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INTRODUCCION

La inquietud que nos llev6 a desarrollar este tra
bajo de investigacifn es la creciente utilizacién que tie
ne en la actualidad el computador en las empresas, cuya -
informaci6én debe dar a los directivos la sequridad de que
todas las transacciones en 81 procesadas sean conforme a-
procedimientos establecidos y de acuerdo a las necesida--~
des de la empresa, a fin de que se ejecute una pronta to-
ma de decisiones y que esté acorde con los objetivos pre-

viamente fijados.

El prop6sito de esta exposicién es que un Auditor
con los conocimientos bésicos de informdtica pueda reali-
zar una revisién a un centro de cémputo, no perdiendo de-
vista las normas y procedimientos de auditorfa, para lo -
cual, a lo largo de este texto, se indican las bases en -
las que debe apoyarse para vigilar las operaciones y apli

caciones del computador.

Se espera que el presente trabajo de investigacién
sea de interés a las personas que lo lean y les pueda ser

de utilidad.




CAPITULO I

"GENERALIDADES"




1.1, ANTECEDENTES DEL COMPUTADOR.

La necesidad de dominar la naturaleza y el medio am
biente ha nacido con el hombre y lo ha impulsado a crear,-
ya en la era primitiva, herramientas capaces de amplificar
su fuerza muscular., Mas tarde, con idéntico fin pero en un
nivel més evolucionado, el hombre inventd mecanismos y lue

go maquinas para las m&s diversas aplicaciones,

Se toma como origen del computador al tablero que -
surgié hace cientos de anos y que en nuestros dfas se cono
ce con el nombre de "4baco". Luego, en 1583, John Naiper -
inventa los huesos o rodillos a los cuales llambé por su =--
apellido, mismos que servian para multiplicar y dividir. -
Después, en 1642, Blas Pascal (Francés 1623-1662) inventa-
la primera miquina de sumar, constitufda por ruedas denta-
das. Samuel Morland (1625-1695) inventa un aparato con el-
mismo sistema de ruedas dentadas, en una serie de 8, al --
que llamb aritmdmetro y que servia para calcular. Afios des
pués, en 1694, Godofredo Wilhem Von Leibnitz (Alem8n 1646~
1716), apoydndose en la idea de Pascal, crea la primera mi
quina de multiplicar. José Marfa Jacquard (Francés 1752 --

1834) idea las tarjetas perforadas.

En 1834 Charles Babbage (Inglaterra 1792-1871) co--

mienza la construccibén de la primera computadora capaz de-




leer datos perforados en c6digo de tarjetas de cartulina,
procesarlos e imprimir los resultados, Babbage adopta la-
idea de las tarjetas inspirado en un telar creado poco --
tiempo atr&s por Jacquard, La tecnologia de la época esté
muy por debajo de las ambiciones del inventor, Babbage --
trabaja durante 37 afnos en la construccién de la computa-
dora y muere sin haber llegado a completarla. Después de-
su muerte el proyecto es abandonado hasta 1890, cuando --
Hermann Hollerith (Estados Unidos 1860-1929) crea el equi
po de tabulacién y estadistica a base de tarjetas perfora
das, para realizar un censo de poblacién., Estas unidades-
electromecinicas se perfeccionarén luego y serdn utiliza-

das como "equipo periférico" de las computadoras.

En 1937 G.A. Ken idea las bases para construir una-
miquina secuencial, la cual fue explotada por IBM (Inter-
national Business Machines), quien financié dicho proyec-

to. En 1944 Howard Aiken (Estados Unidos) crea la primera

mé&quina computadora, llamada "Mark I". Este primer ampli-
ficador automético de inteligencia puede "aprender" y pro

cesa la informacién a increfbles velocidades.
En 1945, en la Universidad de Pensylvania, se cons

truye la primera computadora electrbnica, a la que se le-

da el nombre de ENIAC (Electronic Numerical Integrator --
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and Calculator), méquina que fue disefiada para resolver -
>roblemas matemdticos en el &rea niutica, En 1951 UNIVAC-
(Universal Automatical Computer) lanza al mercado el pri-
mer computador de tipo comercial, afios después aparecen -
los primeros sistemas de teleprocesamiento de datos, que-
posibilitan la descentralizacidén de los procesos mediante
unidades remotas que se comunican con la computadora a --
través de lineas telefbnicas, telegr&ficas o de televi---

sién, o bien por ondas electromagnéticas.

Hoy en dfa se conocen muchos tipos y marcas de com
putadoras que son creadas con la misma finalidad que la -
primera. No hay que olvidar que estas méquinas fueron ---

creadas para fines cientificos y que en la actualidad son

utilizadas en muy diversos campos.




1,2, PROCESAMIENTO DE DATOS EN GENERAL,

1.2,1 Concepto.

El procesamiento de datos es una serie de acciones
y operaciones planeadas, respecto a la informacién, para-

obtener un resultado esperado.

Sistema,

Un sistema es el conjunto de procedimientos y dis-
positivos que se utilizan para obtener dicho resultado. -

Forman un sistema de procesamiento de datos:
Elementos.

El sistema se compone de 3 elementos principalmen-

te, que son:

a) Entrada (INPUT): Informacién que se proporciona

y se trabaja.
b) Procesamiento : Las acciones y operaciones efec
tuadas sobre dicha informacién,

c) Salida (OUTPUT): El resultado del procesamiento

de la informacién.




1.2,2 Clases de Sistemas de Procesamiento de Datos.

Los métodos de procesamiento de datos se encuentran
dentro de 4 sistemas o grupos plenamente identificados, -
que se han desarrollado como respuesta a la creciente ne-
cesidad de sistemas mis eficientes, los cuales se mencio-

nan a continuacién:

A) Sistemas Manuales:

Son los representados por la pluma y tinta en -

los sistemas convencionales contables.

B) Sistemas Mec8nicos Operados por Teclado:

Estos se representan en general por las maqui--

nas de contabilidad.

C) Sistemas de Registro Unitario (Unit Record):

Estos sistemas utilizan la tarjeta perforada pa
ra procesar datos a través de diferentes mdquinas indepen
dientes entre si, realizando cada una de ellas parte del-
procesamiento, teniendo entre estas miquinas las perfora-

doras, clasificadoras, intercaladoras, interpretadoras, -




verificadoras, tabuladoras y calculadoras.
D) Sistemas Electrénicos de Procesamiento de Datos:

Son aquéllos que se manejan por computadoras di
versas con gran variedad de operaciones, y que son comple

mentados con maquinas de registro unitario.

Cada uno de los sistemas antes mencionados se -
distingue de los otros por el tipo de dispositivos que =--
son utilizados. La capacidad de estos dispositivos, (manua
les, m&quinas sumadoras, tabuladoras, computadores), de--
termina los procesamientos manuales utilizados para que,-

junto con ellos, se constituya el procesamiento de datos.

