no está completamente 

independí ente dentro de la organización, al apreciar e1 
! 

programa de la estructura del centro de cómputo, podemos 

cere iorarnos que cualquier persona que entre al departamento 

de contabilidad debe cruzar obligatoriamente por el 

departamento de P.E.D. porque se encuentra en el camino; 1 o 

que lo hace un blanco fácil de usos no autorizados y algún 

daño y pérdida de la información y soportes. 

Dentro del departamento del P.E.D. se cuenta con dos 

personas que son quienes operan el equipo en cuanto a las 

corridas de programas y a l a captura de datos de entrada 

(operadores). un programador y un analista de sistemas quien 

actúa como jefe deL departamento de P.E.D. 

Como no hay rotación de los operadores en la operación de 

los diferentes sistemas, existe el riesgo que ante una 

situación de enfermedad de alguno de ellos se tengan 



problemas en la operación de los sistemas por 

desconocimiento de algunos procedimientos establecidos; lo 

cual puede repercutir en el retraso de la información para 

el cliente, en la pérdida de ventas, en no contar con la 

información adecuada en el momento adecuado. 

• No existe una separación de funciones entre la preparación 

manual de los datos y la transferencia de los mismos al 

computador; a 1 menos, no en todos los casos en lo que se 

refiere a contabi1idad los datos son preparados por sus 

auxi1iares y procesados en el computador por el los mismos, 

ocasionando que 1 os operadores de 1 computador tengan mucho 

tiempo ocioso y además la falta de segregación de funciones 

permite que 1 os errores no se detecten oportunamente. 

• Existe vigilancia sobre los operadores pero no es la más 

adecuada. 

• El departamento de P.E.D. no cuenta con una biblioteca de 

archivos ni un encargado de la misma. Los disket tes se 

archivan en portadiskettes que se encuentran 1 oca 1 izados 

sobre la mesa del computador en el meior de los casos, 

porque hay ocasiones en que los encontramos afuera de los 

mismos, sobre las mesas del computador. facilitando algún 

daño por accidentes. destrucción y mala utilización por 

parte de personal no autorizado. 



• Hay una separación normal entre las labores del departamento 

de 1 P.E.D. y los departamentos usuarios. pero en ciertos 

casos algunos usuari os se vue1ven operadores de 1 computador, 

como en el caso de los auxi1 iares contables cuando capturan 

la contabilidad. 

• El departamento de P.E.D. no tiene una dirección efectiva 

para garantizar su eficiente labor y el soporte adecuado. 

La dirección del mismo está a cargo del analista de sistemas 

pero e1 actuar en los dos puestos le impide tener una 

independencia menta 1 adecuada sobre cada una de sus 1abores. 



EN EL DESARROLLO DE SISTEMAS. 

Los objetivos del sistema se definieron pero fueron 

presentados en la fase de factibilidad y no en la fase de 

inicio como sería lo correcto. 

El alcance del sistema no fue definido en forma clara y 

completa, porque no se incluyeron todos los reportes que se 

pueden obtener con el sistema. 

Los alcances de 1 s istema también fueron definidos en la fase 

de factibilidad y no en la fase de inicio como debería ser. 

Se elaboró un est imat ivo sobre los costos del recurso humano 

y de 1 recurso tecnológico para poder poner en práctica el 

sistema.. 

De acuerdo a 1 a evaluación realizada, se concluyó que no es 

necesario contratar a más personal, lo más conveniente es 

hacer una redistribución de funciones en cada puesto y así 

hacer más eficiente el traba jo de cada individuo en la 

empresa. 

En la imp lant. ación del nuevo sistema no se impartió una 



capací tación adecuada para el manejo de los equipos y del 

sistema a todo el personal que va a estar involucrado. 

• Para la instalación del nuevo si stema no se construyó ningún 

espacio adicional; las personas y los equipos siguieron 

funcionando en el mismo ldgar. La auditoria ha determinado 

que es necesario reubicar 1 o más pronto pos ible e1 

departamento de procesamiento electrónico de datos para 

proteger adecuadamente 1 os equipos, 1 os programas y la 

informac ión. 

i De acuerdo a las nuevas fune iones que se asignaron a cada 

persona cuando se implantó e1 nuevo sistema, debió 

actualizarse el manual de puestos y funciones, pero no se 

hizo; por lo tanto y si alguna persona involucrada con el 

s i stema abandona la compañía causará muchos problemas porque 

no se tiene un registro actual izado de sus tareas para 

permitir que otra persona pueda reemplazarlo eficientemente. 

« No se hizo una aprobación escrita ni se formalizó a través 

de una minuta oficial de la junta de presentadón donde se 

autorizó la documentac ion de objet i vos y requerimientos del 

s i stema. 

• De acuerdo a las investígaciones efectuadas. se realizaron 

entrevastas personalizadas bien preparadas y fundamentadas a 

través de cuestionarios a todo el personal involucrado en el 



sistema de una u otra forma. 

De acuerdo a 1 as investigaciones efectuadas. se rea 1 izaron 

entrevistas personalizadas para la recolección de 

información bien preparadas y fundamentadas a través de 

cuestionarios; pero después que se obtuvo la aprobación del 

sistema, se desarro lió. se implantó y se pusp en marcha; 1 as 

constancias que se tenían de las entrevistas, se 

destruyeron. 

A través de la técnica de observación, se obtuvo el 

conocimiento general del sistema manual; los períodos de 

tiempo emp1eados por cada empleado para el desarrolio de 

cada tarea y el recorrido desde el origen hasta su archivo 

de cada uno de los documentos que intervienen en la 

contabi1idad. 

Se 1 levó una bitácora (registro) de las actividades de la 

fase de diseño general pero necesita un mayor desglose de 

cada una de las actividades. 

Se real izó un plan previo de la fase de construcción pero es 

necesario desglosar con mayor profundidad cada una de las 

actividades. 

Se hicieron algunos registros de las diferentes actividades 

realizadas. pero se hicieron en forma muy deficiente e 

incomp1eta. 



No se establecieron procedimientos adecuados para la 

corrección de los posibles errores de captura o bien errores 

típicos de información duplicada o actualización de 

registros no existentes en archivos. 

No se elaboraron instructivos de operación para el centro 

e leetrònico en forma estricta, la auditoria nos reve 1ó que 

se hicieron borradores sobre los procedimientos a seguir 

durante la operación del sistema pero en ningún momento 

estos borradores se forma 1 izaron como un manual instructivo 
¡ 

propiamente dicho. 

De acuerdo a las investigaciones efectuadas, se hizo un 

entrenamiento para todo e1 persona 1 involucrado con el 

sistema, pero en ningún momento se estableció un plan 

secuencial del mismo por escrito. 

No se han a justado los instructivos de operación del sistema 

para que refiejen la realidad operativa del mismo después 

que se hicieron todos 1 os ajustes necesarios del sistema 

para obtener su funcionamiento ideal. 

Los costos de elaborar las modificaciones no se cargan a 1 os 

departamentos usuarios. 

No hay un plan escrito para cambios futuros que se vayan a 



hacer del sistema 

No se han elaborado planes a largo plazo para diseños de 

sistemas subsecuentes. 

No se han establecido procedimientos estándar para el diseño 

de sistemas y la programación. 

Se ha realizado una gráfica de Gantt donde se han registrado 

todas las actividades para e1 desarro1 lo de sistemas con el 

tiempo estimado para cada una de ellas y el tiempo real 

invertido en las mismas; pero adolece entre otras cosas de 

fecha de inicio y fecha de termi nacíón de 1 proyecto. 

tras lape entre actividades, responsable de 1 proyecto, área 

pri nc ipa1 a la cual se enfoca, una reprogramac ión. 

porcentaje en pesos equivalente al porcentaje de 

importancia. 

No se tiene un plan durante la ejecución que nos muestre e1 

progreso rea2 en comparación con lo p1 aneado lo que se 

conoce como curva "S". 

Hemos encontrado solamente los borradores que más o menos 

nos indicaban las actividades que se planeaban desarrollar 

durante la instalación. pero un manual de sistemas y 

procedimientos propiamente dicho, no. 

No se obtiene la autorización necesaria antes de iniciar una 



modi ficación o ajustes en cada uno de 1 registro de cada 

cuenta. 

i En algunas ocasiones se ordena a 1 os operadores para que 

realicen modificaciones mínimas. 

• No se tiene control sobre la comprobación y aprobación final 

de las modificaciones. 

a Como no se han establecido controles de autorización, se 

real izan todas las modificaciones que se pidan, pero en 
i 

ningún momento hay seguridad que fueron las únicas 

modificaciones que se hicieron. 



EN LA OPERACION Y EL PROCEDIMIENTO. 

No se tiene una bitácora de la consola, ni se sacan listados 

de los errores detectados. Después que los errores son 

corregidos, se hace una nueva impresión del reporte para 

verificar que el error ya haya sido corregido. 

No hay una completa independencia en el momento de captura 

de los datos porque cuando los datos son contables» los 

captura un auxi1iar del mismo departamento y son revisados 

por el contador, uno y otro pertenecen al mismo 

departamento. De igua1 manera cuando 1 os datos son de otra 

índole los captura un operador y los revisa el encargado del 

departamento de sistemas. 

La compañía no cuenta con un departamento de auditoría 

interna, de las evaluaciones y revisiones se encargan el 

contra 1 or» el contador y el gerente del departamento de 

P.E.D. 

En el momento de etiquetar los diskettes, se etiquetan 

internamente y externamente solamente los que se utilizan 

como respaldo de la contabilidad: los otros diskettes 

utilizados. en su gran mayoría no vienen etiquetados 

exteriormente. 

No se tiene una biblioteca organ izada para el control de los 

archivos del computador, y ésto ocasiona pérdida de tiempo 



en la búsqueda de los mismos al momento de requerirlo. 

No se hace ninguna verificación periódica durante el 

procesamiento de los totales de archivos maestros de 1 os 

datos de entrada y de salida. 

En ningún momento se hace edición alguna de los errores. 

Como no hay una operación ordenada en el cuarto de 1 

computador, siempre se suscitan problemas a 1 momento de ser 

usado, ^porque no se tiene una adecuada distribución de los 

tiempos de 1 computador. 

En ningún momento se han evaluado los conocimientos sobre 

programación; de los operadores cuando fueron contratados 

sólo se les pedía que tuvieran algún conocimiento sobre e1 

manejo de las máquinas, después se les dió entrenamiento con 

más deta11e sobre las mismas; como 1 a captura de 1 os datos. 

el respaldo en diskettes y la impresión de 1 os reportes. 

No existe un programa que garantice la rotación del persona 1 

de operación en aplicaciones delicadas. 

En ningún momento se solicita la autorización de nadie para 

realizar cambios en el archivo maestro o cambios en los 

factores de los datos del programa que son solicitados por 

los departamentos usuarios. 



• Cuando e1 contador considera que existe algun error en la 

información obtenida a través de 1 programa, lo discute con 

el encargado de sistemas y éste a su vez revisa el programa, 

y si cons idera que e1 error si existe, realiza el cambio 

necesario en el programa. 

• En ningún momento se proporcionan a los departamentos que 

inician cambios en el archivo maestro o en los factores de 

los datos de 1 programa, avisos o registros que muestren los 

cambios realmente hechos. 



EN LA DOCUMENTACION. 

La revis ión nos ha reve lado tambi én que la documentac ión de 

cada aplicación no incluye: 

- Datos de prueba. 

- Resumen de controles. 

- Registro de aprobaciones y cambios. 

No se hace una revisión de vigilancia de la documentación de 

cada programa para asegurar que es adecuada. 

Durante el desarrollo de cada programa, éste sufre de 

ajustes y cambios hasta su acoplamiento final, pero éstas 

variaciones no se incluyen en la documentación, provocando 

que la documentac ión de cada programa no esté actúa 1 izada. 

No se han establee ido. ni se han publicado, ni se han puesto 

en práct i ca estándares acerca de la documentac ión de 1 os 

sistemas, 1 a programación, 1 a operación del equipo. 

No se han establecido, ni se han publicado, ni se han puesto 

en práctica estándares ni procedimientos respecto a los 

métodos de captura de datos, de la biblioteca y el control 

de 1 os archivos. 

No se han establecido, ni se han publicado, ni se han puesto 

en práctica estándares de documentación con instrucciones al 



personal para el control de entradas y salidas del 

computador. 

La documentac ión que se elabora de 1 sistema para cada 

apiicación es clara pero no completa. 

No se han elaborado instrucciones precisas de operación para 

cada instalación del computador, sólo se tienen 

instrucciones operativas para el sistema contable. 

No se han elaborado instrucciones detalladas acerca de cada 

sistema sobre la protección de los archivos. 

Se han e1aborado instrucciones para la conversión de los 

datos y se han puesto en conocimiento del operador asignado 

para algunos sistemas, pero no para todos como debiera ser. 

No se han elaborado instrucoiones para el control de los 

datos acerca de cada sistema. 

Nuestra revisión nos reve la 3a ausencia de los siguientes 

grupos en la compañía: 

- Comí té de planeación. 

- Equipo del proyecto. 

- Grupo de control de calidad. 

- Función de auditoria interna. 

Y por consiguiente la ausencia de manuales que contengan las 



funciones y responsabi1idades de los mismos. 

De acuerdo a nuestra revisión se encontró que no existe una 

descripción narrativa de los cambios a la aplicación; las 

razones para los cambios y los efectos de los mismos. No se 

lleva un control numérico adecuado de éstos, no se conserva 

1 a documentación de las pruebas efectuadas antes de 1 a 

implantación de los cambios, provocando con todas estas 

fal las la incertidumbre de si el cambio se real izó o no; de 

si se hizo doblemente, ocasionando así una gran pérdida de 

tiempo valioso en la entrega de la información. 



EN EL ACCESO Y LA SEGURIDAD FISICA 

Nuestra revisión nos ha llevado a detectar que no se tienen 

procedimientos de seguridad establecidos para la protección 

de todo el Hardware y de los programas durante el uso de los 

mismos. 

La investigación nos ha permitido observar que aunque e1 

persona 1 de 1 departamento de P.E.D. esté consciente de la 

necesidad de protecc ión de los equi pos, no puede rea 1 i zar un 

control adecuado sobre el acceso y garantizar la seguridad 

física de los mismos, porque el área donde éste se encuentra 

no está del imitada de aIguna forma, cualquier persona ajena 

al personal del departamento de P.E.D. puede hacer uso de 

los equipos; y además tampoco se tiene una política definida 

de autorizaciones. El gerente del departamento de P.E.D. 

debería ser el único encargado de autorizar el uso y el 

acceso pero es el Gerente de Contraloria quien hace dichas 

autorizaciones sin el consentimiento del gerente del 

departamento de P.E.D. 

El director general revisa los informes entregados por el 

gerente del departamento de P.E.D.: estos informes no 

contemplan comentarios sobre el control de acceso y la 

seguridad física del departamento de P.E.D. porque todavía 

no se han establecido procedimientos al respecto. 

La situación oeográíica del departamento de P.E.D. o área 



de 1 computador. no facilita el control en el acceso porque 

se encuentra en el camino, es cruce obligatorio para 1 os 

emp1eados de contabi1 idad y para todas aque11 as personas que 

necesiten acercarse a este departamento. 

No se tiene lista alguna de 1 persona 1 autorizado para usar 

el centro de cómputo, por lo tanto cualquier persona puede 

hacer uso de los equipos, poniéndolos en peligro si no se 

cuenta con el entrenamiento adecuado para su manejo, y 

además se corre el riesgo que se pueda tener acceso a la 

información contable y f inane iera de la compañía. la cual se i 
considera confidencial. 

La falta de una biblioteca para almacenar los archivos 

genera riesgos en la conservación y protección de los 

mismos, y por consiguiente no se tienen restricciones para 

la entrada y salida de datos. 

No existe un sistema computarizado para liberación de 

arch i vos que garantice un adecuado cont»-o 1 sobre 1 os mismos 

e impida que 1 leguen a ser borrada impropi ámente. 

No se han establecido medidas para asegurar que entre a 1 

departamento de sistemas sólo el persona 1 autorizado. 

En ningún momento se verifica que el personal que está en la 

sala de sistemas sea el que está autorizado para ello. 



No se ha restringido la entrada a la sala del computador a 

través de una 11 ave de identificación. 

No existe ningún sistema de alarma gue detecte la entrada de 

cua1quier persona no autorizada a 1 centro de cómputo. 

No existe ninguna medida que prohiba que los programadores 

ingresen a la sala de cómputo. 

No existe ninguna medida para identifiar a las personas 

ajenas al departamento de P.E.D. pero gue por algún motivo 

deban ingresar a éste. 

No se han creado políticas para la ubicac ión de termina les 

que puedan desp1egar informac ión confidencial de la 

organización. 

No se protege la act ivación de termina 1 es por medio de 

c1 aves de acceso o passwords, permitiendo que cua1 quier 

persona pueda hacer uso de ellas y del software. 

No hay procedimiento para la asignación de passwords o 

claves de acceso; para cambios de los mismos. y para 

controlar los intentos repetidos para adivinar1 os. 

No se tienen procedimientos de contro 1 para restringir y 

común i car todos los accesos de las termi na les. ni se ha 



e1aborado alguna lista del personal autorizado poara accesar 

1 as termina les. 

No hay medidas para evaluar los riesgos que existen durante 

las conversiones, las pruebas y los periodos de 
é 

recuperación. 

No se t i ene una persona encargada como bi b1 iotecario para 

controlar el acceso y uso de los archivos de información en 

ningún momento; por consiguiente el control físico no es 

suf iciente p^ra evitar el acceso de las personas no 

autorizadas y e1 ma1 uso de 1 os archivos. 

Nuestra revi sión nos reve 1 a que e1 Hardware no está lo 

suf i c ientemente protegido. 

La sa1 a de cómputo está decorada con materia les inf1amables, 

como el hielo seco, poliuretano y pliana. 