Una caracterfistica importante que distingue a -
cada uno de los grupos de sistemas es el grado de inter--
vencién del factor humano requerido durante la operacién,

como se puede observar con estos ejemplos:

Un sistema manual depende dnicamente de la par-
ticipacién del factor humano, que es el que elabora sus -
propios cllculos, los registra y esto es lo que utiliza -

para la toma de decisiones,

Un sistema mec&nico operado por teclado también




requiere de la participacién del factor humano para la to
ma de decisiones, salvo que en &ste los c8lculos senci---

llos y su registro son ejecutados por dispositivos mecédni

cos.,

Un sistema de registro unitario realiza cllcu--
los mis complejos que el sistema anterior sin la interven
cién del factor humano, pero las labores del procesamien-
to son limitadas por la capacidad especiffica del disposi-

tivo usado,

Por @8ltimo tenemos un sistema de procesamiento-
electrbnico de datos, en el cual los célculos son de ex--
trema complejidad y la mayorfa de los pasos en el procesa

miento se efectdia sin la intervencisn del factor humano.




1.3, SISTEMAS DE COMPUTACION,

1.3.1 Elementos.

Un sistema de computacién, al igual que cualquier-
otro sistema de procesamiento de datos, se integra por 3-

elementos:

a) Entrada: Por medio de dispositivos en lfnea con

la unidad central.

b) Procesamiento: Por medio de la unidad central -

de procesamiento (CPU).

c) Salida: Por medio de dispositivos que estén in-
tegrados en lfnea con la unidad central de pro-

cesamiento (CPU).

1.3.2 Conversién de la Informacién de Entrada.

Toda informacifn que est8 en los documentos fuente
debera ser convertida a "medios" procesables por la m&qui
na, antes de que pueda ser introducida en el computador.-
Dicha conversifén de datos depender8 del dispositivo de en
trada al cual esté programado para capturar la informa---

cién., A través de este dispositivo se leerdn los datos y-
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se enviardn a la C.P.U.

1,3.3 Medios y Dispositivos de Entrada.

A continuacién se describen algunos de los medios-

y dispositivos de entrada m&s comunes:
A) Tarjetas Perforadas: Estas tarjetas son un me--
dio muy usual para la conversién de documentos fuente y -

son lefdas a través de una lectora de tarjetas.

B) Cinta magnética: Lelda por una lectora de cinta

magnética.

C) Disco magnético: Lefdo por unidad de disco.

D) Cinta perforada de papel: Lefda por la lectora-

correspondiente,

E) Caracteres magnéticos: Lectora del mismo nombre.

F) Caracteres 6pticos: Lectora del mismo nombre.

G) Terminales en linea: Cuando se encuentran conec
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tadas directamente al computador, con dispositivos de en-

trada y salida,

H) Terminales telefbnicas: Estas pueden estar co--
nectadas con el computador y ser usadas como dispositivos

de entrada y salida.

I) Tambores magnéticos: Estos son similares a los-
discos. Se unen al computador como unidades auxiliares de

almacenamiento.
J) Tarjetas magnéticas: Lectora del mismo nombre.

K) Células de datos: Similares a las tarjetas mag-
néticas, con muchos'segmentos de canales de cinta magn&ti

ca.

1.3.4, Unidad Central de Procesamiento.

Esta unidad central de procesamiento consta de ---
tres secciones que trabajan conjuntamente para simular el

funcionamiento de un cerebro humano.

A) Memoria,

La memoria es la seccién que sirve para captar-

- 12 -




los datos de entrada; contiene el "programa" (instruccio-
nes de procesamiento); y ahi también se organiza el acomo

do de los datos de salida.

B) Unidad Aritmética y Légica.

Esta unidad, como su nombre lo indica, realiza-
funciones de suma, resta, multiplicacién y divisién, asf-
como funciones de l6gica tales como indicacién de saldo -
positivo, negativo o cero, identificacifn de nombre, etc.,
con lo cual instruye a la unidad de control para transfe-
rirla, segGn el resultado 16gico, a una diferente seccién

del programa,

C) Unidad de Control.

Esta unidad se encarga principalmente de selec-
cionar y dirigir los pasos del programa, de acuerdo a las
rutinas y subrutinas que estin contenidas en el programa-
almacenado, para dar entrada de registros, procesamiento-
de datos y preparar registros de salida; manteniendo en -

s{ el flujo adecuado de los ciclos de la mAquina.
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1.3.5 Medios y Dispositivos de Salida.

A) Impresora de Linea.

Es el dispositivo de salida mAs utilizado toda-
via, ya que nos proporciona la informacién en nuestro pro
pio lenguaje y fécil de entender, como son los reportes,-

las estadisticas y los documentos.

B) Tarjetas Perforadas.

Esta forma de salida en el medio de tarjetas re
quiere en lfnea una perforadora de tarjetas. La contrapar
te es la lectora de tarjetas en lfnea, dispositivo de en-

trada.

C) Dispositivos Magn&ticos y Terminales.

Las cintas, discos y demfs dispositivos magnéti
cos usados en linea como dispositivos de entrada, también
sirven como dispositivos de salida, pero no pueden traba-

jar en forma simulténea.




1.4, TIPO DE INFORMACION QUE PROPORCIONA EL COMPUTADOR,

La informacién que proporciona el computador es de
diferente tipo, ya que ésta puede ser y servir para efec-
tos administrativos, contables y financieros, lo que per-
mite ahorrar tiempo y costo en la obtencién de resulta---

dos, contribuyendo asf a una oportuna toma de decisiones,

Todo esto es resultado de los programas que se «~-
crean de acuerdo a las necesidades de cada 4rea o departa
mento, para luego que se procesa la informacién, ésta'sea
presentada al usuario en listados que reflejan los movi--
mientos efectuados en la operacidén durante un perfodo es-

tablecido, es decir, diario, semanal, mensual, etc.

Como ejemplo, a continuacién se mencionan algunos-

de los principales reportes que emite el computador:
Finanzas:

Cuentas por Cobrar
Cuentas por Pagar
Facturacibn
Inversiones

Préstamos

- 15 -




Deudores Diversos
Ingresos

Egresos

Mercados:
Compras
Ventas

Pedidos de Clientes

Produccién:
Control de Inventarios
Movimiento de Almacén

Control de Materia Prima

Personal:

Contrataciones

Prestaciones

Caja de Ahorros

N6mina
Costo por Departamento
Préstamos
Retencién ISPT
Retencién Infonavit

Seguro Social

Sueldos y Salarios Pagados

- 16 -~




Ventas:

Catélogo de Clientes
Numé&rico
Alfabético
Por zona

Estados de Cuenta

Cat8logos de Agentes de Ventas
Numérico
Alfabético
Por zona

Comisiones

Conciliacién Ventas Vs, Comisiones

Constancia en Ventas (Para pago de incentivos)

Contabilidad:

Cat8logo de Cuentas

Balanza Previa

Balanza Definitiva

Remesas

Conciliacién de Cuentas

Conciliacién de Remesas contra Aplicaciones
Cuentas de Inversiones

Mayor General

También puede obtenerse informacién especffica-
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de datos actualizados por medio de terminales de video --
(pantallas), haciendo hincapié en que esto depende del ti

po de computador que tenga la empresa.

- 18 -




1.5, NECESIDAD DE AUDITAR LA INFORMACION DEL COMPUTADOR.

La auditorfia interna auxilia en forma definitiva -
a la empresa, por medio de la supervisiédn del desarrollo-

de las operaciones de los diversos departamentos.

El departamento de inform&tica, como cualquier ---
otro que la conforma, debe ser vigilado por auditorfa a -
través de los resultados que brinda, es decir la informa-
cifén del computador, misma en la que el auditor debe ase-
gurarse que las politicas, procedimientos y planes fija--
dos sean seguidos, para dar a la Direccifn la tranquili--
dad de que la empresa se mantiene y perfila hacia los ni-
veles deseados, determin&ndose ésto mediante la evaluacién
del control interno que existe sobre la proteccién de sus
recursos, la medicién de la exactitud con que se cumplen-
los objetivos, la promocién de la confiabilidad y exacti-
tud de la informacién y la promocién de la eficiencia en-
la operaci6én del departamento de inform&tica, es por esto
que el auditor, en la evaluacién, deber8 poner especial -
énfasis al observar la direccifn, coordinacién y divisién
de labores, en la vigilancia de la planeacifn y sistemati
zaci6n de funciones del departamento, los registros y for

mas en uso, asf como también en la informacién interna, -
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or lo que el estudio debe enfocarse sobre su organiza--
g

cibén, los procedimientos, el personal y su supervisién.

- 20 -




CAPITULO II

"EL DEPARTAMENT(O DE COMPUTO"




2.1. CONCEPTO.

El departamento de procesamiento de datos es el en
cargado de dotar a la organizacién de sistemas avanzados-
de procesamiento de datos que apoyen y faciliten su admi-
nistracién, con objeto de proporcionar un servicio de ca-

lidad y soportar en forma efectiva la toma de decisiones,
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2.2, OBJETIvVO DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS,

]
El departamento de procesamiento de datos debe te-

ner los siguientes objetivos para que su funcionamiento -
fortalezca el movimiento opcrativo de la organizacibén en-

general:

A) Cubrir las necesidades de informacién de la em-
presa, a través de la utilizacibn eficiente del equipo de
cbmputo, implantando y vigilando los est&ndares de recep-
cién, control, captura, proceso y entrega de la informa--
cién, as{ como asegurarse de la calidad y veracidad de 1la
misma, cuidando el correcto cumplimiento de los programas
de trabajo en cuanto a fechas y horarios y entrega de la-

informacién,

B) Garantizar que la informacién contenida en los-
documentos fuente sea capturada al cien por ciento en los

medios y dispositivos de entrada para el computador.

C) Dar el entrenamiento adecuado a los usuarios --
del centro de c6mputo y de la red de teleproceso, en coor
dinacién con un programa continuo de capacitacién a todo-
el personal del mismo departamento, redundando en un maxi

mo rendimiento del computador.
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D) Tener la segqguridad requerida sobre las instala-
ciones en lo referente a detecci6n y extincién de fuego y

la recuperacién del centro de c6mputo en caso de desastre,

E) El 6ptimo funcionamiento del software y hardware
del centro de cémputo, implantando oportunamente todas ~-

las versiones o modificaciones que mejoren la eficiencia-

del equipo,




2.3 _ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE P. E. D.

SECRETARIA

[ l | ]

JEFE JEFE JEFE JEFE DE
DE DE DE SECCION
PROYECTO PROYECTO PROYECTO OPERATIVA
ANALISTA ANALISTA ANALISTA ASISTENTE DE CONTROL
PROGRAMADOR PROGRAMADOR PROGRAMADOR PROCESAMIENTO DE
“A" “a" A" DE DATOS CALIDAD
ANALISTA ANALISTA
PROGAAMADOR PROGRAMADOR OPERADOR
..- ue"
ANALISTA
PROGRAMADOR
-c-

SECC ON DE
CINTOT ECARIO CAPTURA DE

DATOS




2.4, PERSONAL QUE LLEVA A CARGO LAS FUNCIONES DEL DEPAR

TAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS.

2.4,1 Jefe del Debartamento de Procesamiento de Datos.

Descripcién Genérica.

Es responsable ante el Director de la eficiente ad
ministracién del departamento de analisis y programacifn,
Para ello planifica, organiza, dirige y controla las acti
vidades del mismo, con base en los objetivos y polfticas-
previamente fijados y de acuerdo con los planes de las --

distintas 4reas de la empresa.

Funciones B&sicas.

1. Previsién,

A) Estudia los planes futuros de las distintas-
dreas de la compafnfa, asf como las modificaciones a polf-
ticas, normas y reglamentos, con objeto de formular pro--
yectos para la creaci6én y modificaci6én de sistemas mecani

zados,

B) Revisa con los distintos funcionarios de la-~
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empresa los sistemas mecanizados, con objeto de formular-

proyectos para la simplificaciétn o mecanizaci6én de proce-

S0S.

C) Estudia los avances tecnolégicos logrados en
el campp de la computacién electrédnica, con objeto de op-

timizar los sistemas de control e informacién de la compa

nia.
2. Planeacién,

A) Formula planes concretos para la creacién, -
modificacién y optimizaciédn de sistemas para todas las =--

4reas de la companfa, basindose en las previsiones reali-

zadas,

B) Supervisa la elaboracién de programas de tra
bajo para cada uno de los planes previamente definidos y-
los somete a la aprobacién del Director y de los funciona

rios de las &reas involucradas.

C) Supervisa el andlisis, diseno y desarrollo -

de sistemas para todas las &reas de la companfa.

D) Supervisa el andlisis e implementacién de --
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cambios a los sistemas establecidos.

E) Formula e implementa politicas y normas, pa-

ra el correcto funcionamiento de su departamento,

3. Organizacidn,

A) Supervisa estudios para la organizacién de -
las 8reas operacionales de la compafifa que se ven afecta-
das como consecuencia de la creacién, modificacién y opti

mizacién de sistemas mecanizados.

B) Estudia y revisa la organizacién de su depar
tamento, para determinar e implantar las modificaciones -

que se requieran en la estructura del mismo.

4. Integracién,

A) Se encarga de seleccionar el personal técni-

co del departamento a su cargo.
B) Se encarga de la capacitacién técnica de su-
personal, mediante la programacién de diversas activida--

des, tales como: conferencias, seminarios, mesas redondas,

- 28 -~




lectura de libros, revistas, boletines, etc.

C) Desarrolla las cualidades y los conocimientos
de su personal, con objeto de contar en todo momento con-

elementos adecuados para puestos superiores,

5. Direccién,

A) Toma decisiones de caricter general con rela-
cién a la estructura y funcionamiento de los sistemas me-

canizados,

B) Coordina la implantacién de sistemas mecaniza

dos en las distintas 4reas de la compainfa.