E1 cuarto de cómputo carece de detectores de calor y humo 

que activen alarmas; no tiene extinguidores apropiados, no 

tiene un sistema de energía auxiliar que sostenga el equipo 

en el caso que haya una falla de energía por algunos minutos 

y se pueda grabar lo último que se capturó, y así no perder 

información ni tiempo. 



El equipo no esta protegido contra el polvo y el humo. En 

la sala del computador se almacena papelería. No existe 

ninguna norma que impida fumar, comer o beber allí. 

No existe un plan de contingencia, ni se han creado medidas 

que permitan la recuperación del equipo, los programas y e1 

respaIdo en caso que ocurriese un desastre o siniestro. 

No se ti ene un respa1 do de 1 computador para asegurar a la 

compañía poder continuar sus programas. Los programas están 

grabados en el disco duro pero no se tiene respaldo de los 

mismos para que en caso de algún problema se pudiese 

solucionar rápidamente. La compañía ha hecho respaldos de 

las operacionese contables y finaneieras diarias. mensuales 

y anuales. 

No se ha hecho ningún acuerdo con alguna instalación similar 

para que pudiese servir de apoyo en el momento en que alguno 

de los equipos fallara y as 1 no interrumpir las operaciones 

diarias de la empresa. 

La situación del departamento de P.E.D. dentro de la 

compañía. a la vista de cualquiera y en el camino de muchos; 

lo hace vulnerable ante el mas minimo ri esgo o problema que 

se suscitase. 

Los procedimientos y equipos contra incendios nunca se han 



revisado para verificar que sí coincidan con las pólizas del 

seguro contra incendios. 

No hay equipo para la detección de incendios y dispositivos 

de protección en ningún lugar del departamento de P.E.D. ni 
4 

del resto de la compañía. 

No se hace una verificación espontánea y aleatoria de los 

archivos para determinar si han sido mal utilizados. 

No hay una seguridad adecuada en e1 almacenamiento de los 

documentos fuente. Nuestra revisión nos permitió detectar 

que hasta este momento las pólizas de contabi1idad se 

encuentran archivadas en cajas de cartón en un pasillo en la 

parte trasera de la empresa. permitiendo que de esta manera 

se estén 11enando de po1vo y ma1 tratándose. 

No se tienen procedimientos operaciona1 es para incendio, 

inundación, y sistemas de al arma al alcance del personal, ni 

se ha capacitado a éste para tornan algunas medidas en el 

caso de algún sin i estro. No hay ningún t i po de al armas, ni 

ext i nguidores. ni ni ngún tipo de energía auxiliar. 

No existe ninguna fianza para asegurar al personal del 

departamento electrónico de datos. 



• No se conserva en otro 1ugar fuera de i a empresa una copia 

de 1 os programas importantes. ni de la documentacá ón 

esencial, copia de los registros y de los archivos. 

i Nunca se comprueban las etiquetas de encabezado de archivo 

por 1 os programas que uti1 izan los archivos. 

La compañía no maneja las bitácoras de operación de la 

máquina en cada corrida para esp.ecificar la identificación 

de la corrida, el operador, el tiempo de iniciación y de 

terminación, paradas por errores y demoras, detalles de las 

corridas, el tiempo perdido„ las pruebas de 1 programa. 



f. DEL HARDWARE Y DEL SOFTWARE. 

• Los procedimierjtos recomendados por e 1 fabricante respecto 

al equipo y su mantenimiento preventivo son seguidos 

cuidadosamente por el personal del departamento de P.E.D. 
> 

pero como ya se expli có, ellos no son los únieos que pueden 

disponer de los equipos de cómputo. 

• Las especificaciones del fabricante del equipo con respecto 

al medio ambiente se mantienen en su mayoría. pero nuestra 

revisión nos permitió constatar una situación. La compañía 
/ 

cuenta con un equípo de aire acondicionado centra 1 que 

permite mantener 1 a temperatura adecuada para 1 os equipos de 

cómputo, pero 1 os reguladores de temperatura se encuentran 

al alcance del personal. el cua 1 cont inuamente está 

disminuyendo o aumentando la temperatura de acuerdo a su 

comodidad. sin tomar en cuenta las necesidades de 1 equipo de 

cómputo. 

« El computador ejecuta la prueba de validez sobre va 1 ores o 

cifras mayores al rango de control establecido única y 

exc1usivamente para los códigos correspondientes a cada 

cuenta de acuerdo al catálogo de cuentas. 



EN LA PROGRAMACION. 

Las peticiones de cambio en el programa, no se autorizan 

debidamente por la gerencia o personal supervisor. 

Los cambios en el programa no se documentan en la forma 

debida para conservar un registro cronológico del sistema. 



EN LOS DATOS DE ENTRADA 

Cuando se graba en diskette no se usan técnicas de 

verificación que aseguren el mínimo de errores. 

Cuando se usa un diskette como dispositivo de entrada se 

utilizan etiquetas tanto internas como externas en el mismo, 

pero solamente en los diskettes que contienen información 

contable; en los que tienen información de otro concepto en 

la mayoría de los casos no tienen etiqueta debidamente 

marcada externamente. t 

No hay una verificación manual de los documentos fuente en 

cuanto a cifras de control. firma de autorizaciones y 

simi1 ares. 

No se usan pases para las personas ni pal abras c1 aves para 

proteger los archivos de una entrada de datos no autorizada. 

No hay medidas para restringir el acceso a los diversos 

dispos it ivos de entrada. 

No se archivan los documentos fuente en un sitio con liave 

que 1 os prevenga de modificaciones no autorizadas. 

No hay una separación de funciones adecuadas, porque aunque 

se cuenta con dos operadores dentro del departamento de 



P.E.D., el registro de las transacciones y su captura se 

realiza por los mismos auxiliares contables. Hay una 

separación de funciones en cuanto a la generac ión de 1 as 

transacciones, pero no en lo referente a su registro y 

captura. 

No hay una comparación de los totales predeterminados 

manualmente, con las cifras de control de paquetes 

producidos por la computadora» los totales de control de 

operaciones en la méquina, los totales de transacciones y 

los números de secuencia. 

Como 1 os documentos son capturados por e1 mismo persona 1 de 

contabi1 idad. no se asigna un límite de tiempo para la 

retención de los mismos y su localización puede hacerse en 

cualquier momento con aiguno de los auxiliares contables. 

En ningún momento se verifica que los documentos estén 

autorizados y debidamente firmados antes de ser capturados. 

La compañía no cuenta con un manua1 de procedimiéntos 

escrito para especificar la preparación de los di ferentes 

documentos fuentes de una de las operaciones de la empresa. 

No se hace una supervisión adecuada a todo el personal 

relacionado con la preparación de datos para un subsecuente 

procesamiento en el computador. 



No hay una verificación de los campos importantes a través 

del uso de cifras de control. 

Los departamentos iniciadores no han establecido controles 

independientes sobre los datos presentados para 

procesamiento. 

No hay una comprobación por una persona diferente del 

operador de equipo de los totales de control de entrada y 

los totales de control de corrida a corrida de cada 

ap1 i cación. 
i 

No se hace una segunda verificación por un segundo operador 

de campos de datos crít i eos como son el # de identificación 

del cliente, y el importe monetario de la transacción. 

Las personas que e1aboran los datos de entrada o que tienen 

acceso al almacén de papelería también tienen acceso a los 

programas de cómputo y a 1 computador. 



EN EL PROCESAMIENTO. 

Los programas no verifican que no se rompa la secuencia de 

las transacciones de entrada y salida durante el proceso de 

cómputo. 

El programa no compara el total del conteo de las 

transacciones de entrada en una cifra contro1 predeterminada 

o con un conteo de 1 as transage iones. 

No se colocan límites severos u otras restricciones 

programadas de tal forma que no excedan ciertos valores para 

controlar las transacciones generadas. 

Los programas no ejecutan una verificación de fin de archivo 

para determinar que di cho archivo ha s ido procesado 

completamente. 

Los datos erróneos no se registran en un archivo de errores, 

para 1uego ser devue1 tos al usuario. 

No hay rotación periódica del personal de operación de las 

computadoras entre los diversos funelonari os. 

Las copias de los programas no se guardan bajo custodia 

segura para impedir que puedean ser sustraídos fácilmente de 

la organización. 



No hay contro 1 es de autori zación para cere iorarse que so lo 

los datos autorizados sean procesados. 

Hasta ahora nunca se han hecho evaluaciones para determinar 

si existe coordinación entre los tiempos de entrega de 
4 

datos, procesamiento y entrega de información, para 

responder oportunamente a los usuarios. 

Los programas no realizan la acción de contar las cantidades 

de campos en un registro y compararlo con un número 

predetermi nado. 

Los programas no buscan asientos duplicados. 

La evaluación determinaré que se permite a los operadores 

corregir errores. 

No existe un controlador de trabajo para evitar que se 

ejecuten i legalmente los programas. 

No se tiene un grupo de control establecido que reciba todos 

los datos para su procesamiento, vigile que se corrigan 1 a 

totalidad de los errores detectados durante el procesamiento 

y asegure la adecuada distribución de las salídas. 

Existen manuales por escrito de algunos programas y se 

realiza una supervi s ión adecuada del personal con 



entrenamiento necesario, pero no se tiene una separación de 

funciones adecuada. 

• No en todas las transacciones se hace la codificación 

simultáneamente al registro de la misma. En lo respectivo a 

los egresos y los cheques, se codifican al momento de 

prepararse; pero el resto de documentos de 1 as otras 

transacciones se acumulan y al final del mes se codifican y 

se capturan. 

• No se tiene la técnica autoverificable del dígito de control 

para identificar los errores de codificación. 



EN LOS DATOS DE SALIDA. 

No se hace una revisión de los errores y las razones de 

ocurrencia con el fin de determinar si los problemas son de 

programas de entrada. 

> 

No se controla la distribución de los reportes de manera que 

se asegure que se envién única; .ente al persona 1 autor izado. 

No se conserva en una area segura todos 1 os reportes 

confidenciales para evitar que el personal no autorizado 
> 

pueda obtener copias de los mismos. 

Cuando los reportes son conííaencia1 es. las copias 

innecesarias de los mismos no se distribuyen para que no se 

hacia mal uso de ellos. 

No hay un sistema establecido de codificación de los 

usuarios que han recibido los reportes. 



RESUMEN DESCRIPTIVO DE LA 

PROBLEMATICA DE LA COMPAÑIA 
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C A P I T U L O I V 

SISTEMA DE CONTABILIDAD 



FASE DE INICIO DEL SISTEMA. 



1. MEDIO AMBIENTE DE LA COMPAÑIA. 

La empresa se encuentra situada en la ciudad de Monterrey, 

ocupa un 1ugar intermedio dentro de la competencia local, ofrece 

a la comunidad 1 os servi cios de e1aboración de portadas de 

cassettes, portadas de discos» i nvitaciones, tarjetas de 

presentación, catálogos, posters publicitarios. tarjetas para 

checar, encuadernaciones, medios impresos. almanaques. folletos, 

impres ión de 1ibros, artículos publicitarios, y artes gráf i cas y 

también el servicio de entrega del producto elaborado en el 

domicilio del cliente. 

Cuando e1 trabajo que se esté real izando no requiera de 

selección de color la editori a 1 utiliza negat ivos de 11nea, 1 os 

cuales son elaborados en la compañía. 

Cuando se realiza un trabajo en el cual se requiera de 

selección de color se subcontratan los servicios necesarios para 

dichos trabajos. 

Un gran número de elientes de la editorial corresponde a las 

compañías productoras de discos y cassettes de la localidad. 
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2 LA COMPAÑIA COMO UN SISTEMA. 

La compañía es considerada corno un sistema único con 

entradas, procesos de transformación y salidas. 

Las entradas al sistema comprenden los recursos básicos como son: 

1 - Material 

2.- Maquinaria 

3.- Recursos humanos ( personal ) 

4.- Recursos monetarios 

5.- Recurso de la información 

Estos elementos son utilizados para el proceso de 

transíormación. re 1acionados directamente con 1 as entradas del 

medio ambiente. 

Las entradas del medio ambiente son representadas por la 

idea que proporci ona el cliente, el proceso de transíormac ión son 

1 os procesos necesarios para 11evar a cabo el traba jo, estos son 

el desarro lio de la idea proporcionada por el cliente, así como 

e1 desarro lio del diseño correspondiente. En el caso que se 

necesite se subcontrata un diseñador gráf i co para el tipo de 

letra, logotipo y color. 

Las salidas del sistema están representadas por todos los 

trabajos que realiza la editorial como son: portadas, 

invitaciones. tarjetas de presentación, catálogos. posters 

publicitarios, etc. 



1. El sistema total esté f ormado por 1 os subsistemas : 

- Tecnológico - Operacional. 

- Humano - Social. 

- Administrativo. 

Los recursos de estos subs i stemas son : 
« 

- Físicos. 

- Humanos. 

- Organizacionales. 

Existe un medio ambiente para el sistema total. 

2. Integracipn de los subsistemas. 

Tecnológico - Operacional. 

• Instaiac iones product ivas, su estado y capacidad. 

• Tecno1ogía, su grado de avance. 

• Operación de las instalaciones, constancia y 

productividad. 

Humano - Social. 

• Personas. sus conocimientos y capacidades. 

• Insta 1ac iones para fácilidades de traba jo. 

• Re 1ac iones i nterpersona 1 es. 

• Motivación personal y grupo. 

Administrativo. 

• Estructura organi zacíona1. 

• Ro1 es organi zac i ona1 es. 

• Flexibilidad de la organización. 

• Sistemas y procedimientos. 

• Reglas de delegación y común i cación. 



Análisis de recursos. 

- Físi eos. 

Todas 1 as instalaciones. 

- Humanos. 

Todas las personas. 

- Organizacionales. 

Todo lo establecido que rige la intei—relación de 

recursos. 

Principios básicos. 

- El balance entre recursos asignados y resultados deseados 

permi te al ta efectividad. 

- La asignac ión de recursos permi te iniciar la acción. 

- El exceso de recursos es un desperdicio. 

- La falta de recursos impide obtener el resultado. 

- La asignación de recursos inadecuados produce bajos 

resultados y altos costos. 



< CA 
u ce o, s W 
< 
•J 
w 
a 
< 
S < 
œ o 
M 

o ce o 
en 

en 
w w 
Û 2 

O 
N i—i 
H e i H 
< 

M ce 
tC w 
W a. 
o o a 

O O 
u o < t-H 
-2 UH 
W < 
en ce 
h-i en 
Q 



LISTA DE PROBLEMAS Y CAUSAS. 

La actualización de los saldos de las cuentas no se realiza 

en forma oportuna por la insuficiencia de tiempo por parte del 

contador. 

Como consecuencia de lo anterior no se obtiene la 

información en forma eficiente y oportuna, y además se tiene una 

gran inconsistencia en la contabilidad. 

Otro problema que se detectó durante el aná.1 isis real izado 

es el deficiente control interno existente. 

5. INFORME DE OPORTUNIDADES DE MEJORA. 

Con el manejo de la información contable a través de un 

sistema computarizado se logrará agilizar las operaciones 

contab1 es. 

Además que la presentación de la información a través de 

procesos computar izados proyectará una mejor imagen de la 

editorial, la disponibilidad de la información facilitara la toma 

de dee i siones. 

La obtención de los estados financieros se lievaró a cabo en 

el momento que se desee. 

Se proporcionaran indicadores de la situación financiera del 

negoci o. 
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FASE DE FACTIBILIDAD DEL SISTEMA. 



1. DESCRIPCION DEL PROYECTO. 

1. Situación actual. 

Las operaciones contables de la imprenta se efectúan a 

través de las siguientes pólizas: 

Por los ingresos de la imprenta se elabora una póliza 

de ingresos en la cual se afectan las cuentas 

correspondientes a dichos movimientos. 

Por los cheques emitidos se elabora una póliza de 

egresos en donde se contabilizan estas operaciones de 

acuerdo a la cuenta que correspondan. 

Se obtienen mensualmente los saldos de cada cuenta y se 

elaboran los estados financieros en forma mensual y 

acumu1ada. 

2. Problemas detectados. 

La actualización de los saldos de las cuentas no se 

realiza en forma oportuna. 

No existe control interno. 

No se obtiene información en forma oportuna. 

Existen inconsistencias en la contabilidad. 



3. Oportunidades de desarrollo. 

La disponibilidad de la información facilitará la toma 

de decisiones. 

La presentación de la información a través de procesos 

computarizados proyectará una mejor imagen. 

La obtención de los estados financieros se llevará a 

cabo en el momento deseado. 

Proporcionar indicadores de la situación financiera del 

negocio. 

Agilizar las operaciones contables. 

4. Objetivos. 

1. Elaborar 1 os estados financieros en el momento deseado. 

2. Hacer eficiente la disponibilidad de la información. 

5. Func i ones. 

1. Procesar diariamente las operaciones contables. 

2. Elaborar a un periodo de terminado los estados 



f inane i eros 

3. Proporcionar los movimientos efectuados de cada cuenta. 

6. Requerimientos. 

1. Una microcomputadora PC. S.O.. MS-DOS. 

2. Una impresora de 132 columnas y papel de impresión 

stock. 

3. Disco duro de 20 MB. 

4. Memoria 640 KB. 

2. ALCANCE DEL SISTEMA. 

El s istema de contabilidad control aré 1 a i nformaci ón de 1 as 

operaciones contables de la editoria1. Siendo esto de vital 

importanc i a para 1 a empresa. 

Proporcionará mensualmente los siguientes reportes: 

BALANCE GENERAL 

ESTADO DE RESULTADOS 

ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION 

Además permitirá analizar la informac ión correspondí ente a 

los estados financieros a través de di ferentes indi cadores, y 

mantendrá siempre actualizada la información contable. 



3. PROCESO COMPUTERIZADO. 

En el momento en que un cliente solicita los servicios de la 

edi tori a 1 es atendido por e1 gerente del negoc i o, el cua1 le 

proporciona 1 a cotización de 1 pedido que el necesita. 
a 

Si el gerente no se encuentra en ese momento 1 a secretaria 

atiende al cliente. 

Si el cliente acepta la cotización que se le propone deja un 

anticipo de 50% del total del pedido. 

Este ,anticipo es registrado en una póliza de ingreso en la 

que la origi na 1 es archivada y la copia es usada para 

posteriormente capturar 1 os movimientos de las operaciones 

diarias. 

El gerente elabora 1 a orden de producción para que se 

efectúe en base a ésta la compra de materia 1 es para dicho pedido. 

Para cubrir 1 a compra se elabora una póliza de cheque, la 

original es archivada y la copia se utiliza para la captura de 

1 os movimientos de las operaciones diarias. 

Se realiza la producción del pedido y al concluirse se 

revisa su calidad. 

En ese momento se realiza la nota de remisión para enviarla 

al cliente junto con el pedido. 

Si paga el cliente el 50% restante se le entrega el pedido y 
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la nota de remisión original y la factura: de no ser así se le 

pide que firme la nota de remisión de recibido y la factura, y se 

le otorgan unos días para que 1iquide su deuda. 

De haberse efectuado el pago se registran en una póliza de 

ingresos para su captura posterior. 

Se abren 1 os archivos y se verifica si ya fueron dadas de 

alta todas las cuentas en el archivo de caté 1ogo de cuenta. 

Enseguida se lleva a cabo la captura de movimientos. Si se 

afecta la cuenta de clientes se captura la cíave del cliente, si 

no existe se ejecuta el proceso de clientes. 

De lo contrario se actúa liza el sal do del cliente en el archivo 

de clientes concluyendo posteriormente el proceso de movimientos. 

Si se 11egó al fin de semana se ejecuta el proceso para la 

obtención de saldos finales. 

De no ser asi se pregunta si se desea respaldar la 

información, cerrando los archivos y llevando a cabo el proceso 

menc ionado. 

Cuando se llega al fin de mes se obtienen los estados 

financieros con sus reportes respectivos, si se desea también se 

puede obtener una serie de indicadores del analisis de los 

estados financieras elaborados mensualmente. 

En el momento en que se desee podran generarse los reportes 

del cataloao de cuentas o bien la cartera de clientes. 



4. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL EQUIPO 

1. Recursos. 

Gama 286 20 MHZ. 

Disco Duro de 40 MB. 

Monitor EGA. 

Floppy 3 1/2 Alta Densidad. 

Floppy 5 1/4 Alta Densidad. 

Gama 286 16 MHZ. 

Disco Duro 40 MB. 

Monitor CGA. 

Floppy 3 1/2. 

Floppy 5 1/4 Alta Densidad. 

TEK 386 40 MHZ. 

. Disco Duro 120 MB. 

Moni tor VGA. 

Floppy 3 1/2 Alta Densidad. 

Floppy 5 1/4 Alta Densidad. 

ALR 386-SX 40 MHZ. 

Disco Duro 100 MB. 

Monitor VGA. 

Floppy 3 1/2 Alta Densidad. 

Fioppv 5 1/4 Alta Densidad. 



Impresora EX/1000 Epson. 

Impresora NX/1500 STAR MICRONICS. 

Impresora ÜK800 LASER 26 Tipos de letra. 2 formas de 

impresión. 

2. Implicaciones y/o beneficios. 

1. Implicaciones. 

Capacitación a la persona que manejará el sistema. 

2. Beneficios. 

Disponibilidad de información en forma oportuna 

para la toma de decisiones. 

- La empresa tendrá una mayor proyección. 

- Rea 1ización de 1 proceso contable rápida y 

e f i cazmente. 

- Detección y corrección de errores oportunamente. 

~ Obtenei ón de Reportes adecuados para cada uno de 

los usuarios. 



ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD. 



1. FORMAS DE LOS DOCUMENTOS FUENTE. 



FORMA DE ORDEN DE TRABAJO 



FORMA DE LA POL IZA DE CHEQUE 

CUENTA SUB-CUENTA N O M B R E PARCIAL DESE HABER 

HECHO POR: REVISADO: AUTORIZADO: AUX IL IARES: DIARIO: POLIZA Ho. 



FORMA DE LA POLIZA DE INGRESO 

Fecha 
FICHA DE INGRESO 

CLAVE NOMBRE DEL CLIENTE BANCO VALOR FACTURA No. 



r : n P M ñ n e m o t ó n e í u j \) ! n U u n lJ i. ri L>' c.. n r m Ï ; 
n u i ¡ i 

•• T 
I ü n 

NOTA DE REMIS ION 

No. 0081 

t1 rr.a 



FORMA DE FACTURA 

EDITORIAL, S.A. FACT. 00001 

RFC DIRECCION 
IVA CANACO TELEFONO 

FECHA DE DE 19 
SR. : « 

DOMICILIO: 
CIUDAD: PEDIDO No. 

CANT. CLAVE CONCEPTO 
i-RECIO 
UNITARIO IMPORTE 

SUBTOTAL 
IVA 

IMPORTE TOTAL $ 

POR EL PRESENTE PAGARE ME OBLIGO A PAGAR EN ESTA 
CIUDAD 0 EN LA QUE ELIJA EL BENEFICIARIO. EL DIA 
DE DE EN MONEDA NACIONAI, A LA ORDEN DEL 
SR. 
LA CANTIDAD DE $ < ) 
VALOR EN MERCANCIAS QUE HE RECIBIDO A MI ENTERA SA-
TISFACCION. SI NO FUERE fAGADO A SU VENCIMIENTO ESTE 
PAGARE ME OBLIGO ADEMAS A PAGAR DURANTE TODO EL 
TIEMPO QUE PERMANECIERE TOTAL 0 PARCIALMENTE INSOLU-
TO. INTERESES MORATORIOS A RAZON DEL % MENSUAL 
SIN QUE POR ESTE SE CONSIDERE PRORROGADO EL PLAZO 
FIJADO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA OBLIGACION. 

FIRMA 
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FORMA DE LA POLIZA DE DIARIO 

Fecha No 

POLIZA DE DIARIO 

CUENTA SUBCTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER 

SUMAS IGUALES 

CONCEPTO 

REALIZADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR AUXILIARES DIARIO 

1 A O 





2. OIAGRÍ 



CONTABILIDAD 
n. .AFLUJO DE LA information 

CONTABILIDAD REPARTO DIRECTOR 

I C O P I A S P O -L I Z A D E I N O . > Y T A S . ' 

VâfMUZÂ 7 
\jA0ULAfl_/ 

> 
•fi \ CORRIGE 7 

\TA3ULAR / 

\ OSTIEN£ 7 
\ iALOOS / 

\ fi C C I 3 E L A l H - / V O R M A C I O N / \ CONTACI f / 

à ) 





3, INSTRUCTIVO DE OPERACION. 

1. Inician las operaciones diarias de la editorial. 

2. Llega cliente a solicitar pedido. 

3. La secretaria verifica si se encuentra el gerente. 
i 

4. El gerente realiza la cotización de la orden de trabajo. 

- No acepta el cliente terminar la operación. 

- Si acepta el cliente : envia 1 a orden de trabajo a 

producción. 

5. El cliente, en base a la cotización paga anticipo del 50%. 

6. Produccióp recibe la orden de trabajo. 

7. El encargado de producción realiza la lista de los 

materiales necesarios para la elaboración del producto. 

8. Una vez que el encargado de producción realiza la lista de 

1 os materia 1 es necesarios para la elaboración de 1 producto : 

Si la lista de materia 1 es es autorizada por el gerente, 

este la envía a la secretaria. 

9. La secretaria recibe la lista de materiales y realiza el 

pedido. 

10. La secretaria recibe el material junto con la factura de 

compra. 

11. Por la factura de compra se realiza una póliza de cheque con 

su respectiva copia, almacenando los dos documentos. 

12. La póliza de cheque se desgloza en el libro tabular. 

13. La secretaria envía el original de la póliza de cheque al 

eferente pai a que revise y la a 1 macene en un archivo 



temporal. 

14. La secretaria envia al contador semanalmente las pólizas de 

cheque a 1macenadas junto con el tabú 1ar. 

15. El contador recibe los documentos ( pólizas y tabular ). 

16. La secretaria envia a produce ión e1 materia 1 que ha 

solicitado para la elaboración de la orden de trabajo. 

17. Producción una vez que ha recibido e1 material. inicia el 

proceso para 1 a obtenci ón de 1 producto. 

18. Producción ha terminado la elaboración del producto. 

- No ha terminado : continúa el proceso de producc i ón. 

- Si ha conc1uido : notifica al gerente regresando la 

orden de trabajo. 

19. Producción envia a la secretaria el producto terminado. 

20. Una vez que la secretaria ha recibido e1 producto terminado 

revisa su cal idad. 

21. La secretaria verifica si el cliente solicitó factura de su 

pedido. de ser así elabora original y copia. 

22. La secretaria elabora la nota de remisión con su respectiva 

copi a. 

23. La secretaria ordena al chofer entregue el pedido al cliente 

junto con el original de la nota de remisión y la factura, 

si asi lo hubiera solicitado. 

24. Si el cliente una vez recibido el pedido, liquida la deuda y 

entrega al chofer el cheque correspondiente, de lo contrario 

firma en la nota de remisión regresando estos documentos 1 

original nota de remisión y factura ). 

25. La secretaria al recibir la liquidación del pedido realiza 



una pó1 iza de ingresos original y copia, misma que desglosa 

en el tabú 1ar. 

26. La secretaria envia al contador semanalmente la póliza de 

ingresos almacenados junto con el tabular. 

27. El contador recibe los documentos. 
i 

28. El contador analiza los documentos y 1ibros que le 

proporciona la secretaria. 

29. Están correctos los asientos contables: 

- No están correctos : corrige 1 os 1ibros. 

- Si están correctos : obtiene saldos de las cuentas. 

30. El contador mensua1mente realiza los estados financieros. 
/ 

31. El contador proporciona al gerente la información contable. 

32. El gerente analiza la información contable y la envia al 

director. 

33. El director utiliza la informac ión que le proporc iona el 

gerente para tomar decisiones. 

4. DIRECTORIO DE USUARIOS. 

- CONTADOR 

- SECRETARIAS 

- GERENTE DE CONTRALORIA 

- GERENTE DE P.E.D. 

- DIRECTOR 



5. INTERACCION CON OTROS SISTEMAS. 

Su relación con otros sistemas solo se puede presentar a 

futuro y dichos sistemas son los siguientes: 

- INVENTARIOS 

- CLIENTES 

- PRODUCCION 



DIAGRAMA DE SISTEMA ACTUAL. 



S I S T E M O D E C O N T A B I L I D A D 

E D I T O R I A L S . ñ _ 

DIAGRAMA DE LA ALTERNATIVA DESCRIPCION 
ÍHICIO ^ 

LLEGA 
EL 

CLIENTE 

REALIZA 
COTiZACIOH 

GEREHIE 

\ POLIZA / 

ELABORA 
ORDEN DE 

IP/ÍOWJCCIPH 

B! EL ttOHEHTO EN QUE UN CLIENTE SOLICITA 
LOS SERVICIOS DE LA EDITORIAL ES A M I -
BO POR EL GERENTE DEL NEGOCIO. EL CUAL 
LE PROPORCIONA LA COTIZACION DEL PEDID0 
QUE EL NECESITA. 
SI EL GERBÍTE NO SE ENCUENTRA W ESE KQ-
«ENIO LA SECRETARIA ATIENDE AL CLIENTE. 
SI EL CLIENTE ACEPTA LA COTIZACION QUE 
SE LE PROPONE DEJA UN ANTICIPO DE 58y. DE 
EL TOTAL DEL PEDIDO, 
ESTE ANTICIPO ES REGISTRADO m UNA POLI-
ZA BE INGRESO EH LA QUE LA ORIGINAL ES 
ARCHIVADA V LA COPIA ES USADA PARA POS-
TERIORMENTE CAPTURAR LOS HOUIMENTOS DE 
LAS OPERACIONES DIARIAS, 
a GERENTE ELABORA LA 0 « í DE PRODUC-
CION PARA QUE SE EFECTUE EN BASE A ES-
TA LA CüítPRA DE HA TEMALES PARA DICHO 
PEDIDO. 
PARA CUBRIR LA COMPRA SE ELABORA UNA PO-
LIZA DE CHEQUE. LA ORIGINAL ES ARCHIVADA 
V LA COPIA SE UTILIZA PARA LA CAPTURA DE 
LOS KQVIHtBttOS DE LAS OPERACIONES DIA-
RIAS. 
SE REALIZA LA PRODUCCION DEL PEDIDO Y Al 
CONCLUIRSE SE REVISA SU CALIDAD. 
EN ESE HOH»íTO SE REALIZA LA NOTA DE 
HiSION PARA ENVIARLA AL CLIENTE JUNIO 
CON SU PEDIDO, 
SI PAGA EL CLIENTE EL SBz RESTANTE SE LE 

ENTREGA SU PEDIDO V LA NOTA DE REH1SI0N 

ORIGINA!., DE NO SER ASI SE LE PIDE QUE 



S I S T E M f l D E C O N T f l B I L I D f t D 

E D I T O H I f t L S . A . 

SiSIEJtt: CONTABILIDAD 

¡I0JA 2 PE tí 

1 

PROCESO: CONPUTARIZADO SUBFROCESO: CONTABILIDAD 

DIAGRAHA DE LA ALTERNATIVA DESCRIPCION 

co«m 
PE 

MATERIAL 

FIMffi LA NOTA DE RH1ISI0N DE RECIBIDO V 
SE LE OTORGA UNOS M A S PASA QUE LIQUIDE 
SU D&1BA. 
DE HABERSE EFECTUADO EL PAGO SE REGISTE 
EN UNA POLIZA DE INGRESOS PARA SU CAPTURA 
POSTERIOR. 
SE ABREN LOS ARCHIVOS ¥ SE VERIFICA SI VA 
FUERON DADAS DE ALTA TODAS tóS CUENTAS SI 
EL ARCHIVO DE CATALAGO DE CUITAS. 
EH SEGUIDA SE LLEVA A CABO LA CAPTURA DE 
NOVIHÍENTOS SI SE AFECTA LA ( M Í A DE 
CLIENTES SE CAPTURA LA CLAME DEL CLIENTE 
SI HO EXISTE SE EJECUTA EL PROCESO DE 
CLIENTES. 
PE LO CONTRARIO SE ACTUALIZA EL SALDO D a 
CLIENTE EN EL ARCHIVO DE CLIBÍTES CONCLU-
m m POSTERIORMENTE EL PROCESO DE JÍ0VI-
IUENT0S. 
SI SE LLEGO AL FIN DE SENANA SE EJECUTA 
EL PROCESO PARA LA OBTHiCION DE SALDOS 
FIHALíS. 
DE »0 SER ASÍ SE P R E S T A SI SE DESEA 
RESPALDAR LA IKFOfSíACIOH. CERRANDO LOS 
ARCHIVOS V LLEVANDO A CASO EL PROCESO 
HENCIOHADQ. 
CUANDO SE LLEGA EL FIN DE HES SE OBTIENEN 
LOS ESTADOS FINANCIEROS CON SUS REPORTES 
RESPECTIVOS SI SE DESEA TAHBlHi SE PUEDE 
OBTENER m SERIE DE INDICADORES DEL m -
LISIS DE LOS ESI 'ADOS Fí ÍVBTC 1ER0S ELABORA-
DOS NENSUALflENTE. 
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S I S T E M A D E C O N T A B I L I D A D 

E D I T O R I A L S . A _ 

SiSTEm: COHtfiBlllüñD 

PROCESO: COttPUTARIZA&Q SÜBPROCESO: CONTABILIDAD 

DÍASftW DE LA ALTERNATIVA DESCRIPCION 

PROCESO 
DE E S I f t -
DOS riH. 



S I S T E M f i D E C O N T A B I L I D A D 

E D I T O H I A L 5 _ A _ 

s i s ™ . ' CONTABILIDAD 

PROCESO: COflPÜTAKIZAIfQ ÇHIDDtkVPC '̂ rAMTrtDI! fflAft 
OVÜ1 II VXjtnlV- W M IfUJ 1 Le 1 I T 1 V 

DIAGRAMA DE LA ALTERATIVA DESCRIPCION 

CfilfiWGO J>E 
y CUENTAS / 

ÍCATftLOGO 

ALTAS 
BAJAS 

CAMBIOS 
CONSULTAS 



S I S T E M A D E C O N T 0 B I L I D f i D 

E D I T O S I A L S . ft . 

PROCESO: CONPUTARIZADO SUBPROCESO: CONTABILIDAD 

DIAGRAHA DE LA ALTERNATIVA DESCRIPCION 

CUENTES f 

ícLIEMTIS 

ALTftS 
BAJAS 

CftMBIOS 
CONSULTAS 



il 1 5 T F M 0 D E C O N T f l B I L I D A D 

E D I T O R I A L S . A _ 

SISTEMA: CONTABILIDAD 

PROCESO: COMPUTAR IZADO SUBPROCESO: CONTABILIDAD 

DIAGRJWI DE [A ALTERNATIVA DESCRIPCION 

ftHflusis y 

ARCINDTE 

RAZONES S IMP. 
HFT. COMP. 
IENDENCIAS 
RED. A POR. 



FUNCIONES DE LOS USUARIOS. 



E D I T O R I A T . S . A . 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO 

HOMBRE 

PROFESION 

: DIRECTOR 

: JACOBO FALLA PERDOMO 

: ADMINISTRADOR DE EMPRESAS. 

FUNCIONES 

* Define estrategias y campos de acción 
de 1 a edi tori a1 . 

* Toma de decisiones en base a la informa-
ción contable. 

* Planea políticas de 1 a empresa. 
* Planes y objetivos a corto, mediano y 

1argo p1azo. 



EDITORIAL, S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO 

NOMBRE 

PROFESION 

: GERENTE DE CONTRALORIA 

: OLGA LUCIA PEREZ D. 

: CONTADOR PUBLICO-AUDITOR 

FUNCIONES 

* Rec i be i nformac ión contable del negoc io. 
* Informa situación del negocio. 
* Recibo a clientes. 
* Realiza cotizaciones. 
* Recibe y aprueba registro de materiales. 
* Envia información contable. 
* Recibe i nformación de i ngresos y egresos 

para depósi tos bancarios. 
* Envia órdenes de producción. 