C) Supervisa la operacién de los sistemas mecani

zados durante su etapa de iniciacién,

D) Se encarga de establecer una comunicacién ade
cuada para que los sistemas sean oportunamente conocidos-

y debidamente interpretados,

E) Dirige, coordina y supervisa las actividades-
que realiza el personal del departamento a su cargo, dele

gando oportuna y adecuadamente la responsabilidad y auto-




ridad que requiera cada uno de sus colaboradores inmedia-

tos,

F) Toma decisiones de cardcter interno con rela-
ci6én a problemas de trabajo,de promociones, proposiciones

de aumento, medidas disciplinarias, etc.

G) Se encarga de comunicar a su personal todas -
las disposiciones que deban ser conocidas por éste, con -
objeto de mantenerlo al tanto de la situacién general de-
la empresa, buscando en todo momento fomentar el espfritu

de colaboracién,

6. Control.

A) Supervisa la creacifn e implementacién de los
controles necesarios para el correcto funcionamiento de -

los sistemas mecanizados de la compaiifa.

B) Revisa peri6dicamente los sistemas en opera--
cién, con objeto de evaluar la eficiencia de su funciona-

miento y determinar los ajustes necesarios.

C) Eval@a la eficiencia del trabajo en su depar-

tamento y vigila la accién de sus colaboradores inmedia--




tos y demls subordinados.

7. Relaciones Pdblicas.

A) Mantiene contacto frecuente con los funciona-
rios de la compafifa, principalmente Directores y jefes de
departamento, para fines de: aprobaci6n de proyectos, ---
coordinacién de actividades, etc., buscando en todo momen

to crear y conservar una imagen positiva del departamento.

B) Mantiene contacto con asociaciones e institu-
tos de sistemas, con objeto de conocer y analizar los --

avances tecnolbgicos logrados en este campo,

C) Mantiene contacto con funcionarios de siste--
mas de otras compaiifas, con objeto de intercambiar ideas-
y servicios, procurando en todo momento aumentar el presti

gio de la empresa.

8. Actividades Diarias.

A) Revisa asuntos pendientes y los ordena seg(n-

su importancia, con objeto de atenderlos durante el difa.
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B) Celebra acuerdos con sus colaboradores inme--
diatos, a fin de dar y recibir informacién, tomar decisio

nes, solucionar problemas, etc,

C) Estudia y atiende las comunicaciones internas

que se le envian.

D). Dicta, revisa y firma las comunicaciones del-

departamento a las dem&s &reas de la compaifa.

E) Celebra juntas con los distintos funcionarios
de la empresa, con objeto de planificar y aprobar proyec-
tos, coordinar actividades, conocer planes futuros, solu-

cionar problemas, etc.

F) Atiende a funcionarios y empleados de otras -
4reas, con objeto de conocer y solucionar problemas deri-

vados del funcionamiento de los sistemas en operacién,
G) Estudia problemas diversos relacionados con -
los proyectos en desarrollo y los sistemas en operacién,-

planteando alternativas para su solucién,

H) Atiende y dicta la correspondencia de su de--

partamento,
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9, Actividades Peri6dicas.

A) Acuerda con 21 Director para recibir instruc-
ciones, aprobar planes y programas, etc., asi como para -
proporcionar y comentar informes, plantear y solucionar -

problemas, etc,

B) Celebra acuerdos con sus colaboradores inme--
diatos para conocer el estado de los proyectos en desarro

llo y tomar las decisiones necesarias.

10, Actividades Eventuales,

A) Asiste a los cursos, conferencias y exposicio
nes que considere convenientes para su desarrollo perso--
nal y para el mejor funcionamiento de los sistemas de la-

comparfniia,

B) Realiza estudios de diversa Indole que le so-

licitan los funcionarios de la companfia.

C) Prepara informes diversos que le son solicita

dos por el Director.




2.4,2 Jefe de Proyecto.

1. Funciones Generales,

A) Colabora con el Jefe del departamento de pro-
cesamiento de datos en la programacién y organizacién de-
los proyectos asignados a su jefatura, que comprenden la-

creacién, integracién o redisefio de sistemas automatiza--

dos.

B) Coordina, dirige y supervisa las actividades-
comprendidas en las etapas de andlisis, disefio, desarro--
llo e implantacién de los proyectos de sistematizacibn --

asignados a su jefatura.

C) Realiza directamente y bajo la direccifn gene
ral del jefe del departamento de procesamiento de datos -
las funciones de andlisis, disefio, desarrollo e implanta-

cién de sistemas, de acuerdo con las especificaciones del

proyecto.

D) Revisa los informes de andlisis de sistemas y

los presenta para su aprobacién al jefe del departamento-

de procesamiento de datos.

E) Estudia las alternativas de diseno de siste--




mas, y presenta a aprobacifén del jefe del departamento de
procesamiento de datos la que cumpla mas eficientemente -

los requerimientos establecidos.,.

F) Revisa los informes de disefio de sistemas y -
los presenta para su aprobacién al jefe del departamento-

de procesamiento de datos.

G) Revisa y aprueba los manuales de especifica--
ciones de sistemas, el diseno y los manuales de programas
y procedimientos y los presenta a consideracifn del jefe-

del departamento de procesamiento de datos.

H) Controla el desarrollo de los proyectos de sis
tematizacién asignados a su jefatura y reporta su estado-

al jefe del departamento de procesamiento de datos,

I) Dirige y controla el anflisis, desarrollo e -
implantacifn de trabajos especificos de mecanizacibn asig

nados a su jefatura,

J) Colabora con el jefe del departamento de pro-
cesamiento de datos en el estudio de cambios a sistemas -

de operacifn.

K) Revisa los informes de an8lisis de cambios a-
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sistemas en operaci6n y los presenta a consideracién del-

jefe del departamento de procesamiento de datos.

L) Dirige y controla la implementaci6én de cam---

bios a sistemas en operacidn,

M) Colabora con el jefe del departamento de pro-
cesamiento de datos en la planeacién y organizacién de --
cursos y seminarios de capacitacién para el personal del-

departamento.

N) Recomienda al jefe del departamento,ﬁg proce-

samiento de datos la implantacién de avances tecnolbgicos.

N) Colabora en la planeacibn, organizacién y con
trol de proyectos para la implantacién de avances tecnold

gicos.

0) Responde de la disciplina y eficiencia del --

personal asignado a su jefatura.




2. Actividades Diarias {(No Rutinarias).

A) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcién de anilisis de sistemas:

Anilisis del Sistema Actual:

1) Obtiene informacién general y estructural del
sistema en estudio, mediante entrevistas con los Directo-
res y jefes de los departamentos involucrados, asi como a

trav8s del estudio de informacién escrita.

2) Ordena la informacién recopilada y establece-
por escrito los objetivos y funciones del sistema en estu

dio, asi como las politicas y normas que lo rigen,

3) Estructura el modelo del sistema en estudio,-
indicando las actividades que realiza, las entradas que -
acepta, las salidas que produce, los archivos que mantie-

ne y sus interrelaciones con otros sistemas.

4) Elabora el cuadro de distribucién de activida

des por departamento y puesto, y en caso necesario, los or

ganigramas de las &dreas y/o departamentos involucrados.




5) Obtiene informacién operacional del sistema -
en estudio, mediante entrevistas con los jefes de seccién
y el personal ejecutante, asi como a través del estudio -

de informacién escrita.