EDITORIM . S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO : GERENTE DEL DEPTO. DE P.E.D. 

' NOMBRE : JUAN PARRA TORRES 

PROFESION: INGENIERO DE SISTEMAS 

FUNCIONES 

* Rea 1 iza un contro 1 genera 1. 
* Desarrolla planes a corto y largo plazo. 
* Aprueba sistemas. 



EDITORIAL, S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO : ANALISTA DE SISTEMAS 

NOMBRE : JUAN PARRA TORRES 

PROFESION : INGENIERO DE SISTEMAS 

FUNCIONES 

* Evalúa 
* Diseña 
* Prepara 

mador. 

los sistemas existentes, 
nuevos sistemas y los bosqueja, 
especificaciones para e1 progra-



EDITORIA1 . S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO 

'NOMBRE 

PROFESION 

: PROGRAMADOR DE SISTEMAS 

: RAUL VILLARREAL MENDEZ 

: INGENIERO DE SISTEMAS 

FUNCIONES 

* Determiría la lógica del diagrama de flu-
jo de programas. 

* Désarroi 1 a, documenta y ac1 ara programas 



EDITORIAL, S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO 

NOMBRE 

PROFESION 

: OPERADOR No. 1 DEL COMPUTADOR 

CLAUDIO ALBERTO CASAS 

: LIC. EN INFORMATICA ADMITIVA. 

FUNCIONES 

* Opera el equipo hardware. 
* Ejecuta el programa de acuerdo a ins-

trucciones operativas. 
* Prepara datos para procesamiento regis-

trando en medios legibles para la máqui-
na . 

* Opera programas D.E.F. 



EDITORIA-, S.A -

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO : OPERADOR No. 2 DEL COMPUTADOR 

NOMBRE : GLORIA AMPARO CUEVAS 

PROFESION: LIC. EN INFORMATICA ADMITIVA. 

FUNCIONES 

* Opera e1 equi po hardware. 
* Ejecuta el programa de acuerdo a ins-

trucciones operativas. 
* Prepara datos para procesamiento regis-

trando en medios legibles para la máqui-
na . 

* Opera programas A.B.C. 



EDITORIAL. S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO 

NOMBRE 

PROFESION 

: CONTADOR 

: ROBERTO RODRIGUEZ RUESCA 

: CONTADOR PUBLICO ADMINISTRADOR 

FUNCIONES 

* Analiza y revisa los registros de opera-
ción (tabú 1ar) . 

* Registro en 1ibros oficiales. 
* Rec i be sa1 dos de cuentas. 
* Recibe y revisa estados financieros. 
* Envia informes contables. 
* Recibe remisiones. 
* Recibe pólizas. 
* Recibe registro de operaciones. 



EDITOR1" AL„ S . A . 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO : AUXILIAR CONTABLE 

NOMBRE : ERICA DE LA GARZA PEÑA 

PROFESION: ESTUDIANTE 5o. SEM. DE C.P. 

FUNCIONES 

* Elabora pólizas. 
* Desglosa pólizas en tabulador. 
* Entrega mensua1 de 1 registro de opera-

c ión (tabú lar) . 
* Captura de pólizas en el computador. 



EDITORIAL, S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO 

NOMBRE 

PROFESION 

: SECRETARIA 

: SARA MURILLO CAVAZOS 

: SECRETARIA - CONTADOR 

FUNCIONES 

* Recibe en ocasiones a los clientes. 
* Revisa cálculo del producto terminado. 
* Envió de producto a los clientes. 
* Acumula remisiones. 
* Recibe 11 amadas telefónicas. 
* Verifica cotizaciones. 
* Recibe registro de material para hacer 

pedido. 
* Recibe la remisión liquidada. 
* Elabora 1 a facturación. 



EDITORT\L, S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO : ENCARGADO DE PRODUCCION 

NOMBRE : MIGUEL ALVAREZ DIAZ 

PROFESION : INGENIERO INDUSTRIAL 

FUNCIONES 

* Da instrucciones para rea 1 i zar di sefios 
pedidos por el el i ente. 

* Recibe ordenes de produce i ón. 
* Envía registro de material. 
* Envi a órdenes de producción a 1 termi nar 

e1 producto. 



EDITORIAL, S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO : CHOFER 

NOMBRE : ALEJANDRO SALAZAR RUBIO 

PROFESION : TRANSPORTISTA 

FUNCIONES 

* Efectuar entregas a los clientes. 
* Recibe producto terminado, remisión y 

factura para su entrega. 



, 4. DISEÑO GENERAL. 



SISTEMA DE CONTABILIDAD 

DIAGRAMA DE MODULOS 

CONTABILIDAD W M 

Respaldo 

Kovittiento a l a s Cuentas 

Generación de Saldos 

C l i e n t e s 

A N A L I S I S DE ESTADOS 

Razones SirtpJes 

Metodo CoHparativo 

Tendencias 

Reducción a Porcie tUos 

M E N U 
P R 1 N C I P f i L 

CATALOGO DE CUENTAS 

Altas 

Bajas 

Cambios 

Consul tas 

REPORTES 

Estados F inanc ie ros 

Catalogo de Cuentas 

C l i e n t e s 

Ind icadores 



SISTEMA DE CONTABILIDAD 
i 

DIAGRAMA DE'BLOQUES 

-r-

HEHRES HEHRES 

SftLFIN 

M E N U 
P R I N C l P f l L 

CCAKBIOS 

RflZSlH 

REPCLID* 



2. REPORTES DEL SISTEMA. 

NOMBRE DESCRIPCION 

REPCLII Reporte que contiene 1 os datos de todos los 

c 1 ientes. 

REPCLIP Reporte que muestra los datos de los clientes por 

pantalia. 

REPCATI Reporte de 1 catá1ogo de cuentas. 

RECCATP Reporte que muestra el catálogo de cuentas por 

pantalia. 

REPMOVP Reporte de movimientos por pantalla. 

REPMOVI Reporte de movimientos. 

BALANCEI Reporte de Balance General. 

BALANCEP Reporte que muestra el Balance General poi 

pantalia. 

ESTRESP Reporte de estado de resultados por pantalla. 

ESTRES 1 Reporte de Estada de Resultados. 



ESI C P R P 

E3TCPRI 

R R A Z S I M 

RMETCOM 

RTEN 

RREDPOR 

R e p o r t e d e E s t a d o de C o s t o d e p r o d u c e i ó n p o r 

p a n t a L i a . 

Reporte de Estado de Costo de producción. 

Reporte de razones s imples. 

Reporte de método comparâtivo. 

Reporte de tendencias. 

Reporte de reducción de porcientos. 



5. DISEÑO DETALLADO. 





DESCRIPCION DE LA FORMft DE ENTRADA 



2. INDICE DE ARCHIVOS. 

IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
UTILIZA 

CATALOGO DBF 
i 

CUECTA CALTAS 
NOMCTA CBAJAS 
DESCTA CCAMBIOS 
SALCTA CCONSUL 

REPCATP 
REPCATI 
CAPMOV 
CONMOV 
REPMOVP 
REPMOVI 
BALANCEI 
BALANCEP 
ESTRESUP 
ESTRESUI 
ESTCPRI 
ESTCPRP 
SALFIN 



IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
UTILIZA 

CATIND NDX CUECTA . CALTAS 
NOMCTA CBAJAS 
DESCTA CCAMBIOS 
SALCTA CCONSUL 

REPCATP 
REPC.ATI 
CAPMOV 
CONMOV 
REPMOVP 
REPMOVI 
BALANCEI 
BALANCEP 
ESTRESUP 
ESTRESUI 
ESTCPRI 
ESTCPRP 
SALFIN 

IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
UTILIZA 

MOVIMIENT DBF CUECTM CAPMOV 
CUEMOV CONMOV 
CANMOV REPMOVP 
NUMASI REPMOVI 

IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
! ITILIZA 

MOVIND NDX CUECTM :APMOV 
CUEMOV CONMOV 
CANMOV REPMOVP 
NUMASI REPMOVI 



IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
UTILIZA 

CLIENTES DBF NUMERO . CONSUCLI 
NOMBRE ALTASCLI 
SALDO BAJASCLI 
DIRECCION CAMBCLI 

REPCLIP 
REPCLII 
CAPMOV 

IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
UTILIZA 

CLIIND NDX NUMERO CONSUCLI 
NOMBRE ALTASCLI 
SALDO BAJASCLI 
DIRECCION CAMBCLI 

REPCLIP 
REPCLII 
CAPMOV 

IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
UTILIZA 

SALFIN DBF NUKCTA BALANCEI 
CANTIJAD BALANCE? 
FECHA ESTRESP 

ESTRESI 
ESTCPRI 
ESTCPRP 
SALFIN 
RAZSIM 
METCOM 
TEN 
REDPOR 



IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
UTILIZA 

DESCRIP DBF NUMASI 
DESCRI 

. CAPMOV 
CONMOV 
REPMOVP 
REPMOVI 

IDENTIFICACION EXT CONTENIDO PROGRAMAS 
EN QUE SE 
UTILIZA 

ARCINDTE DBF RAZSIM 
METCOM 
TEN 
REDPOR 
RRAZSIM 
RMETCOM 
RTEN 
RREDPOR 



3. DESCRIPC20N DE ARCHIV08. 

NOMBRE : CATALOGO-DBF 

NUM NOMBRE TIPO ANCHO DEC. 

1 CVECTA NUMERIC 4 

2 NOMCTA CHARACTER 20 

3 DESCTA CHARACTER 30 

4 SALCTA 
i 

NUMERIC 15 



NOMBRE : MOVIMIEN-DBF 

NUM NOMBRE TIPO ANCHO - DEC. 

i CVECTM NUMERIC 4 

2 CUEMOV CHARACTER 1 

3 CANMOV NUMERIC 15 

4 NUMASI NUMERIC 3 



NOMBRE ; SALFIN-DBF 

NUM NOMBRE TIPO ANCHO DEC. 

1 NUMCTA 
k 

NUMERIC 4 
2 CANTIDAD NUMERIC 9 
3 FECHA DATE 8 



NUM NOMBRE TIPO ANCHO . DEC. 

1 X NUMERO NUMERIC 2 

2 NOMBRE CHARACTER 30 

3 SALDO NUMERIC 10 

4 DIRECCION CHARACTER 25 



NOMBRE : DESCRIP-DBF 

NUM NOMBRE TIPO ANCHO . DEC. 

1 NUMASI NUMERIC 3 

2 DE3CRI CHARACTER 148 



4. INDICE DE PROGRAMAS. 

NOMBRE EXT F U N C I O N 

MENU 

MENU2 

CALTAS 

CBAJAS 

CCAMBIOS 

CCONSUL 

CONSUCLI 

BAJASCLI 

REPCLIEN 

CAMBCLI 

REPCLIP 

ALTASCLI 

MREPCAT 

REPCATP 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

Menú principal de 1 sistema. 

Menú principal ( parte II ). 

Realiza altas del catálogo de cuentas. 

Realiza bajas de2 catálogo de cuentas. 

Rea 1 iza cambios del catálogo de cuentas. 

Real iza consultas a catálogo de cuentas. 

Realiza consultas de clientes. 

Realiza bajas de clientes. 

Muestra el menú de reporte de clientes. 

Rea 1 iza cambios de clientes. 

Realiza el reporte de clientes por 

pantalia. 

Realiza altas de clientes. 

Muestra el menú de reportes de catálogo 

de cuentas. 

Rea11za e í reporte por pantalla de i 

catálogo de cuentas. 



NOM RE EXT F U N C I O N 

REPCATI 

MENUCLI 

REPCLII 

MENRES 

RESBACK 

REST 

RESFORM 

MENUMOV 

CAPMOV 

CONMÜV 

REPMOVP 

MREPMOV 

REPMOVI 

jVih'NEST 

BALANCEI 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

, PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

Réalisa el reporte por impresora del 

catálogo de cuentas. 

Muestra el menú de clientes. * 
Realiza el reporte por impresora de 

elientes. 

Muestra el menú de respaldo. 
/ 

Guarda todas las bases de datos en 

diskette. 

Restaura las bases de datos de diskette. 

Inicilaiza un diskette nuevo 

(formatearlo). 

Muestra el menú de los movimientos a las 

cuentas. 

Realiza la captura de movimientos 

(asientos). 

Realiza la consulta de los movimientos. 

Realiza el reporte de movimientos por 

pantal1 a. 

Muestra el menu de reporte de 

movimi entos. 

Realiza el reporte de movimientos por 

impresora. 

Muestra el menu de Estados Financieros 

Realiza e! reporte del Balance General 

por imoresora 



NOMBRE EXT F U N C I O N 

BALANCEP 

ESTRESUP 

ESTRESUI 

ESTCPRI 

ESTCPRP 

MENBAL 

MENER 

MENECP 

SALFIN 

RAZSIM 

METCOM 

TEN 

REDPOR 

MREPIND 

RRAZfJIMP 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

PP. 3 

Realiza el reporte del Balance Genera 1 

por pantalia. 

Realiza el reporte del Estado de 

Resu 1tados por pantalla. 

Realiza el reporte del Estado de 

Resultados por impresora. 

Realiza el reporte del Estado de Costo 

de Producción por pantalla. 

Realiza el reporte del Estado de Costo 

de producción por impresora. 

Muestra el menú del Balance General . 

Muestra el menú de Estado de Resultados. 

Muestra el menú de Estado de Costo de 

Producción. 

Genera saldos finales de las cuentas. 

Realiza el método de razones simples. 

Rea 11za el método compara11vo. 

Analiza el comportamiento de las 

cuentas. 

Rea 1 iza el método de reducción a 

porc lentos. 

Muestra el menu de reporte de 

ind:cadores. 

Rea 1 i za ^ 1 reporte ae razones simples 

rwr ponta lia. 



RMETCOM 

RTEN 

RREDPOR 

DESCRI 

PRG 

PRG 

PRG 

PRG 

Realiza el reporte de métodos 

comparativos por pantalla. 

Realiza el reporte de tendencia por 
a 

pantalla. 

Realiza el reporte de reducción a 

porcientos por pantalla. 

Realiza la descripción de asientos. 

29 6 



PROCESO : MENU 

DIAGRAMA DEL PROCESO 

CONTABILIDAD GENERAL CATALOGO DE CUENTAS 

A. Respaldo 

B. Movimiento a las cuentas 

C. Generación de Saldos 

D. Clientes 

E. Altas 

F. Bajas 

G. Cambios 

H. Consultas 

ANALISIS DE ESTADOS REPORTES 

I. Razones simples 

J. Método Comparativo 

K. Tendencias 

L. Reducción a porcientos 

M. estados Financieros 

N. Catálogo de cuentas 

O. C1i entes 

P. Indicadores 

DESCRIPCION : El presente proceso despliega el menú principal 

de 1 sistema de contabilidad. 



DIAGRAÍÍA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: HSflí2 SUBPROCESO: H m i 

U M M D E L P R O C E S O 

D E S C R I P C I O N 

E L P R O C E S O r m i E S m S U B - F R O C E S O DE e hmj m el cmi l e ? m m A C E P T A R l a 

OPCION ELEGIDA, EJECMAÍtDQ ASÍ EL PROCESO QUE LE CORRESPONDA A LA MS*A. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: CALTAS SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

/ OUTPÜTJ 
\CATftLOGO I 

POR MEDIO DEL PROCESO CALTAS SE REALIZAN 

LAS ALTAS AL CATALOGO DE CUENTAS. 

SE ABRE EL ARCHIVO CATALOGO.DBF SE EFEC-

TUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE COLOCANDO 

LOS DATOS DE SALIDA Efl EL MISMO ARCHIVO. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T EPIA : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: CBAJAS SUBPROCESO: 

BIASRAñA H E PROCESO I DESCRIPCION 

POR HEDIO DEL PROCESO CBAJAS SE REALISA 

LAS BAJAS AL CATALOGO DE CUBttAS. 

SE ABRE EL ARCHIVO CATALOGO.DB? SE EFEC-

TUA E PROCESO CORRESPONDENTE COLOCANDO 

LOS DATOS DE SALIPA Bí EL NISHO ARCHIVO. 



DIAGRAM DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A i C O N T A B l L I i)Hl> 

proceso; a m m SUBPBDCESO: 

DIAGRABA DEL PROCESO DESCRIPCION 

0?Ui¿ 

CATALOGO 

PROCESO 

OUTPUT̂  

CATALOGO 

POR HEDIO DEL PROCESO CCtöBIüS SE REALIZE 

LOS CAMBIOS AL CATALOGO DE CUSMAS. 

SE ABRE EL ARCHIVO CATALOGO.DBF SE EFEC-

IUft EL PROCESO CORRESPONDIENTE C O L O W O 

LOS DATOS DE SALIDA Bf Si KISKO AHCHIVÖ. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: CCONSIÍL SUBPROCESO: 

DIAGRANA DEL PROCESO * DESCRIPCION 

OPEN/ 

CATALOGO 

OUTPUT, 

CATALOGO 

PCB HEDIO DEL PROCESO CCONSUL SE REALIZAN 

LAS CONSULTAS AL CATALOGO DE CUB1TAS. 

SE ABRE EL ARCHIVO CATALOGO.DBF SE EFEC-

TUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE COLOCANDO 

LOS DATOS DE SALIDA EN EL HISNO ARCHIVO. 



1 -

DIAGRAHA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M F T : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: AITASCLI SUBPROCESO: HEHUCLI 

DiftGSftft DEL PKX:ESO DESCRIPCION 

OIÍIHJTT" 

CUEfíIES ^ 

POR HEDIO DEL PROCESO ALIASCLI SE REALI-

ZAN LAS ALTAS A LOS CLÍBÍIES. 

SE ABRE EL ARCHIVO CLIENTES.JBF SE EFEC-

TUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE COLOCADO 

LOS DATOS DE SALIDA Bi EL HISttO ARCHIVO, 



t - - - — -
1 

DÍASRAHA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M F I : C O H T F T B I L I L F I D 

PROCESO: BAJASCLI 
i 

j SUBPROCESO; K&WCLI 

DIAGRABA DEL PROCESO DESCRIPCION 

POR HEDIO DEL PROCESO BAJASCLI SE R E A L I -

ZAN LAS BAJAS DE LOS C L I E N T E S , 

SE ABRE EL ARCHIVO CLIENTES.DBE SE E F E C -

IUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE COLOCADO 

LOS DATOS DE SALIDA EX EL FTLSKO ARCHIVO. 



PROCESO: CAHBCLÍ 

DIAGRAMA DEL PRCCESO 

SUBPROCESO: HEHÜCLí 

DESCRIPCION 

POR HEDIO DEL PROCESO CAHBCLI SE R M I 2 -

m iM CAMBIOS BE LOS C L I E N T E S . 

S E ABRE EL ARCHIVO CLIENTES.DBF S E E F E C -

TO EL PROCESO CORRESPONDIENTE COLOCANDO 

LOS M I O S K SALIDA 8 1 EL «ISTTO FI&SUW. 

i 
30fi 



PROCESO: CONSUCLl SÜBPROCESO: NEfóJCLI 

D 1 A M A DEL PROCESO DESCRIPCION 

í OUTPÜI/ 
(̂ CLIENTES 

POR HEDIO DEL PROCESO CONSUCLl SE REALiZ-

m LAS CONSULTAS DE LOS CLIENTES. 

SE ARRE EL ARCHIVO CLIENTES,DBF SE EFEC-

TUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE COLOCANDO 

LOS w SALIDA EN EL MSHO ARCHIVO. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: KEPCLIEN SUBPROCESO: 

MftGRArtA DEL PBOCESO DESCRIPCION 

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA EL HENU 

DE REPORTE DE CLIENTES. 

- OPCION 1 

EJECUTARA EL PROCESO REPCLIF, RE-

PORTE POR PANTALLA DE CLIENTE?. 

- QPCIQH 2 

EJECUTARA EL PROCESO REPCLII, RE-

PORTE POR IMPRESORA DE CLIENTES. 

i 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: HREPCAT SUBPRQCESO: 

DIAGRAMA BEL PROCESO DESCRIPCION 

f í . PANTALLA 

12. IMPRESORA, 

POR HEDIO DE ESTE PROCESO SE DESPLIEGA 

EL MENU DE REPORTE SE CATALOGO. 

- OPCION i 

EFECTUA EL PROCESO REPCAT?, RE-

PORTE POR PANTALLA DE CATALOGO. 

- OPCION 2 

EFECTUA EL PROCESO R E P C A T R E -

PORTE POR IMPRESORA DE CATALOGO. 



DIAGRftHA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: KEHRES SUBPROCESO: 

DIAGRAM DEL PROCESO DESCRIPCION 

fi.GUARDAR BD 

B.RESTflUHilR SJ> 

X.FORHtìTEiiB 

R̂ESBflCK̂ ) (^RESFORM^ / REST 

PROCESO QÜE GENERA EL NENU DE RESPALDO 

DE IHFORHACION. 

- OPCION A 

REALIZA BACKUP DE BASE DE DATOS. 

- OPCION B 

REALIZA RESTORE DE BASE DE DATOS. 
v 

- OPCION C 

FORHATEA DISKETES. 



DÍAGB&1A DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: REPCAÎP SUBPROCESö: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

í CLOSEZ 

SE ABRE EL ARCHIVO CATALOGO.DBF SE 

SFECWft EL PROCESO CORRESPONDIENTE 

QUE PERMITIRA DESPLEGAR EH LA Pfóí-

IALLA EL REPORTE DEL CATALOGO DE 

CUENTAS 

AL FI ALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



DIAGRAÍÍA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M F T : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: REPCATI 
1 

SUBPROCESO: 

BíftGRAñA DEL PEOCESO DESCRIPCION 

OPEH/ 
\ CATALOGO 

PROCESO 

REPORTE 
DE 

CATALOGO 

/ C L C S E / 

CATALOGO 

SE ABRE EL ARCHIVO CATALOGO.DBF SE 

EFECTO EL PROCESO CORRESPONDIATE 

QUE GENERAD EL REPORTE DE CATALO-

GO DE CUENTAS. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: RESBACK SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

'IKFORMftCIOH' 
DEL 

BACKUP 

ESTE PROCESO PERMITIRA RESTAURAR 

LAS BASES DE DATOS EN DISKETE. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: REST SUBPRGCESO: 

DIAGRAM DEL PROCESO DESCRIPCION 

/ I N F O R M A C I O N \ 
DEL 

\ RESTORE J T 
O 

0 1 

PROCESO QUE RESTAURA LAS M E S DE 

DATOS DE DISKETE A DISCO DURO. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M O ; C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: RESFORM SUBPROCESG: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

FLNFORHACIOTA 
DEL 

FORMAT 

O 
O 

PROCESO PARA FORMATEAR DISKETES. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO". HENUHOV SUBPROCESO: 

DIAGRAMA D E PROCESO DESCRIPCION 

a . CAPTURA 

U . CONSULTA 

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA EL tiEHU 

DE MOVIMIENTOS A LAS C I M A S . 

- ÜPCION I 

EJECUTARA EL PROCESO CAPMOV, CAP-

TURA DE MOVIMIENTOS (ASIBITOS). 

- OPCION 2 

EJECUTARA EL PROCESO CONHGV, CON-

SULTA DE LOS MOVIMIENTOS. 

J 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: CAPMOV SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

SE ABREN LOS ARCHIVOS CATALOGO.DBF Y 

HOVIflIEOBF, EL PRIMERO ESTA INDEKADO 

POR CLAVE DE LA CUENTA, V EL DE HOVI-

HIENTOS ESTA INDEXADO POR NUNERO DE 

ASIENTO. 

SE CAPTURAN LOS SIGUIENTES DATOS: 

- CLAVE DE LA CUENTA 
- CLAVE DE MOVIHIENIO V 

- CANTIDAD 

Sí SE HA AFECTADO LA CLAVE DE LA CUENTA 

DE CLIENTES, ENTONCES SE CAPTURA LA 

CLAVE DE ESTE, EJECUTANDOSE EN SEGUIDA 

EL PROCESO DE BUSQUEDA EN EL ARCHIVO DE 

CLIENTES. 

SE PROSIGUE CON EL REGISTRO DEL ASIENTO 

(GUARDANDOSE LOS DATOS EN EL ARCHIUO 

HOVIMIEN.DBF). 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: CAPMOV SUBPROCESO: 

DIAGRAMA BEL PROCESO DESCRIPCION 

CUANDO ESTE HA FINALIZADO, SE EFECTUA 

EL PROCESO DESCRI.PARA ESTABLECER LA 

DESCRIPCION DEL NISNO. 

UNA VEZ QUE SE HA CONCLUIDO EL PROCE-

SO CAPHOV SE CIERRAN LOS ARCHIVOS. 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: COMHOV SUBPROCESO: 

DIAGRAÌ1A DEL PROCESO DESCRIPCION 

OPEW 
HOVIHÎEH 

OPEN/ 
DESCSI 

NUMERO 
DE 

ASIENTO 

PROCESO 

DATOS DE 
ASIENTO Y 

^DESCRIPCION, 

CLOSE 

ESTE PROCESO REALIZA LA CONSULTA DE 

MOVIMIENTOS, SE ABRE EL ARCHIVO BE 

HOVIMÍEN.DBF C INDEXADO POR MINERO 

DE ASIENTO ) ¥ EL ARCHIVO 

DESCHI.DBF. 

UNA VEZ CAPTURADO EL NUMERO DE 

ASIENTO QUE DESEE CONSULTAR, SE 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE 

PARA MOSTRAR LOS DATOS DEL ASIENTO 

ASI COBO SU DESCRIPCION. 

AL FINALIZAR SE CIERRAN LOS ARCHI-

VOS. 



DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

A.PANTALLA \ 

^¡ . IMPRESQRAY 

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA EL MEfóJ 

DE REPORTE DE MOVIMIENTOS. 

- OPCION 1 

EFECTUA EL PROCESO R E P T O . RE-

PORTE POR PANTALLA DE MOVIMIEN-

TOS. 

- OPCION 2 

EFECTUA EL PROCESO REPITO. RE-

PORTE POR IMPRESORA DE MOVIMIEN-

TOS. 



• 

DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: REPMOVP SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO 

O P E N / 

KOUIMIEN \ 

REFORTE 
DE iHOyiHIENTOSi 

CLOSE 

OPENY 

DESCRÍ 

DESCRIPCION 

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR PANTA-

LLA. SE ABRE EL ARCHIVO DE MOVI-

HIEN.DBF ( INDEXADO POR NUMERO DE 

ASIENTO ) V EL DE DESCRI.DBF. 

SE EFECTUA EL PROCESO CORRESPON-

DIENTE PARA GENERAR EL REPORTE 

DE MOVIMIENTOS. 



PROCESO: REPMOVI SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

o?mí 
N G V I M I Q I L 

OPEN L 

DESCHI 

REPORTE DE 
ROVI HI BIT OS 

CLOSE 

REPORTE DE MOVIMIENTOS POR IMPRE-

SORA. SE ABRE EL ARCHIVO DE MOVI-

MIEN.DBF ( INDEXADO POR NJMERO DE 

ASISTO ) V EL DE DESCRI.DBF. 

SE EFECTUA EL PROCESO CORRESPON-

DIENTE PARA GENERAR EL REPORTE 

DE MOVIMIENTOS. 



I 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M O : C O N T A B I L I D A D 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA E MENU 

DE BALANCE GENERAL. 

- OPCION 1 

EJECUTARA EL PROCESO BALANCEP. RE-

PORTE POR PANTALLA DE BALANCE GRAL. 

- OPCION 2 

EJECUTARA EL PROCESOvBALANCEI. RE-

PORTE POR IMPRESORA DE BALANCE GRAL. 



PROCESO: MENER SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

' ¿ .PANTALLA 

(2 . IMPRESORA, 

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA EL MENU 

DE REPORTES DE ESTADOS FINANCIEROS. 

- OPCION 1 

REPORTE DE ESTADO DE RESULTADOS 

POR PANTALLA. 

- OPCION 2 

REPORTE DE ESTADO DEvRESULTADOS 

POR IMPRESORA. 



SUBPROCESO: 

DESCRIPCION 

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA EL MENU 

DE REPORTES DE ESTADOS DE COSTO DE 

PRODUCCION. 

- OPCION 1 

REPORTE DE EL ESTADO DE COSTO DE 

PRODUCCION POR PANTALLA. 

- OPCION 2 

REPORTE DEL ESTADO DE COSTO DE 

PRODUCCION POR IMPRESORA, 

PROCESO: HÖIECP 

DIAGRAMA DEL PROCESO 

^ESTCPiRPy 

A . PANTALLA 
U I . IMPRESORA; 



S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: REPCLIP SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

/ OPEN, 

[ C L I E N T E S . D B F 

. C L I E N T E S . H » X ' 

SE ABRE EL ARCHIVO CLIENTES.DBF SE 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE 

QUE PERMITIRA DESPLEGAR 9i LA PAN-

TALLA EL REPORTE DE LA CABIERA DE 

CLIENTES. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO, 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO BE PROCESO S I S T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: REPCLII SUBPRQCESO: 

DlftGRAHA SEL PROCESO DESCRIPCION 

/ OPBI 
( C L I E N T E S . D B F 

\ C L I E N T E S . N D X 1 

REPOBTE 
P E 

CLIENTES 

CLOSE/ 

l CLINES 

SE ABRE EL ARCHIVO CLÍENTES.DBF SE 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE 

QUE GENERARA EL REPORTE DE LA C U -

TERA DE CLIENTES. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



DIAGRAM DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M O : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: BALANCEP SUBPRQCESO: 

DIAGRAM DEL PROCESO DESCRIPCION 

REPORTE 
BALANCE 
GENERAL 

CLOSE/ 

KOUIMim 

SE ABRE a ARCHIVO ñOVINIEN.DBF SE 

EFECTUA a PROCESO CORRESPONDIATE 

QUE GENERARA a REPORTE DE BALANCE 

GENERAL POR PANTALLA. 

AL FINALIZAR SE CIERRA a ARCHIVO. 



DÎAGR&SA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M « : C O N T A B I L I D A D 

DÍASRtfK m PROCESO DESCRIPCION 

REPORTE 
n BALANCE 

GEHERftL 

C L O S E / 

UOVI MISTI L 

SE ABRE Et ARCHIVO NOMINISI.DBF SE 

EFECTUA EL PROCLO CORRESTOSB IStIR 

QUE GENERARA EL REPORTE DE BALARE 

GENERAL POR IHPRESORA. 

AL FINALIZAR SE CÍIRñft EL ARCHIVO. 



B l f O A m DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A I C O N T A B I L I D A D 

• PROCESO: ESTRESUI SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO BSSCRÏPCIO» 

( ovuif 

\ KOVlHIDt \ 

REPORTE 
DE ESTADO 

DE RESULTADOS 

V 

CLOSE/ 

HOlflHIEH ^ 

SE ABRE EL ARCHIVO HQVIIÜ0MBF SE 

EFECim EL PROCESO M E S P O M T E 

QUE GENERARA EL REPORTE DE EL ES-

TADO DE R E S U U f M m IHPBÊSOBA. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



S I S X EMFÌ : C O N T A B I L I D A D 

PROCESÓ: E S Î R E S U P SUBPROCESO: 

DIAGRAM D A PROCESO DESCRIPCION 

f 0?QU 

/ OOSif 
^HOVIHIBl Y 

SE ABRE EL ARGHfUO IfOViniQI.MP SE 

EFECTUA £ 1 PROCESO CORRESPONDIENTE 

QUE GENERARA EL REPORTE DE E S Ï Ï 1 5 9 

DE RESULTADOS POR PANTALLA. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



M m m DESCRIPTIVO DE PROCESO S 1 S T E M F T : C O N T F L B I L I B A D 

PROCESO: ESTCPRP SÜBPROCESO: 

DIAGRAHA DEL PROCESO DESCRIPCION 

(C L O S E / 

KWIHIHI ^ 

SE ABRE EL ARCHIVO HWlHIffi.SBF SE 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE 

QUE GENERARA EL EL REPORTE DE ESTADO 

DE COSTO DE PRODUCCION POR PANTALLA. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



DÍA6RABA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E K F L I C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: ESTCPRI SUBPROCESO: 

DIAGRANA DEL PROCESO DESCRIPCION 

REPOSTE 
ESTADO DE 
COSTO DE 

PRODUCCION 

CLOSE/ 

\ HOUIñíEN 

SE ABRE EL AHCHIW HWMIHt.DBF SE 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDI Sí TE 

m C W H A R A EL REPORTE DE ESTADO 

m COSTO DE PRODUCCION POR IMPRE-

SORA. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



PROCESO: SALEIN SUBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

OUIPUTj 

SALFIH 

POR MEDIO DEL PROCESO SALFIN SE OBTIENEN 

LOS SALDOS DE LAS CU0IIAS. 

SE ABRE E ARCHIVO SALEIN.DBF SE EFEC-

TUA E PROCESO CORRESPONDIENTE ÉJUE GENE-

RA LOS SALDOS FINALES DE LAS CUENTAS QUE 

HAN TENIDO MOVIMIENTOS. 



DIAGRAM DESCRIPTIUO PE PROCESO 5 I 5 T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: R A Z S M SUBPROCESO: 

DIAGRAM DEL PROCESO DESCRIPCION 

PROCESO 

REPORTE \ 
RAZONES ) 
S I K P L E S / 

t i CLOSE/ 

\ FTRCIMME 

SE ABRE EL ARCHIVO ARCÍNDTE.DBF 

QUE ES UN M M M RAWM. S S 

EFECTO EL PROCESO CORRESPONDISTE 

QUE GENERARA EL REPORTE DE RAZONES 

S I K P L E S QUE RESULTEN DE EL A N A L I S I S 

BE LOS ESTADOS FINANCIEROS. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



MAGRAfó DESCRIPTIVO DH PROCESO 
1 
js IS T E M A : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: RRAZSIH SlíBPROCESO: 

DIASRA8A DEL PROCESO DESCRIPCION 

REPOSTE DE 
RAZONES 
S I K P L E S 

CLOSER 
ftRCIHDTE 

S E ABBE EL ARCHIVO ARCINSTE.DBF 

Q U E ES M ARCHIVO TEMPORAL, SE 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPOND UNTE 

M ® M M EL REPORTE DE LAS R A -

ZONES S1Í1PLES QUE RESULTEN DE E L 

A N A L I S I S SE LOS ESTADOS F I N A N C I E -

ROS. 

AL FINALIZAR S E CIERRA EL ARCHIVO. 



S I S T E M F L : C O N T F T B I L I B A D 

PROCESO: HEIC0Í1 SÜBPROCESO: 

DIAGRAMA DEL PROCESO DESCRIPCION 

yftEClKDIE 

SE ABRE EL ARCHIVO ARCJNDfE.DBP 

QUE ES Wf ARCHIVO TEMPORAL. SE 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE 

QUE GENERARA EL REPORTE DE METODO 

COMPARATIVO RESULTE DE EL ANA-

LISIS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 



DIAGRAM DESCRIPTIVO DE PROCESO S I STEKfl : C O N T O B ILIDfID 

PROCESO: RííETCOfl » R O C E S ö : 

DIAGRAñA D a PROCESO . DESCRIPCION 

REPORTE CE 
METODO 

COHPfiRftXIUO 

ARCIHDTE 

C L O S E / V 

SE ABRE EL ARCHIVO ARCíNDTS.DBF 

ES L« ARCHIVO TStPORftL. SS 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDÍA 

QUE GENERARA EL REPORTE DE NETODO 

COMPARATIVO QUE RESULTE DE EL 

LISÍS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS. 

AL FINALIZAR SE CIERRA a ARCHIVO. 