6) Organiza la informacién recopilada en diagra-
mas de flujo por proceso y en formas de descripcién de -~

operaciones, documentos y archivos,

7) Analiza el flujo de los procesos, flujo de in
formacién, operaciones, documentos, archivos, controles,-

interrelaciones y estaciones de trabajo.

8) Documenta las conclusiones y observaciones --

del anflisis efectuado.

9) Organiza la informacidn correspondiente y pre
para el informe de anflisis del sistema actual, presentdn

dolo a consideraci6n del jefe del departamento de procesa

.

miento de datos.




Anilisis del Sistema Propuesto,

1) Determina los subsistemas que formar&n parte-

del sistema propuesto,

2) Determina las funciones y actividades de cada

sub-sistema.

3) Describe cada actividad en funcién de:

Periodicidad, evento que la origina, salidas-

que deberd producir, operaciones requeridas y entradas ne

cesarias.

4) Determina los procesos necesarios e indica --

las operaciones por cada uno de ellos.
5) Determina los controles necesarios.

6) Determina las salidas y registros requeridos-
y las entradas necesarias e indica el contenido de cada -

uno de ellos,

7) Determina los archivos requeridos.

A

8) Prepara el modelo de requerimientos del siste




tema propuesto, indicando actividades, entradas, salidas,

archivos e interrelaciones,

9) Organiza la informacién correspondiente y pre
para el informe del andlisis del sistema propuesto, pre--
sentdndolo a consideracién del jefe del departamento de -

procesamiento de datos.

B) Desarrolla las siquientes actividades dentro-~

de la funcién de disefio de sistemas:

1) Estudia el modelo de requerimientos del siste
ma, plantea alternativas de diseno, las presenta a consi-
deracién del jefe del departamento de procesamiento de da

tos.
2) Elabora los diagramas generales de flujo de -
los procesos del nuevo sistema, en base a la alternativa-

seleccionada.

3) Disena los reportes y documentos fuente nece-

sarios,

4) Disefha en forma general los archivos del sis-

tema,
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5) Define los controles requeridos.

6) Elabora los diagramas de flujo por corrida,

7) Disefia los procesos para la conversién o gene

racién de los archivos,

8) Organiza la documentacién correspondiente, --
prepara el informe del disefo del sistema propuesto y lo-
presenta a consideracifn del jefe del departamento de pro

cesamiento de datos.

9) Disefia en forma detallada registros y archi--

vos del sistema.

10) Elabora los diagramas de requerimientos por -

programa.
11) Elabora tablas de decisién por programa.
12) Define los controles necesarios por programa.
13) Organiza la documentacién correspondiente y -

prepara el manual de especificaciones del sistema, presen

tdndolo a consideracién del jefe del departamento de pro-
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cesamiento de datos,

C) Realiza las siguientes actividades dentro de-

la funcién del desarrollo de sistemas:
1) Estudia las especificaciones de los programas

2) Disena la estructura de los programas, deter-
minando los médulos de proceso que requiere cada uno de -

ellos,

3) Elabora los diagramas de organizacién modular
de programas y los presenta a consideracién del jefe del-

departamento de procesamiento de datos,

4) Codifica, en el lenguaje de programacién, es-
pecificando las instrucciones correspondientes para la de
finicién de archivos l6gicos, registros l6gicos y tablas-

de consulta.

5) Prepara datos para realizar pruebas de progra

macién,

6) Codifica las tarjetas de control para la ope-

racibén de cada corrida,
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7) Realiza la prueba de programas y hace las co-

rrecciones necesarias,

8) Organiza la documentacién correspondiente y -

prepara el manual de programas del sistema.

9) Prepara los manuales de procedimientos para -

la operacién del sistema.

10) Desarrolla los manuales de procedimientos pa-

ra la preparacién de la informacién de entrada,

11) Prepara los manuales de procedimientos para -

controlar la informacién de entrada y salida.

D) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcién de implantacién de sistemas:

1) Participa en la capacitacién del personal.

2) Prepara datos para la prueba piloto del siste

ma.

3) Supervisa la ejecucién de la prueba piloto --

del sistema.
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4) Verifica los resultados de la prueba piloto y

determina los ajustes requeridos.

5) Supervisa la conversién o generacién de archi

VoS,

6) Supervisa y coordina el arranque y operacién-

del sistema,

E) Reporta al jefe del departamento de procesa--
miento de datos el avance de cada una de las actividades-

que realiza dentro de los proyectos de sistematizacién.

F) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcién de andlisis e implementacién de cambios:

Estudio del cambio, determinacibén de sus efec
tos y alcances, estudio y planteamiento de alternativas -
para su implementacién, elaboracién del informe del andli
sis efectuado, modificacién y prueba de programas, actua-
lizacién de procedimientos y documentacién e implantacién

del cambio.




3. Actividades Eventuales (No Rutinarias).
¢
A) Asiste a cursos y seminarios de capacitacién-

t&cnica,

B) Participa en forma activa en el desarrollo de
mesas redondas para el estudio y discusién de avances tec

noldgicos.

C) Participa en la implantacién de avances tecno

l6gicos.

2.4.3 Analista/Programador "A",

1. Funciones Generales.

A) Participa en la programacién y organizacién -
de proyectos asignados a la jefatura en la que se encuen-

tra,

B) Realiza directamente funciones de anélisis, -
disefio, desarrollo e implantacién de sistemas, de acuerdo
a las especificaciones del proyecto y bajo la direccién -

general del jefe de proyecto.
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C) Desarrolla en forma total y bajo la direccién
general del jefe de proyecto, las funciones de anélisis,-
disefio, desarrollo e implantacién de sistemas, en los pro

vectos de sistematizacién que le son asignados en forma -

individual.

D) Realiza funciones de anflisis e implementa---
cifén de cambios a sistemas en operacién, bajo la direccién

general del jefe de proyecto.
E) En ausencia del jefe de proyecto, es quien -~

coordina, dirige, supervisa y responde por la eficiencia-

y disciplina del resto del equipo.

2, Actividades Diarias (No Rutinarias).

A) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcién de anllisis de sistemas:
An8lisis del Sistema Actual:
1) Obtiene informacién general y estructural del

sistema en estudio, mediante entrevistas conh los Directo-

res y jefes de los departamentos involucrados, asf como a

través del estudio de informacién escrita.
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2) Ordena la informacién recopilada y establece-
por escrito los objetivos y funciones del sistema en estu

dio, asf como las polfticas y normas qgue lo rigen,

3) Estructura el modelo del sistema en estudio,-
indicando las actividades que realiza, las entradas que -
acepta, las salidas que produce, los archivos que mantie-

ne y sus interrelaciones con otros sistemas.

4) Elabora el cuadro de distribucién de activi-
dades por departamento y puesto, y en caso necesario los-

organigramas de las &reas y/o departamentos involucrados.

5) Obtiene informacién operacional del sistema-
en estudio, mediante entrevistas con los jefes de seccién
y el personal ejecutante, asi como a través del estudio ~

de informacién escrita.