D i f i S m DESCRIPTiUO DE PROCESO S I S T E M F T : C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: SUflPROCESO: 

DIAGRAM DEL PROCESO DESCRIPCiOH 

/ IEKDEHClft 
( BE LAS 
\ CUQfTAS 

CLOSE/ 

ORCIfiDTE 

SE ABRE a ARCHIW ARCIHDTE.DBF 

QUE ES W ARCHIVO TEMPORAL. SE 

EfECTWl a PRQCESG COHKESPOf© IS!TE 

QUE RUESIRA LA IEJMCIA DE LAS 

CUEH1A3 QUE RESULT SE £L ANALISIS 

DE LOS ESTADGS FIRftiCiEROS. 

AL FINAL(ZAR SE CIERRA EL ARCMVO. 

33 9 



DIAGRAM i)ESĈ iPTiliO DE PBOCE-SO 

i 
S I S I E M A : C O N T A B I L I D A Q 

PROCESO: RTSi SUBPROCESO: 

DIASRAHA DEL PROCESO DESC8IPC10H 

REPORTE 
I£}®3iCIA DE 
LAS CUBIT AS 

ARCINDTE 

CLOSE/ 

1 

SE ABRE EL ARCH 1 IK) ARCIKDTE.DBF 

QRJK ES UH ARCHIVO T R N M I . S E 

EFECH& E PROCESO CORRESPOHDIENTE 

FFIJBSTRA LA TEHBEHCIA DE LAS 

CUEHIAS QUE RESULTE BE E A M I S I S 

DE LOS ESTADOS FINAHCIEROS. 

AL FIHALIZAR S E CIERRA-EL A R C M W . 

i 



DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S I S T E M A Í C O N T A B I L I D A D 

PROCESO: RREDPOR SUBPROCESO; 

DIAGRAM DEL PROCESO DESCRIPCION 

OPEN/ 

A R C I N D I E 

REPORTE CE 
REDUCCION A 

PORCIENTO 

CLOSE/ 

ARCINDTE 

SE ABRE EL ARCHIVO ARCINDTE.DBF 

íjUE ES UN ARCHIVO TEMPORAL. SE 

EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE 

QUE GENERE LA REDUCCION A PORCIENTO 

DE LAS CUENTAS DE LOS ESTADOS 

FINANCIEROS INDICANDO ASI EL v. DE 

CADA UNA DE ELLAS CON RESPECTO A 

LOS RENGLONES PRINCIPALES. 

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO. 
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FASE DE CONSTRUCCION. 



1. PROGRAMACION Y DOCUMENTACION. 

1. Listado de reportes del sistema. 

NOMBRE DESCRIPCION DESTINO 

REPCLII Reporte que conti ene los Propietario 

datos de todos los clientes. y contador. 

REPCLIP Reporte que muestra 1 os 

datos de los clientes por 

pantalia. Contador. 

REPCATI Reporte de 1 catá1ogo de 

cuentas. Contador. 

REPCATP Reporte que muestra el 

catálogo de cuentas por 

pantalia. Contador 

REPMOVP Reporte de movimientos 

por pantalia. Contador. 

REPMOVI Reporte de movimientos. Contador. 

BALANCEI Reporte de Balance General. Contador 



NOMBRE DESCRIPCION DESTINO 

BALANCEP Reporte que muestra e 1 

Ba1 ance Genera 1 por 

pantalla. Contador 

ESTRESP Reporte de Estado de 

Resultados por pantalla Contador. 

ESTRESI Reporte de Estado de 

Re^u1tados. Contador 

ESTCPRP Reporte de Estado de Costo 

de Produco i ón por pantalla. Contador 

ESTCPRI Reporte de Estado de Costo 

de Producción. Contador 

RRAZSIM Reporte de Razones s imp 1 es. Contador. 

RMETCOM Reporte de Metodo 

ComDarativo. Propietario 

RTEN Reporte de Tendencias. Propietario. 

RREDPOR Reporte de Reducción a 

bore lento. ProD1 etar i o 



2. Pantallas del s istema. 

04/14/89 
E D I T O R I A L S .A 

14:44:25 

CONTABILIDAD GENERAL 

A. Respaldo 
B. Movimiento 
C. Generación 
D. Clientes 

a Cuentas 
de Saldos 

CATALOGO DE CUENTAS 

E. Altas 
F. Bajas 
G. Cambios 
H. Consultas 

ANALISIS DE ESTADOS 

I. Razones Simples 
J. Metodo Comparativo 
K. Tendencias 
L. Reducción a Porcientos 

REPORTES 

M. Estados Financieros 
N. Catalogo de Cuentas 
0. C11 entes 
P. Indicadores 

Teclee la opcion ( A - F ) o < X > para Salir 



INICIALIZA UN DISKETTE (FORMATEARLO) 

A continuación se le pedirá insertar uri disco en el drive 
<A> para inicial izarlo si es nuevo, de lo contrario TODA LA 
INFORMACION existente en este, disco sera BORRADA. 

Desea Seguir Con Esta Operación <S/N> [ ] 

E D I T O R I A L S. A . 
MOVIMIENTOS A LAS CUENTAS 

A. Captura 

B. Connu 1 tas 

C . Reportes 

D. Menu Pri ne i pa1 

Teclee 1 a opcion ( A - D ) 



04/14/89 

NUMERO DE LA CUENTA 1103 
<C> CARGO o <A> ABONO A 
CANTIDAD 250,000 

Asiento No. 14 

Retorno al menu <99> 

NOMBRE DE LA CUENTA 
CAJA 
CLIENTES 

DEB E 
250,000 

HABER 

250,000 

ESTAN CORRECTOS LOS DATOS <S/N> [ ] 

MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS 
EDITORIAL S.A. 

04/14/89 

TECLEE LA DESCRIPCION DEL ASIENTO: 
PAGO DE EL CLIENTE 

As iento No. 14 

NOMBRE DE LA CUENTA 
CAJA 
CLIENTES 

DEBE 
250,000 

HABER 

250.000 



NUMERO DEL ASIENTO 

NOMBRE DE LA CUENTA 

CAJA 
CLIENTES 

14 

DEBE 

250.000 

Retorno al menu <99> 
m m m a a m a m f f l B S ^ " ™ " 

250,000 

DESCRIPCION : 
PAGO DE EL CLIENTE 

OPRIMA < RETURN > PARA CONTINUAR 

MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS 
EDITORIAL S.A. 

04/11/89 

NUMERO DE LA CUENTA O 

As i ento No. 1 

Retorno a 1 menu <99> 



E D I T O R I A L S . A. 
REPORTE DE MOVIMIENTOS 

<1> Pantalla 

< 2 > Impresora 

< 3 > Menú de Estados Fi nanci eros 

Teclee la opcion ( 1 - 3 ) 0 

E D I T O R I A L S. A. 
PROCESO DE SALDOS FINALES 

FAVOR DE ESPERAR UN MOMENTO ... 

Se están generando 1 os 

saldos de las cuentas 



E D I T O R I A L S.A. 
MENU DE CLIENTES 

A. Altas 

B. Bajas 

C. Cambi os 

D. Consu 1 tas: 

Teclee Opción <A - D> o X para Salir 

y 

EDITORIAL S.A. 
C L I E N T E S 

A L T A S 

1.- NUMERO 0 

2.- NOMBRE 

3.- DIRECCION 

4.- SALDO 

TECLEE 9 9 PARA REGRESAR AL MENU PRINCIPAL 



B A J A S 

Numero de cliente que desea dar de baja 0 

Tee lee 99 para sa 1 ir 

EDITORIAL S.A. 
C L I E N T E S 

C A M B I O S 

Numero de Cliente 0 

Teclee 99 para salir 



EDITORIAL S.A. 
C L I E N T E S 

C O N S U L 1' A S 

Numero de cliente que desea consul tar 0 

Teclee 99 para sal ir 

E D I T O R I A L S.A. 
REPORTE DE CLIENTES 

<1> Pantalla 

< 2 > Impresora 

<3> Menu Principal 

Te elee la opcion ( 1 - 3 ) 0 



<1> Pantalla 

<2> Impresora 

< 3 > Menu Prine i pa1 

Teclee la opcion ( 1 - 3 ) 0 

EDITORIAL S.A. 
CATALOGO DE CUENTAS 

c O N S U L T A S 

TECLEE LA CLAVE QUE DESEA CONSULTAR [ 0] 

TECLEE 99 PARA RETORNAR AL MENU 



A L T A S 

CLAVE DE LA CUENTA « [ 0] 

NOMBRE í 1 

DESCRIPCION ( . . 1 

SALDO INICIAL [ . . ) 

TECLEE 99 PARA REGRESAR AL MENU 
i 

PRINCIPAL 

EDITORIAL S.A. 
CATALOGO DE CUENTAS 

B A J A S 

TECLEE LA CLAVE QUE DESEA DAR DE BAJA [ 01 

TECLEE 99 PARA RETORNAR AL MENU 



E D I T O R I A L S.A. 
REPORTE DE ESTADO DE RESULTADOS 

C A M B I O S 

TECLEE LA CLAVE QUE DESEA CAMBIAR [ 0] 

TECLEE 99 PARA RETORNAR AL MENU 

< 1 > Psnta. 1 la 

< 2 > Impresora 

< 3 > Menú Edos. Financieros 

Teclee la opcion ( 1 - 3 ) 0 



Indi que e1 periodo que comprendera 
el Estado de Resultados 

« 

Fecha de Inicio: / / 

Fecha Final: / / 

E D I T O R I A L S.A. 
REPORTE DE ESTADO DE RESULTADOS 

Indique los anos que desea comparar 

Primer ano : ( 0) 

Segundo ano: í 1 



EDITORIAL S. A. 

Menu de Estados Financieros 

A) Balance General 

B) Estado de Resultados 

C) Estado de Costo de Producción 

D) Menú Principal 

Teclee la opcion (A-D) ( ] 

E D I T O R I A L S.A. 
REPORTE DE BALANCE GENERAL 

<1> Pantalla 

< 2 > Impresora 

<3> Menú Edos. Financieros 

Teclee laopcion ( 1 - 3 ) 0 



<1> Pantalla 

<2> Impresora 

< 3 > Menu Edos. Finanei eros 

Teclee la opcion ( 1 - 3 ) 0 

i 

EDITORIAL S.A. 
MENU RE RAZONES SIMPLES 

1.- METODO DE RAZON CIRCULANTE 
Determinacion de la capacidad de 
pago a corto plazo de una empresa. 

2.- LA RAZON DE LIQUIDEZ O PRUEBA DEL ACIDO 
Determinac ion de la capac idad de 
pago a corto plazo de una empresa. 

3.- DETERMINACION DEL CAPITAL NETO DE TRABAJO 
Refleja la porc ion de act ivos 
circuí antes que no están 
financiados por los acreedores a 
corto plazo 

Teclee la opcion < 1 al 3 > o 4 para salir [ ] 



20-4-1989 

CLAVE NOMBRE 

3. REPORTES FINALES DEL SISTEMA 

E D I T O R I A L S.A. 

REPORTE DE CATALOGO DE CUENTAS 

DESCRIPCION 

PAGINA No. 1 

SALDO 

1101 CAJA 
1102 BANCOS 
1103 CIENTES 
1104 DOCTOS POR COBRAR 
1105 DEUDORES DIVERSOS 
1106 MATERIALES 
1107 INVERSIONES 
1108 IVA ACREDITABLE 
1201 TERRENOS 
1202 EDIFICIOS 
1203 MOBILIARIO 
1204 EQUIPO DE REPARTO 
1209 EQUIPO DE OFICINA 
1301 PAPELERIA Y UTILES 
1302 GTOS. DE INSTALAC. 
1303 PROPAGANDA 
1304 RENTAS PAG. X ANT. 
1305 INT.PAG.X ANT. 
2101 PROVEEDORES 
2103 PRESTAMOS BANCAR. 
2104 IVA POR PAGAR 
2105 DOCTOS POR PAGAR 
2201 PREST.BANC.L.P 
2202 PRESTAMOS PRENDAR. 
2203 ACREED. HIPOTEC. 
2204 OBLIGACIONES EMIT. 
2301 INT.COB.X ANT. 
2302 RENTAS COB.X ANT. 
3001 CAPITAL SOCIAL 
3002 UT.DE EJER.ANT. 
4001 VENTAS 
4101 GTOS DE VENTA 
4201 GTOS DE ADMON 

DEUDORA EFECTIVO EXISTENTE 10.000 
DEUDORA DEPOSITOS BANCARIOS 10.000 
DEUDORA VENTAS A CREDITO 10,000 
DEUDORA DOCTOS. NO COBRADOS 10.000 
DEUDORA DEUDAS NO COBRADAS 10,000. 
DEUDORA MATERIAL EXISTENTE 234.000 
DEUDORA 200,000. 
DEUDORA 20,000. 
DEUDORA TERRENOS PROPIOS 10.000. 
DEUDORA COSTO DE EDIFICIO 10,000. 
DEUDORA COSTO DE MUEBLES 10,000. 
VEHICULO DE TRANSPORTE 10,000. 
DEUDORA COSTO DE EQUIPO OFNA. 10,000. 
DEUDORA COSTO DE PAPELERIA 10,000. 
DEUDORA 20.000. 
DEUDORA 20,000. 
DEUDORA RENTA DEL LOCAL 20,000. 
DEUDORA 20.000. 
ACREEDORA 30,000. 
ACREEDORA 30.000. 
ACREEDORA 30.000. 
ACREEDORA 30.000 
ACREEDORA 100.000. 
ACREEDORA 50.000 
ACREEDORA 40.000 
ACREEDORA 40.000 
ACREEDORA 150.000 
ACREEDORA 200.000 
CAPITAL 500.000 
CAPITAL 250.000 
RESULTADOS 345.000 
RESULTADOS 450.000 
RESULTADOS 20.000 



REPORTE DE CLIENTES 

20-4-1989 PAGINA No. 1 

NUM NOMBRE DIRECCION ' SALDO 

L AMABELY ANZALDUA RAMOS STA LUCIA #234 SUR 1,239,000 
2 HAIDE G. DE ANDA TAMEZ BARCELONA #204 OTE. 900,000 
3 PATRICIA FLORES ORTEGON PLAYA MONACO #560 SUR 876.000 
4 HILDA NORA TREVIflO MORENO J.O. DE DGUEZ. #308 SUR 564.900 
5 JOSE L. GUTIERREZ JUAREZ JUAREZ #654 NTE. 400,000 
6 ENRIQUE PECINA PEREZ MORELOS #110 PTE. 467.231 
7 ANA MARIA GARCIA SANCHEZ MATAMOROS #210 SUR 500.000 
8 NORMA L. RODRIGUEZ ROBLES ZUAZUA #1000 OTE. 896,000 
9 JOSE LUIS GARZA NAVARRO INDEPENDENCIA #111 PTE. 765.000 
10 CARLOS ONDARZA GONZALEZ ALLENDE #890 NTE. 200.000 



E D I T O R I A L S.A. 
BALANCE GENERAL AL 30 DE ABRIL DE 1989 

ACTIVO: 
CIRCULANTE 

CAJA 
BANCOS 
CLIENTES 
DOCTOS. POR COBRAR 
DEUDORES DIVERSOS 

FIJO 
TERRENOS 
EDIFICIOS 
MOBILIARIO 
EQUIPO DE REPARTO 
EUIPO DE OFICINA 

DIFERIDO 
PAPELERIA Y UTILES 
GTOS. DE INSTALACION 
PROPAGANDA 
RENTAS PAG.X ANT. 
INT.PAG.X ANT. 

10,000 
000.000 
10.000 
1 0 . 0 0 0 
10,000 

000.000 
25.750 
10.000 
10,000 
10.000 

10.000 
20.000 
20.000 
20,000 
20.000 

1.040.000 

1.055.750 

90,000 

TOTAL ACTIVO 

PASIVO: 
CIRCULANTE 

PROVEEDORES 30.000 
PRESTAMOS BANCARIOS 30.000 
IVA X PAGAR 30.000 
DOCTOS.X PAGAR 30.000 

2 .185,750 

FIJO 
PREST.BANC.L.P 100.000 
PRESTAMOS PRENDARIOS 50.000 
ACRE. HIPOTECARIOS 40.000 
OBLIGACIONES EMITIDA 40.000 

DIFERIDO 
INT.COB.X ANT. 150.000 
RENTAS COB.X ANT. 200,000 

120.000 

230.000 

350.000 

TOTAL PASIVO 
CAPITAL 

CAPITAL SOCIAL 
UT.DEL EJERCICIO 

540.000 
945,750 

700.000 

1.485.750 

TOTAL PASIVO Y CAPITAL 2,185.750 



ESTADO DE RESULTADOS 
ESTADO DE RESULTADOS DEL 1 DE ENERO AL 30 DE ABRIL DE 1989 

VENTAS 

INV. INICIAL PROD. TERM. 140,000 
+ COSTO DE PRODUCCION .890,000 

INV. FINAL PROD. TERM. 40.000 

COSTO DE VENTAS 

UTILIDAD BRUTA 

GASTOS DE OPERACION 
GASTOS DE VENTA 450.000 
GASTOS DE ADMON 450.000 

UTILIDADES ANTES DE I.S.R. 

IMPUESTO SOBRE LA RENTA 
PARTICIPACION DE UTILIDADES 

3.345,000 

990.000 

2,355.000 

900.000 

1.455.000 

363.750 
145.500 

UTILIDAD DEL EJERCICIO $ 945.750 



E D I T O R I A L S.A. 
Estado de Costo de Producción 

Del 1 de Enero al 30 de Abril de 1989 

INV.IN.DE PROD EN PR $ 40,000 
CONSUMO DE MATERIA PRIMA 
INV.INIC.DE MAT. PRIM $ 60.000 
Mas: 
COMPRAS NETAS DE MATERIA PRIMA 
COMPRAS DE MAT. PRIMA 400.000 
FLETES DE MAT. PRIMA 8.500 

S U M A 408.500 
Menos: 
DEV. DE MAT. PRIMA 40.500 

368.000 

S U M A 428,000 
Menos: 
INV.F.DE MAT.PRIMA 80.000 

$ 348.000 

MANO DE OBRA DIRECTA 240.000 

GASTOS DE FABRICACION 332.000 920.000 

INV.FIN.DE PROD PROC 70.000 

COSTO DE PRODUCCION $ 890.000 



E D I T O R I A L S.A. 
REPORTE DE MOVIMIENTOS 

04/01/90 PAGINA No. 1 

NUM FECHA NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER 

01 04/12/89 CAJA 500,000.00 
01 04/12/89 CLIENTES ^ 500,000.00 

DESCRIPCION: PAGO QUE REALIZO EL CLIENTE No. 1 

02 04/12/89 RENTAS PAGADAS 1.000.000.00 
02 04/12/89 CAJA 1,000,000.00 

DESCRIPCION: PAGO POR CONCEPTO DE RENTA 

OPRIMA <ENTER> PARA CONTINUAR 



Se tiene una cantidad de 8.67 de activo Circulante por 
cada peso de pasivo circulante. 

Tomando como base una relación de 2 a 1 como óptima se 
considera que la capacidad de pago de este negocio 

ES BUENA 
Pero no se debe de tomar esto, so 1 o como un indicador, 
e interpretarse de acuerdo al tipo de negocio que se 
este analizando; antes de tomar una decisión, debe 
revisar otros métodos. 

OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR ... 



EDITORIAL S.A. 
RAZON DE LIQUIDEZ 

Se tiene una cantidad de 8.58 de activo circulante 
liquido por cada peso de pasivo circulante. 

< 
Tomando como base una relación de 1 a 1 como óptima se 
considera que la capacidad de pago de este negocio 

ES BUENA 
debe considerar esto solo como un indicador, e 
interpretarse de acuerdo al tipo de negocio que se este 
analizando. Ademas, antes de tomar una decisión, deben 
revisarse otros métodos. 

OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR ... 
/ 



Se tiene una cantidad de 920000 de activó circulante. 

Esta cantidad representa la parte de activo circulante 
que no es financiada por acreedores a corto plazo. 

Antes de tomar una decision deben revisarse otros 
métodos. 

OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR ... 



* SISTEMA DE CON'ÍAD.1LIDAD 
* PROGRAMA QUE" DESPIEZA MENU PRINCIPAL 

* 
SET SCOREBQARD OFF 
SET CONFIRM OFF 
SET STATUS OFF 
SET TALK OFF 
STORE O TO A 
€> 1,20 TO 3.60 DOUBLÉ 
<§ 2.22 SAY ' E D I T O R I A L S.A.' . 
SET COLOR TO *W.B/W 
© 3,3 SAY DATE O 
@ 3.09 SAY TIME() 
SET COLOR TO 
? CHR(201) 
© 4.1 TO 4,78 DOUBLÉ 
© 4.79 SAY CHR(187 i 
<è 5,0 SAY CHR ( 186 ) +CHR ( 176 > +CHR (176) +CHR ( 201 ) 
@ 5,4 TO 5,28 DOUBLÉ 
@ 5.29 SAY CHR(187)+ CHR(176)+CHR(176J+CHR{i 76>+ CHR(176)+CHR(176) 
-f-CHR(176)+CHR(176)+CHR(176)+CHR(176)+CHR(176)+CHR(201) 
© 5,41 TO 5,60 DOUBLÉ 
@ 5,61 SAY CHR(187)+ CHR(176)+CHR(176)+ CHR(176)+ CHR(176)+CHR( 176 ) 
+CHR ( 176 ) +CHR ( 176)+CHR(176)+CHR(176)+CHR(176}+CHR( 176)+CHR( 176) ; 
+CHR(176)+CHR(176)+CHR(176)+CHR(176)+ CHR(176)+CHR(186) 
@ 6,0 SAY CHR ( 186 ) + CHR ( 176 > +CHR ( 218 ) +CHR ( 186 ) 
@ 6,6 SAY 'CONTABILIDAD GENERAL' 
@ 6,29 SAY CHR ( 1S6 ) +CHR ( 196 ) +CHR ( 196 .1 +CHR ( 196 ) +CHR ( 1 96 ) +CHR ( 196 ) 
+ CHR ( 191 ) +CHR ( 176 ) +CHR ( 176 ) +CHR ( 176 ) -+CHR { 218 ) +CHR ( 186 ) 
<S 6,42 SAY ' CATALAGO DE CUENTAS' 
@ 6,61 SAY CHR ( 186 ) +C-HR ( 196 ) + CHR ( 196 ) +CHR ( 196 i +CHR ( 196 ) +CHR ( 196 ) 
+CHR(196)+CHR(196)+CHR(196)+CHRí196)+CHR(196)-t-CHR(196 í*CHR(196) s 
-+-CHR ( 196 ) + CHR ( 196 ) +CHR ( 196 ) +CHR (191 ) +CHR ( 176 ) + CHR ( 186 ) 
@ 7.0 SAY CHR ( 186) +CHR ( 176 ) +CHR ( 179 ) +CHR ( 200 ) +CHR ( 20b ) +CHR ( 205 ) ; 
+ CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) + CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205) +CHR ( 205 ) ; 
+CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) -, 
+ CHR(205)+CHR(205)+CHR(205)+CHR(205)+CHR(205)+ CHR(205)+CHR(205) 
@ 7,27 SAY CHR(205)+CHR(205)+CHR(188) 
@ 7,35 SAY CHR (179) +CHR < 176 ) +CHR (176) +CHR (176) +CHR ( 179 ) +CHR ( 200 ) 
+CHR ( 205 ) + CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +ÜHR ( 205 ) +CMR ( 205 ) +CHR< 205 ) ; 
+CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) -» CHR ( 205 ) H-CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) ; 
+CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CNR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 205 ) +CHR ( 20 5 ) + CHR ( 188 ) 
<k 7.77 SAY CHR ( 179 ) + CHR ( 176 ) +CHR ( 1.86 ) 
@ 8,0 SAY CHR ( 186 ) + CHR (176) +CI-IR ¡.179) + ' A. Respaldo 
<a 8,35 SAY CHR (179) +CHR (176) +CHR ( 176)+CHR( 176 )+CHR( 1 79) ; 
+• E. Altss' 
<S 8,77 SAY CHR( r/9) +CHR<176) +CHR(186) 
(§ 9.0 SAY CHR (186 ) +CHR( 176 )+CHR< t í"?) + ' B . Movimic-ínto <r< las*; 
+' Cuentas' 
@ 9,35 SA Y CHR (179) +CIJR { 1 7 6 ) «- VA <R (176)+ CHR (176)+ c; HR ( J 7 9 ) ; 
+ ' F. Baj as' 
@ 9.77 SAY CJHR ( 179) +CHR ( 176 ) +CHR ( 186 ) 
@ 10 , O BAY CHR ( 186 ) + LHR ( 176 > +CI ( 1 7" ) ' C. Generncion de': 
+ ' £>a 1 dos ' 
<3 .10 , 35 SAY CHR ( 17!? ) i-CHR ( 1 /<!> ) -i ( hit- ( 1 76 i -i r:f IR ( 1 76 ) + C IÍR ( t. /'v i -
' G . Cambio?;- ' 

<a t O , 7 7 SAY Ct IR I I. 79 ) -i /. f if-: ( 1 /-. t ) í .1(1 • ( 1 ) 
(a 1.1,0 SAY CHR í 1 86 ) i í:Hl"<( 1/6 « LI IR í .1 79 ' ' V . M i \ c?̂  ' 
@ 11 , 35 SAY CHR ( 1 i < CI |R ( 1 //, ) < C| |R . .1 /i, ) i CHR ( 1 '6 ) 1 HR ( 1 /v i ; 
•). H . (Vhì'-.'.I I I --



USE MUVtr-UEN INDLX Mtj'.'.li 
REINDEX 
CASE QPC="Cn 

CLOSE ALL 
CLEAR 
DO SALFIN 
CASE OPC="D" 
CLOSE ALL 
CLEAR-
DO MENUCLI 
CASE OPC^"E" 
CLOSE AL.L 
CLEAR 
DQ CALTAS 
USE CATALOGO INDEX CAT 
REINDEX 
CASE OPC="F" 
CLOSE ALL 
CLEAR-
DO CDAJAS 
CASE OPC="G" 
CLOSE ALL-
CLEAR 
DO CCAMBIOS 
CASE OPC="H" 
CLOSE ALL 
CLEAR , 
DC) CCQNSUL 
CASE QPC="I" 
CLOSE ALL 
CLEAR-
DO RAZSIM 
CASE OPC="J" 
CLOSE ALL 
CLEAR 
DO METCOM 
CASE OPC=a" K " 
CLOSE ALL. 
CLEAR 
DO TEN 
CASE OPC--r"L" 
CLOSE ALL 
CLEAR-
DC) REDPOR 
CASE OPC="M" 
CLOSE a l l . 
CLEAR 
DO liENEs'l 
CASE Qpr>"H" 
CLOSE a l ( 
CLEAR 
DO CChT£p 
CASE •FC="U" 
CLOSE ALL 
CLEAR 
L)U REp|..;L. IEN 
CASE i;iFC-"F- " 
ci OSE AL L 
c ; l e a r 

"O 111 •;[:.P i I If! 



7. FASE DE INSTALACION DEL SISTEMA. 



S I S T E M A D E C O N T A B I L I D A D 

E D I T O R I A L , S. A. 

P L A N D E I N S T A L A C I O N 

No. 
i 

A C T I V I D A D E S 
MAYO JUNIO JULIO AGOSTO 

No. 
i 

A C T I V I D A D E S 
1 21 3 4 12 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

01 IMPRESION 1 « 1 1 i I f I 1 ! 
02 JUNTA EXPLICATIVA I I i — . 1 ! ! 1 1 t i i 1 
03 ENTRENAMIENTO 1 U — 1 1 i t ! 1 1 1 
04 AJUSTES 1 1 1 1 í — 1 1 1 1 1 1 
05 PUBLICACION 1 f í 1 1 . » ! I 1 1 I 1 
06 VERIFICACION 1 i i i 1 
07 REPORTE FINAL 1 1 i i t 1 1 



C A P I T U L O V 

INFORME Y RECOMENDACIONES 



INFORME DE AUDITORIA 

C.P. OLGA LUCIA PEREZ D. 
CONTRALOR 
EDITORIAL. S.A. 

Estimada C.P. 

He hecho un estudio y evaluación del proceso de 

sistematización de la contabilidad. Dicha evaluación fué 

realizada de acuerdo a las normas de auditoría genera 1mente 

aceptadas. y en consecuencia incluye la revisión de los ¡ 

documentos existentes del sistema y los papeles de trabajo. 

En mi opinión, el proceso de elaboraci ón de la contabilidad 

de la empresa EDITORIAL. S.A.. al 31 de Diciembre de 1991. esté 

bien controlado en los aspectos de operación y procesamiento. mas 

no en la organi zaci ón. encontrándose que existen deficiencias de 

control relativas a la documentación de 1 sistema y a la seguridad 

risica de los equipos, razón por la cuál se incluyen 

recomendac i ones sobre las acciones a oeguir para soluci onar las 

anomalías detectadas. 

A T E N T A M E N T E . 

C.P. TERESITA PEÑA SERNA. 



1. En el capítulo IV, incluimos un modelo de 1 organigrama que 

proponemos y que nos permitirá visualizar cada uno de los 

departamentos de la compañía y la línea de mando de cada uno 

de e11 os . 

2. La situación física del departamento de P.E.D., nos ob1iga a 

recomendar: 

• La reubi cac i ón de 1 departamento de P.E.D. y 

delimitación del mismo con paredes de vidrio que 1 o 

aislen y prote jan. (anexamos e1 modelo de estructura 

propuesto para la reubicación). 

• Asignación de responsabi1idades para el control de 1 

acceso y seguridades físicas del centro de cómputo. 

• Restricciones para el acceso y uso de equipos y 

programas solo a personal autorizado por el Gerente del 

departamento de P.E.D. 

• Colocar protectores de hule a cada uno de los equipos 

del centro de cómputo y t ermina les foráneas, una vez 

terminadas las labores diarias y los equipos hayan sido 

apagados, para protegerlos del polvo. 



ESTRUCTURA PROPUESTA PARA LA REUBICACION DEL CENTRO DE COMPUTO. 



Cada uno de 1 os contro1es imp1antados, debe ser probado 

periódicamente para asegurar la efectividad y la calidad de los 

mi smos. 

3. Es necesario hacer una nueva distribución de funciones i 
dentro del departamento de P.E.D. 

• El Gerente del departamento, de P.E.D., no debe tener 

funciones de analista de sistemas, solo debe ser 

Gerente de P.E.D. 
/ 

• Las funciones de 1 programador de sistemas y de 

analistas de sistemas. debe real izarlaa ©1 programador 

de sistemas. 

• Asignar las responsabilidades como bibliotecario a una 

' de las personas del departamento de P.E.D.. 

• Establecer la mesa de control. 

Esta segregad ón de funciones permi t irá al Gerente: 

• Independencia menta 1 para evaluar las funciones del 

ana 1istas. 

• Una mejor distribución del trabajo y del tiempo. 

• Una dirección más efectiva del departamento de P.E.D. 



EDITORIAL, S.A. 

FICHA DESCRIPTIVA 

PUESTO : ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS 

NOMBRE : RAUL VILLARREAL MENDEZ 

PROFESION: INGENIERO DE SISTEMAS 

FUNCIONES 

* Evalúa los sistemas existentes. 
* Diseña nuevos sistemas y los bosqueja. 
* Preparar especificaciones para 1 a programación. 
* Determina la lógica del diagrama de flujo de 

programas. 
* Desarro lia. documenta y aclara programas. 



Ejercer una vigilancia sobre 1 os operadores más 

adecuada. 

• Asegurar que las tareas se es ten 11evando en forma 

correcta y eficaz. . 

• Establecer una adecuada vigiIrncia sobre cada una de 

las personas que 1aboran en el departamento P.E.D., 

para promover la eficiencia de cada uno de e11 os. 

i 

• Ejercer un control sobre la comprobación y aprobación 

f ina 1 de las mod i f i caei ones. 

• Vigilar que so lo 1 as modi ficaciones autori zadas sean 

las que se ejecuten. 

• Eva 1uar adecuada y eficientemente a 1 os operadores para 

detectar sus conocimientos sobre programación. 

• Vigilancia adecuada sobre 1 os operadores cuando estos 

corrí jan errores. 

• Ejecutar tareas de control ador de trabajo como: 

* Via11ar que 1 os programas no se ejecuten 

i 1ega1 mente. 

* Garantizar la operación ordenada en el cuarto del 

computador. distribuyendo adecuadamente el tiempo 



de computador para el uso de los equipos 

• Establecer un plan secuencial para el entrenamiento a 

todo el persona 1 involucrado en e3, nuevo sistema y 

darle el seguimiento adecuado. 

Asignar a una persona como bibliotecario del departamento de 

P.E.D. para proteger a 1 os archivos de: 

• Un uso indebido. 

• Destrucción. 

• El uso por personal no autorizado. 

Establecer una biblioteca permi t i rá la organ izac i ón adecuada 

1 os archivos para facilitar la búsqueda de los mismos. 

• Conservar y proteger los archivos. 

• Establecer normas para restringir el uso indebido de 

1 os archi vos. 

Proteger la información entregando ios archivos solo a 

persona 1 autorizado. 

Proteger el soporte. 

Proteger los procrramas i î '-uadarneri'. ° . 



NOMBRE DEL PROGRAMA 
O DESCRIPCION: 

CAMBIO NUMERO: 

FECHA EN QUE SE 
HACE EL CAMBIO: 

PROGRAMA NUMERO: 

CAMBIO SOLICITADO POR: FECHA 

SOLICITUD DE CAMBIO APROBADA POR: FECHA 

DESCRIPCION DEL PROPOSITO O MOTIVO PARA EL CAMBIO 

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS 

CAMBIO EFECTUADO POR: FECHA 

CAMBIO APROBADO POR: FECHA 

CAMBIO ANOTADO EN EL MANUAL DE 
OPERACIONES POR: FECHA 

CAMBIO ANOTADO EN LAS INSTRUCCIONES 
DEL OPERADOR POR: FECHA 

REVISION DE CAMBIOS POR FECHA 



EDITORIAL„ S.A. 

CONTROL DE USUARIOS 

CODIGO 
USUARIO NOMBRE DEL USUARIO 

TIPO DE REPORTE 
A RECIBIR 

No. DE 
COPIAS 



CODIGO FECHA DE FIRMA DE 
USUARIO TIPO DE REPORTE REPORTE RECIBIDO 

001 

002 

003 

004 

005 

MESA DE CONTROL FECHA 



EDITORIAL, S.A. 

CONTROL DE LOS DATOS DE ENTRADA 

LOTE NUM: FECHA DOCUMENTOS: 

TIPO DE DOCUMENTOS: 

NUM. DE DOCUMENTOS: 

DEL AL: 

TOTALES DE CONTROL 

FECHA RECIBIDO. RECIBIDO POR: 



• Garantizar la integridad de la información. 

5. Establecer una mesa de contro1 cuyos miembros serán el 

Contador y el Gerente del departamento de P.E.D., entre 

cuyas tareas estarla: 

• Controlar la distribución de los reportes de manera que 

haya una seguridad que se enviaron al personal 

autorizado. 

• Recibir 1 o's datos para su procesamiento. 

• Vigilar que se corrijan la totalidad de los errores 

detectados durante e1 procesamiento. 

• Establecer un sistema de codificación de los usuarios 

' que han recibido los reportes. 

• Conservar en un área segura todos los reportes 

confidenciales para evitar que personal no autorizado 

pueda obtener copias de éstos. 

• Destruir las copias innecesarias de los reportes 

confidenciales para que no se haga mal uso de e11 os. 

• Establecer procedimientos adecuados para la corrección 

de errores de acuerdo a su procedencia. 



* Información duplicada. 

* Registro desactualizado. 

* Registros no existentes en archivo. 