6) Organiza la informacién recopilada en diagra
mas de flujo por proceso, y en formas de descripcibn de -

operaciones, documentos y archivos.

7) Analiza el flujo de los procesos, flujo de -
informacién, operaciones, documentos, archivos, controles,

interrelaciones y estaciones de trabajo.
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8) Documenta las conclusiones y observaciones --

del anflisis efectuado.

9) Organiza la informacién correspondiente y pre
para el informe del anflisis del sistema actual, presen--

téndolo a consideracién del jefe de proyecto.

An8lisis del Sistema Propuesto:

1) Determina los subsistemas que formar&n parte-

del sistema propuesto.

2) Determina las funciones y actividades de cada

subsistema.

3) Describe cada actividad en funcién de:

Periodicidad, evento que la origina, salidas-
que deber& producir, operaciones requeridas y entradas ne

cesarias,

4) Determina los procesos necesarios, e indica -

las operaciones por cada uno de ellos.

5) Determina los controles necesarios,
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6) Determina las salidas y registros requeridos-
y las entradas necesarias e indica el contenido de cada -

uno de ellos.

7) Determina los archivos requeridos.

8) Prepara el modelo de requerimientos del siste
ma propuesto, indicando actividades, entradas, salidas, -

archivos e interrelaciones.

9) Organiza la informacién correspondiente y pre
para el informe del an8lisis del sistema propuesto, pre--

sentdndolo a consideraci6n del jefe de proyecto.

B) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcién del diseno de sistemas:

1) Estudia el modelo de requerimientos del siste
ma, plantea alternativas de diseno, las presenta a consi-

deracibn del jefe de proyecto.
2) Elabora los diagramas generales de flujo de -

los procesos del nuevo sistema, con base a la alternativa

seleccionada.
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3) Disefia los reportes y documentos fuente reque

ridos,

4) Disefia en forma general los archivos del sis-

tema,

5) Define los controles necesarios.

6) Elabora los diagramas de flujo por corrida.

7) Disefia los procesos para la conversibn o gene

racién de archivos.
8) Organiza la documentacibén correspondiente, --
prepara el informe del disefio del sistema propuesto y lo-

presenta a consideracién del jefe de proyecto.

9) Disena en forma detallada los registros y ar-

chivos del sistema,

10) Elabora los diagramas de requerimientos por -

programa.

11) Elabora tablas de decisién por programa,

12) Define los controles necesarios por programa.
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13) Organiza la documentacidn correspondiente y -
prepara el manual de especificaciones del sistema, presen

tdndolo a consideracién del jefe de proyecto.

C) Realiza las siguientes actividades dentro de-

la funcién del desarrollo de sistemas:

1) Estudia las especificaciones de los programas.

2) Diseria la estructura de los programas, deter-
minando los m6édulos de proceso que requiere cada uno de -

ellos.

3) Elabora los diagramas de organizacifén modular

de programas y los presenta a consideracién del jefe de -

proyecto,

4) Codifica, en el lenguaje de programacién, es-
pecificando las instrucciones correspondientes para la de

finici6én de archivos l6gicos, registros l6gicos y tablas-

de consulta,

5) Codifica, en el lenguaje de programacibn, es-
pecificando las instrucciones necesarias para la ejecu---

cién del proceso de cada mddulo.
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6) EfectGa pruebas de escritorio para cada uno -

de los m&dulos de proceso,

7) Prepara datos para realizar pruebas de progra

macién,

8) Codifica las tarjetas de control para la ope-

racién de cada una de las corridas.

9) Realiza la prueba de programas y hace las co-

rrecciones necesarias.

10) Organiza la documentacibn correspondiente y -

prepara el manual de programas del sistema.

11) Prepara los manuales de procedimientos para -

la operacién del sistema.

12) Desarrolla los manuales de procedimientos pa-

ra la preparacién de la informacién de entrada.

13) Prepara los manuales de procedimientos para =

el control de la informacibn de entrada y salida.




D) Desarrolla las siquientes actividades dentro-

de la funcién de implantacitn de sistemas:

1) Participa en la capacitacién del personal,

2) Prepara datos para la prueba piloto del siste

ma.

3) Supervisa la ejecucién de la prueba piloto --

del sistema.

4) Verifica los resultados de la prueba piloto y

determina los ajustes requeridos.

5) Supervisa la conversibén o generacién de los -

archivos.

6) Supervisa y coordina el arranque y operacién-

del sistema.

E) Reporta al jefe de proyecto el avance de cada
una de las actividades que realiza dentro de los proyec--

tos de sistematizacién,
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F) Desarrolla las siquientes actividades dentro-

de la funcién de anflisis e implementacién de cambios:

Estudio del cambio, determinacién de sus efec
tos y alcances, estudio y planteamiento de alternativas -
para su implementacién, elaboracifén del informe del andli
sis efectuado, modificacién y prueba de programas, actua-
lizacién de procedimientos y documentacién e implantacién

del cambio.

3. Actividades Eventuales (No Rutinarias).

A) Asiste a cursos y seminarios de capacitacién-

técnica.

B) Participa en forma activa en el desarrollo de

mesas redondas para el estudio y discusifn de avances tec

nolégicos.

C) Participa en la implantacifén de avances tecno

l6gicos.




2.4.4 Analista/Programadocr "B",

1, Punciones Generales,

A) Participa en proyectos de sistematizacién or-
ganizados en equipo, realizando funciones de anilisis, di
sefio, desarrollo e implantacién de sistemas, de acuerdo -
con las especificaciones del proyecto y hajo la direccién
y supervisién té&cnica del jefe de proyecto o del Analista

Programador "A",

B) Desarrolla en forma total y bajo la supervi--
sibén directa del jefe de proyecto, las funciones de andli
sis, diseflo, desarrollo e implantacién de sistemas, en los
proyectos de sistematizacién que le son asignados en for-

ma individual,

C) Realiza la funcién de anélisis e implementa--
cibén de cambios a sistemas en operacién, bajo la supervi-

sién directa del jefe de proyecto.

2, Actividades Diarias (No Rutinarias).

A) Desarrolla las siguientes actividades dentro-
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de la funcién de anfilisis de sistemas:

Anilisis del Sistema Actual:

1) Obtiene informacién general y estructural del
sistema en estudio, mediante entrevistas con los Directo-
res y jefes de los departamentos involucrados, asi como a

través del estudio de informacién escrita.

2) Ordena la informacién recopilada y establece-
por escrito los objetivos y funciones del sistema en estu

dio, asf como las politicas y normas que lo rigen.

J) Estructura el modelo del sistema en estudio,~
indicando las actividades que realiza, las entradas que -
acepta, las salidas que produce, los archivos que mantie-

ne y sus interrelaciones con otros sistemas.

4) Elabora el cuadro de distribucién de activida
des por departamento y puesto y, en caso necesario, los -

organigramas de las &reas y/o departamentos involucrados.
5) Obtiene informacién operacional del sistema -

en estudio, mediante entrevistas con los jefes de seccibn

y el personal ejecutante, asf como a través del estudio -
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de informacién escrita.