* Comparar los totales predeterminados manualmente 

con las cifras de control de paquetes producidos 

por la computadora. 1 os tota 1 es de contro 1 de 

operaciones en la máquina. los totales de 

transacciones y los números de secuencia. 

* Verificación de los totales de control de entrada 

y totales de contro 1 de corrida a corrida de cada 

apiicación. 

* Verificación de campos importantes a través de 1 

uso de cifras de control. 

* Verificación periódica de los totales de archivos 

maestros durante e1 procesamiento de 1 os datos de 

entrada y de sal ida. 

* Verificación manual de los documentos fuente en 

cuanto a cifras de control. 

6. La rotación de los operadores por cada una de 1 as 

aplicaciones del sistema permit irá que los dos tengan una 

capaci tac ión similar. 

• Los operadores deben recibir una capacitación integral. 

Recibir apoyo decidido en labores complementarias al 

operador en turno en el caso de ausencia de uno de 



e11 os; evitando con esto que no se genere una lenta 

operación cuando fa 1 ta uno de e11 os. 

• Que no hayan entregas tardías de información. 

• Que no hayan fallas en el servicio al cliente. 

7. Los operadores deben encargarse de la captura de los datos 

de entrada contables (transacciones) y los auxiliares 

contables encargarse dce su preparación y codificación. 

Esta separac iórt de fune iones permitirá: 

• La detección de errores oportunamente. 

• Que 1 os operadores no tengan tiempo ocioso. 

• Que los auxi1 iares contables no interfieran en las 

• fune iones de 1 departamento de P.E.D. 

• Prevenir fraudes. 

8. Es necesario elaborar el manual de funciones y 

procedimientos porque permitiré conocer: 

• Las especificaciones para la preparación de los 

diferentes documentos fuente que intervienen en cada 

transacción comercial. 

Las labores a desarrollar por cada persona en los 



• Faci 1idad para e1 reemplazo de 1 empleado por otro. 

• Facilita la obtención de la información en el caso de 

que haya ausentismo. 

Este manua1 debe actúa 1 izarse siempre que haya un cambio en 

un determinado puesto para que pueda servir siempre como una guia 

laboral. 

9. Es de suma importancia para 1 a organizac ión, desarro lio y 

evaluación del departamento de P.E.D. la elaboración de una 

muy buena documentación de cada uno de los sistemas que se 

ejecuten en e1 computador. Esta documentación debe ser: 

• C1 ara, precisa, deta 11ada, específica. 

• Completa. 

La documentación de sistemas debe contener o abarcar también 

los siguientes aspectos: 

a) • Instrucción para todos los s i stemas para la convers i ón 

de los datos para prevenir modi ficaciones sin 

autorización y garantizar la obtención de resultados 

exactos y completos. 



Instrucc iones para el control de los datos acerca de 

cada sistema. 

Instrucciones precisas para cada insta 1ac ión de 1 

computador. , 

Instrucciones detalladas acer^* de cada sistema sobre 

la protección de 1 os activos. 

Instrucciones detalladas para cada instalación del 
i 

computador acerca de la protección de 1 os archivos. 

Instrucciones detalladas para que los costos de 

elaboración de modificaciones de un programa se carguen 

a 1 os departamentos usuari os que originen la 

modi ficación para establecer un control sobre 1 os 

cambios a 1 os sistemas y programas; y una guía para los 

nuevos sistemas. 

b) • Una definición muy precisa de los objetivos a seguir en 

cada sistema, los objetivos deben definirse en la fase 

de inicio. 

• Definición precisa, clara y completa del alcance del 

sistema, debe definirse en la fase de inicio. 

El alcance debe especificar todas las capacidades del 

sistema. es decir todo lo que el sistema puede 



• Definición de todos los beneficios que se obtendrán con 

la implantación del sistema. 

c) • Aprobación forma 1 en forma escrita de la documentación 

de objet ivos y requerimientos de 1 s istema. 

• Copia de todas las entrevistas que se efectuaron a todo 

el persona 1 involucrado en el sistema . 

• Registro detallado especifi cando cada una de 1 as 

actividades desarro 1ladas en: 

- La fase de disefío general. 

- La fase de diseño detallado. 

- La fase de construcción. 

- La fase de instalación. 

d) • La gréf ica de Gantt que se incluye, debe comp1etarse 

con: 

- Fecha de inicio del proyecto. 

- Fecha de terminación. 

- Tras lape entre las diferentes actividades. 

- Responsable del proyecto. 

- Area principal a la cual se enfoca. 

- Reprogramación. 

- Porcentaje en pesos, equivalente al porcentaje de 

T 92 



e) • Un plan de la ejecución que nos muestre el progreso 

rea 1 en comparación con lo p1 aneado conocido como curva 

"S" . 
4 

• La documentación de 1 departamento de P.E.D.. debe 

incluir también: Establecer, publicar y poner en 

práctica estándares y procedimientos para: 

- Métodos de captura de datos. 

- Biblioteca. 

- Control de archivo. 

• Establecer, publicar y poner en práct i ca estándares con 

instrucciónes para todo el persona 1 para el contro 1 de 

entrada y sa1 ida de 1 computador. 

« Establecer, publi car y poner en práctica estándares 

sobre la documentación del sistema en la programación y 

operación del equipo. 

• Establecer. publicar y poner en práctica estándares y 

procedimientos para el diseño de sistemas. Estos 

estándares permiten un desarrollo efectivo de sistemas 

y el control necesario para cada fase del traba jo. 

g) • Plan escrito para cambios que se vayan a hacer al 



sistema. La documentación de cada programa debe incluir 

los cambios o ajustes que se hagan hasta su 

acop1amiento fina 1 de tal manera que siempre esté 

actúa 1 izada. 

Debe estar compuesta de: 

- Descripción normativa del cambio. 

- Razones para e1 cambio. 

- Efectos del cambio. 

- Control numérico. 

- Documentación de 1 as pruebas efectuadas dentro de la 

implantación de 1 cambio. 

Debe proporcionarse a los departamentos que inician los 

cambios en el archivo maestro o en los factores de los 

datos de programa, avisos o registros que muestren 1 os 

cambios realmente hechos. 

h) • La documentación de cada aplicación debe tener: 

- Datos de prueba. 

- Resumen de controles. 

- Registro de aprobaciones y cambios. 

Pruebas del programa instalado y de la convers ión de 1 

sistema manual al computarizado. 

i) • Elaborar planes a largo plazo para diseño de sistemas 

subsecuentes. como quia para los próximos diseños de 



nuevas aplicaciones 

j) • Instructivos de operación para; 

- El operador asignado. 

- Para el control electrónico. 

Estos instructivos deben actualizarse cada vez que se 

presente una modificación. 

Quiero aclarar que 1 as actividades recomendadas. que deban 

incluirse en la documentación de sistemas. son complementarios a 

1 os que ya se incluyen en la misma durante la elaboración de un 

s i stema. 

10. También debe elaborarse documentación que contenga: 

a) Descripciones sobre las funciones y responsabilidades 

de 1 comité de planeación. 

• Descripciones sobre 1 as fune iones y responsabilidades 

del equipo del proyecto. 

• Descripciones sobre las funciones y responsabilidades 

de 1 grupo de control de calidad. 

• Descripciones sobre las funciones y responsabi1idades 

de la función de auditoria interna. 



b) • Establecer políticas para la ubicación de terminales 

que puedan desp1egar información confidencial de la 

organización. 

c) • Procedimientos para la asignación de password o claves 

de acceso, para cambios y para controlar los intentos 

repetidos para adivinarlas. 

11. Las personas que e1aboran los datos de entrada o que tiene 

acceso al almacén de papelería NO DEBEN tener acceso a los 

programas de cómputo ni al computador. 

12. Establecer un p1an adecuado de autori zac iones para : 

• Lista de 1 persona 1 autorizado para usar el centro de 

cómputo. 

• Lista del personal autorizado para el uso de cada uno 

de los archivos. 

• La ereación de medidas que aseguren e 1 ingreso a 1 

departamento de P.E.D. solo del persona 1 autorizado. 

Verificar periódica y sorpresivamente que el personal 

que está en la sala de sistemas sea el que está 

autorizado para ello. 

Lista del personal autorizado para accesar las 



termi na 1 es. 

• Lista del persona 1 que debe autorizar los documentos 

fuente. 

• Lista del persona 1 autorizado para real izar 

mod i f i caeiones o ajustes. 

• Asegurar la autorización de todas las modificaciones. 

• Todas laá modificaciones que se hagan deben llevar una 

segunda firma de la persona quien la rea 1 izó para tener 

la certeza que no se rea 1 iza dos veces 

« Todos los cambios en el archivo maestro o en los 

factores de los datos del programa sol i citado por los 

departamentos usuarios deben estar debidamente 

autorizados por: 

- La persona que solicita el cambio. 

- Un representante de la mesa dc; control. 

• Los operadores deben realizar solo las modificaciones 

que están debidamente autorizadas. 

13. La revisión realizada y las deficiencias detectadas a través 

de ella. me obligan a recomendar el establecimiento 

imperante de un departamento de auditoría interna. Las 



funciones de éste departamento serian ejercidas por el 

contralor y deben referirse a: 

• La evaluación y revisión de las tareas ejecutadas por 

cada empleado. 

• Revisión de la documentación de cada programa para 

asegurar que está completa y es adecuada. 

• Supervisión a todo el personal relacionado con la 

preparación de datos para su subsecuente procesamiento 

en el computador. 

• Revisión de los errores y las normas de ocurrencia con 

el fin de determinar si 1 os problemas son de programa o 

de entrada. 

• Verificación manua1 de 1 os documentos fuente en cuanto 

a la forma de autorizaciones. 

• Establecer controles en los departamentos iniciadores. 

independientes, sobre los datos presentados para su 

procesamiento. 

Asignar un límite de tiempo para la retención de los 

documentos fuente cuando son capturados. 

• Hacer evaluaciones para determinar si existe 



coordinación entre los tiempos de entrega de datos. 

procesamiento y entrega de la i nformación para 

responder oportunamente a los usuarios. 

14. En cuanto a las segurida4©s en la operación deben 

implementarse controles en los programas con: 

• El programa debe comparar el *otal del conteo de las 

transacciones de entrada con una cifra de control 

predetermi nada o con un conteo de 1 as transacciones. 

• El computador debe ejecutar 1 a prueba de va 1idez sobre 

ci fras o va lores mayores a 1 rango de control para todas 

aque11 as cifras que puedan ocasicna* un error como 

códigos de cuenta, códigos de clientes, códigos de 

artículos, código de empleados. 

• Los campos de datos críticos como son el número de 

identificación de clientes, el importe monetario de la 

transacción deben ser verifi cados por un segundo 

operador. 

• Asegurar el uso de técnicas de verificación para 

garantizar el mínimo de errores cuando se graba en 

diskettes. 

• Los programas deben verificar que no se rompa la 

secuencia de las transacciones de entrada y salída 



• Los programas deben poner 1ími tes severos u otras 

restricciones, de manera que no se excedan ciertos 

va 1 ores para controlar las transacciones generadas y 

que exista seguridad sobre lo procesado. 

• Los programas deben real izar la edición de contar las 

cant idades de campos en un registro y comparar lo con un 

número predeterminado. 

• Los programas deben tener restri cc iones que le perrni tan 

buscar asientos duplicados. 

• El sistema debe garantizar un control adecuado sobre 

1 os archivos para impedir que 11eguen a ser borrados 

impropiamente. 

• Debe imp1 ementarse la técnica autoveri fícable del 

dígito de control para identificar los errores de 

cod i ficac i ón. 

15. Se recomienda que se implante la verificación sobre una 

muestra de archivos para coordinarse que no hayan sido mal 

ut i 1 i zados. 

16. La recomendaclón de la separación de funciones, de captura 



de los documentos fuente por los operadores 1 ó 2 y 1 a 

preparación y codi ficación de los mismos por los auxi1 i ares 

contables, permitirá dar una solución a los problemas que se 

presentaban cuando 1 a preparación y la codificación de los 

documentos fuente no era simultánea y 1 os documentos eran 

capturados por los mismos auxi1iares contables sin dejar 

huelias de la codificación que le í-é asignada. 

17. Se debe imp1antar una bi tácora de 1 uso de la consol a como un 

medio para conocer la operación de la máquina, en cada 
/ 

corrida se debe especificar: 

• La identificación de la corrida. 

• El operador. 

• El tiempo de inicio. 

• El tiempo de terminación. 

• Paradas por errores y demoras. 

• Detalles de las corridas. 

« El tiempo perdido. 

• Las pruebas de 1 programa. 

Los errores detectados deben 1istarse y registrarse en un 

archivo de errores para 1uego ser devueltos al usuario y para 

cerciorarse que fueron modificados y corregidos. 

18. En cuanto al acceso y a la seguridad física recomendamos: 

• Establecer procedimientos de seguridad para la 

protección de todo el hardware y de los programas 



debidamente protegidos del personal de la compañía para 

que se conserve la temperatura siempre a un mismo nivel 

que garantice la seguridad de los equipos y respaldos. 

• Seguridades en cuanto a los documentos fuente. 

• Los documentos fuente, después de ser capturados y 

después que ya se haya hecho e1 cierre mensua1 deben 

revisarse y luego empastarse de acuerdo a 1 mes y 

organizar estantes en un lugar de la empresa cerrado 

con 11 ave donde se protejan del maltrato, del polvo y 

que se puedan modi ficar o alterar sin autorización. 

Implantar procedimientos operacior.a 1 es para incendio, 

i nundac i ón y s i stemas de al arma y ponerlos al alcance 

de 1 persona 1. 

• Capacitar al personal para tomar medidas en caso de 

siniestro. 

• Revasar los procedimientos y equipos contra incendios 

para verificar que coinciden con las po i izas de seguros 

contra incendios. 

19. En cuanto al sistema de alarmas. Implantar un sistema de 

alarma que permita detectar ia entrada de cualquier persona 

no autorizada al centro de conmuto 
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durante el uso de los mismos, 

• Informar directamente a la dirección de la compañía las 

observaciones detectadas por el gerente de P.E.D. sobre 

el acceso y la seguridad f ísi ca de 1 departamento de 

P.E.D. periódi camente. 

• Restringir la entrada a la sala del computador a través 

de una llave de identificación o un distintivo que cada 

quien porte en una parte visible. 

• Imp1antar medidas que prohiban a 1 os programadores e1 

ingreso a la sala de cómputo. 

• Proteger la activación de termina les por medio de la 

instalación de cíaves de acceso o password impidiendo 

que cualquier persona no autorizada pueda hacer uso de 

ellas y del software. 

• Establecer procedimientos de control para restringir y 

comunicar los accesos de las terminales. 

• Establecer medidas para restringir el acceso a los 

diversos dispositivos de entrada. 

Implantar el uso de oalabras claves o pases para 

proteger los archivos de una entrada de datos nc 



autorizados 

• Es necesario sustituir los materia 1 es inf1amables con 

que está decorada la sala de cómputo. 

• La sala de cómputo no debe estar decorada con 

materia 1 es inflamables, se recomienda se haga una 

revisión sobre la decoración actual para eliminar 

di chos material es. 

• La instalación de paredes de vidrio para delimitar el 

centro de cómputo permi t irá que los equipos se prote jan 

del polvo y el humo. 

• Es necesario implantar medidas que prohiban el 

almacenamiento de papeleria en el centro electrónico de 

datos. 

Implantar medidas que prohiban enérgicamente fumar, 

beber y comer en el centro de cómputo. 

Implantar medidas para evaluar los riesgos que existen 

durante las conversiones, las pruebas y los periodos de 

recuperación. 

• Se recomienda que los reguladores de temperatura del 

aire acondicionado del centro de cómputo. esten 



Implantar un distintivo como visitante para ident i ficar 

a 1 as personas ajenas al departamento de P.E.D. que por 

algún motivo tengan que entrar a éste. 

• Implantar en el cuarto del computador detectores de 

calor y de humo que activen alarmas. 

• Instalar ext inguidores apropiados en el centro de 

cómputo y en ciertos sitios estratégicos que permitan 

impedir que el fuego se propague. 

• Se recomienda instalar un sistema de energía auxiliar 

que permita sostener el equipo en los casos que se 

presenten cortes de energía. 

20. Es recomendable afianzar al persona 1 cuando se trate de 

aplicaciones delicadas para su seguridad y la de la 

ap1 i cac ión. 

21. Para que el respaldo de los programas esté seguro, debe 

conservarse en un lugar fuera de la empresa: 

• Copia de los programas. 

• Copia de la documentación especial. 

• Copia de los registros. 

• Copia de los archivos. 



22. Se recomienda que si se conservan las copias de los 

programas en la organización deben guardarse bajo custodia 

segura para impedir que puedan ser f ácilmente sustraídos. 

23. Implantar medidas para reglamentar una adecuada técnica de 

etiquetar los diskettes. 

• Todos los diskettes deben et iquetarse i nterna y 

externamente para asegurar un ahorro de tiempo cuando 

se vayan a usar 1 os archivos. 

• Para dárles el uso adecuado a los diskettes. 

• Para proteger adecuadamente 1 a infnrro^ción. 

• Peri ódí camente deben de comprobarse 1 as et i quetas de 

encabezado de los diskettes para certificar que la 

etiqueta si coincida con los archivos que contiene 

interiormente. 

24. Se recomienda imp 1 antar un pl̂ '.i de contingencias que 

contenga •. 

• Medi das que permi tan la recuperación del equipo, los 

programas, y el respaldo en caso de siniestro. 

• Medidas que permitan tener un respaldo adecuado para 

asegurar a la compañía poder continuar corriendo sus 

programas en caso de desastre. 



Establecer un acuerdo con aIguna institución simi1ar 

que sirva de apoyo si 1 os equipos fallasen, para no 

interrumpir las operaciones diarias de 1 a empresa. 

• Se deben tener planes escritos para actuar en caso de: 

- Accidente/emergencia:Instrucciones para manejar la 

situación. 

- Fuego:Instrucciones a seguir cuando se detecta fuego. 

- Desastre:Procedimiento para recobrar las 

instalaciones afectadas en caso de desastre natural o 

provocado. 
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