6) Organiza la informacién recopilada en diagra-
mas de flujo por proceso y en formas de descripcién de --

operaciones, documentos y archivos,

7) Analiza el flujo de los procesos, flujo de in
formacibén, operaciones, documentos, archivos, controles,-

interrelaciones y estaciones de trabajo.

8) Documenta las conclusiones y observaciones -~

del an&lisis efectuado,

9) Organiza la informacibn correspondiente y pre
para el informe del andlisis del sistema actual, presen--

tdndolo a consideracién del jefe de proyecto.

Anilisis del Sistema Propuesto:

1) Determina los subsistemas que formarén parte-

del sistema propuesto.

2) Determina las funciones y actividades de cada

subsistema,

- 57 =~




3) Describe cada actividad en funcidn de:

Periodicidad, evento que la origina, salidas-
que deberd producir, operaciones requeridas y entradas ne

cesarias.

4) Determina los procesos necesarios, e indica -

las operaciones por cada uno de ellos.

5) Determina los controles necesarios,

6) Determina las salidas y registros requeridos-
y las entradas necesarias e indica el contenido de cada -

uno de ellos.

7) Determina los archivos requeridos,

8) Prepara el modelo de requerimientos del siste
ma propuesto, indicando actividades, entradas, salidas, -

archivos e interrelaciones,
9) Organiza la informacién correspondiente y pre

para el informe del an8lisis del sistema propuesto, pre--

sentindolo a consideracién del jefe de proyecto.
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B) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcién del disefio de sistemas:

l) Estudia el modelo de requerimientos del siste
ma, plantea alternativas de disefo, las presenta a consi-
deraci6én del jefe de proyecto,

2) Elabora los diagramas generales de flujo de -
los procesos del nuevo sistema, con base a la alternativa

seleccionada.

3) Disefia los reportes y documentos fuente reque

ridos.

4) Diseria en forma general los archivos del sis-

tema.

5) Define los controles necesarios.

6) Elabora los diagramas de flujo por corrida.

7) Disefia los procesos para la conversién o gene

racién de archivos.

8) Organiza la documentacién correspondiente, --




prepara el informe del diseno del sistema propuesto y lo~

presenta a consideracién del jefe de proyecto,

9) Disefa en forma detallada los registros y ar-

chivos del sistema.

10) Elabora los diagramas de requerimientos por -

programa.
11) Elabora tablas de decisién por programa.
12) Define los controles necesarios por programa.
13) Organiza la documentacibn correspondiente y -

prepara el manual de especificaciones del sistema, presen

t&ndolo a consideraci6n del jefe de proyecto.

C) Realiza las siguientes actividades dentro de-

la funcién del desarrollo de sistemas:

1) Estudia las especificaciones de los progra---

mas.

2) Elabora los diagramas generales de bloque por

programa,
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3) Disena la estructura de los programas, deter-
minando los mddulos de proceso que requiere cada uno de -

ellos,

4) Elabora los diagramas de organizacién modular
de programas y los presenta a consideracién del jefe de -

proyecto,

5) Codifica, en el lenguaje de programacién, es-
pecificando las instrucciones correspondientes para la de
finicién de archivos lbgicos, registros l6gicos y tablas-

de consulta,
6) Codifica, en el lenguaje de programacién, es-
pecificando las instrucciones necesarias para la ejecu~--

cién del proceso de cada m&dulo.

7) Efect@a pruebas de escritorio para cada uno -

de los mbdulos de proceso.

8) Prepara datos para realizar pruebas de progra

macién,

9) Codifica las tarjetas de control para la ope-

racifn de cada una de las corridas.
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10) Realiza la prueba de programas y hace las co-

rrecciones necesarias,

11) Organiza la documentacién correspondiente y -

prepara el manual de programas del sistema.

12) Prepara los manuales de procedimientos para -

la operacidn del sistema.

13) Desarrolla los manuales de procedimientos pa-

ra la preparaci6n de la informacién de entrada.

14) Prepara los manuales de procedimientos para el

control de la informacibén de entrada y salida.

D) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcién de implantacién de sistemas:

1) Participa en la capacitacidn del personal,

2) Prepara datos para la prueba piloto del sis--

tema,

3) Supervisa la ejecucién de la prueba piloto --

del sistema.




.

4) Verifica los resultados de la prueba piloto y

determina los ajustes requeridos.

5) Supervisa la conversi6én o generacién de los -

archivos,

6) Supervisa y coordina el arranque y operacién-

del sistema.

E) Reporta al jefe de proyecto el avance de cada
una de las actividades que realiza dentro de los proyec--

tos de sistematizacién.

F) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcib6n de anfilisis e implementacién de cambios:

Estudio del cambio, determinacifn de sus efec
tos y alcances, estudio y planteamiento de alternativas -
para su implementacién, elaboracifén del informe del an&li
sis efectuado, modificacién y pruebas de programas, actua

lizacibén de procedimientos y documentacifn e implantacibn

del cambio.
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3, Actividades Eventuales (No Rutinarias),

A) Asiste a cursos y seminarios de capacitacién-

técnica,

B) Participa en forma activa en el desarrollo de
mesas redondas para el estudio y discusién de avances tec

nolégicos.

C) Participa en la implantacién de avances tecno

l6gicos.

2.4.5 Analista/Programador "C",

1. Funciones Generales,

A) Desarrolla, bajo la supervisibén directa del -
jefe de proyecto,las funciones de anélisis, disefio, desa-
rrollo e implantacién de trabajos especificos de mecaniza

cibén,

B) Se encarga, bajo la supervisi6én directa del -

jefe de proyecto, de la implementaci6n de cambios a los -




sistemas en operacién,

2. Actividades Diarias (No Rutinarias).

A) Desarrolla las siguientes actividades dentro-
de las funciones de andlisis, disefio, desarrollo e im--=--

plantacifén de trabajos especificos de mecanizacifn:

1) Obtiene la informacibn necesaria para compren
der el proceso del trabajo especffico a mecanizar, median

te entrevistas con el funcionario que lo haya solicitado.

2) Organiza y documenta la informacién recopila-

da,

3) Investiga los archivos disponibles para deter

minar las fuentes de informaci6én utilizables,

4) Elabora el diagrama de requerimientos del pro

ceso, indicando entradas, salidas, archivos y funciones,

5) Elabora el diagrama general del flujo del pro

ceso,

6) Disefia los reportes requeridos y en caso nece
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sario los documentos fuente correspondientes,

7) Disefia, en caso necesario, los archivos y re-

gistros requeridos,

8) Elabora los diagramas de flujo por corrida.

9) Elabora los diagramas de requerimientos por -

programa.

10) pefine los controles necesarios por programa,

11) Organiza la informacién correspondiente, pre-
para el manual de especificaciones del proceso y lo pre--
senta a revisién del jefe del departamento de procesamien

to de datos.

12) Determina, en caso necesario, los médulos de-
proceso que requiere cada programa, elabora los diagramas
de organizacién modular de programas y los presenta a re-

visién del jefe de proyecto.

13) Codifica, en el lenguaje de programacién, es-
pecificando las instrucciones correspondientes para la de

finicibén de archivos l6gicos, registros l6gicos y tablas-
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de consulta,

14) Codifica, en el lenguaje de programacién, es-
pecificando las instrucciones necesarias para la ejecu---

ci6én del proceso de cada m&dulo,

15) Efectda pruebas de escritorio para cada uno -

de los m6dulos de proceso,

16) Prepara, si es necesario, datos para la reali

zacién de pruebas de programacién,

17) Codifica las tarjetas de control para la ope-

racién de cada una de las corridas.

18) Realiza las pruebas de programas y hace las -

correcciones necesarias.

19) Organiza la documentacibn correspondiente y -

prepara el manual de programas del proceso.

B) Desarrolla las siguientes actividades dentro-
de la funci6ébn de implementacién de cambios: Modifica la -

l6gica de los programas, codifica las instrucciones nece-




sarias, realiza pruebas de los programas modificados y ac

tualiza la documentacién correspondiente.

C) Desarrolla las siguientes actividades dentro-

de la funcibén de mantenimiento y control de bibliotecas:

1) Lleva y actualiza los cat8logos de las biblio
tecas de tarjetas perforadas de programas fuente y objeto,
tarjetas de control, listados de programas, manuales de -
especificaciones de los sistemas, manuales de documenta--
cién de programas, manuales de procedimientos de opera---
cién, manuales de procedimientos para la preparacién de -
informacién, manuales de procedimientos para el control -
de la informacién de entrada y salida y manuales de li---

bros técnicos.

2) Se encarga de actualizar y controlar las bi--

bliotecas mencionadas.

3) Se encarga del mantenimiento y control de los
sistemas operativos, disponiendo en todo momento del lis-

tado de directorios de las bibliotecas de los mismos.




3, Actividades Eventuales (No Rutinarias)

A) Colabora con los analistas/programadores "A"-

y "B" en el desarrollo de sus funciones,

B) Asiste a cursos y seminarios de capacitacién-

técnica.

C) Participa en forma activa en el desarrollo de
mesas redondas para el estudio y discusién de avances tec

noldgicos. \

D) Participa en la implantacién de avances tecno

l6gicos.

2.4.6 A continuacién se describe en una forma genérica --
los puestos que ocupa el personal que maneja directamente

el computador y la forma de alimentarlo:

1., Jefe de la Seccién Operativa del Departamento de

Procesamiento Electrénico de Datos.

A) Planea, organiza y controla esta seccién en la -

operacifn misma del equipo de procesamiento de datos,
B) Establece detalladamente todos los programas que
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se utilizan en el equipo del computador para obtener su -

maximo uso.

C) Asigna al personal sus funciones y da capaci-
tacién al mismo para que est& acorde con los procedimien-
tos y métodos de la empresa, reportandé directamente al -
jefe del departamento de procesamiento de datos la efi---

ciencia del equipo de esta seccién de operacién,

2. Supervisor Jefe de Consola,

A) Supervisa y coordina las actividades de los -
trabajadores (seg@n magnitud del personal], quienes ope--
ran las miquinas de procesamiento electrédnico de datos --

(computadoras) .

B) Asigna al personal responsabilidades y traba-

jos menores para facilitar la produccién,

C) Dirige y entrena al personal de operacién de-

cémputo para auxiliar al equipo.,

D) Revisa los programas,

E) Desarrolla métodos operativos al procesamien-
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to de datos, los cuales divide en diagramas para un con--

trol del equipo.

F) Efectda cambios menores en el estindar de los
programas para modificar la salida del contenido o forma-

to.

G) Dirige la entrada de la informacién, instruc-
ciones del programa en la mlquina y observa el transcurso

de la operaciébn,

4 H) Da instrucciones con un programa para mante--

ner la operacién, esto lo hace por medio de la consola.

I) Estid capacitado para localizar y corregir el-

error o falla que se presente,

J) Prepara o revisa los reportes de produccién -

para minimizar el tiempo,

3. Operador.

A) Usualmente se considera como el ingeniero ---

asistente de la seccién operativa.
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B) Puede dirigir y checar el trabajo de todas --

las areas operativas del computador.

C) Coordina actividades de su seccién con otras-

del departamento de procesamiento de datos.
D) Da mantenimiento al computador para que trabg
je sin detenerse, proporcionando y colocando cintas, dis-

cos, papel para impresién, etc,

E) Solicita material al cintotecario.

4, Cintotecario.

A) Su funcién principal es mantener en un lugar-
especifico, seguro y en forma ordenada todas las cintas y
discos que son utilizados por la computadora, los cuales-

le son solicitados por medio del operador.

5. Asistente de Procesamiento de Datos.
A) Es la persona que debe tener conocimientos de

computacién necesarios en el ciclo de procesamiento de da

tos, asf como conocimientos de 4lgebra y trigonometrfa, -
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para que de instrucciones a la m&quina por medio de te~--

cleado, para que efectde trabajos especificos. (Programa).

6, Control de Calidad.

A) Es la persona que recibe los documentos fuen-
te de todos los departamentos de la empresa, los turna a-
la secci6n de captura de datos, quien le remite la informa

cién procesada para que éste alimente al computador.

B) Recibe la informacién del computador ya proce
sada, la revisa y en caso de detectar errores los corrige
y da aviso al jefe del departamento de procesamiento de -~

datos,

C) Entrega la informacién procesada a los depar-
tamentos usuarios.

7. Capturista de Datos.

A) Es la personal(s) que convierte(n) los datos -

contenidos en los documentos fuente a un lenguaje que en-

tienda el computador para los fines requeridos (ver 1.3.2),.
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2,5, NECESIDAD DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DENTRO DE
LAS EMPRESAS,

Hoy en dfa, el crecimiento en el volumen de opera--
ciones y la necesidad de contar con informacién répida, -
exacta y confiable, hace indispensable que la empresa ---
cuente con un sistema avanzado de proceso de datos que en
tre otras cosas reduzca el tieﬁpo de operacién y su costo
otorgando a su vez mayor fluidez en la comunicacién a to-
do nivel jer&rquico y haciendo que la administracién de -
la empresa sufra cambios provechosos, que se reflejan en-
la minimizacién de esfuerzos para alcanzar los objetivos-

fijados por la direccibn de la misma,

Es de resaltar que la inversifn en un sistema de --

computacién es tan importante como la que se harfa en ---
cualquier otra &rea o rengldn operativo de la empresa, ya
que su rendimiento abarca desde una centralizacibn de ope
raciones hasta nuevas técnicas y modalidades en las fun--
ciones que constituyen la administracién, lo que pagarfa-
el costo de su obtencibén, ademés de'permitir a la direc--
cién tener un panorama y control suficiente de la activi-

dad organizacional, asi como de la totalidad de sus acti-

vidades, logros y responsabilidades en un momento dado, -

constituyéndose en elementos claves de control y decisgién,
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haciendo que la toma de esta Gltima tenga una confianza -
en los elementos normativos, que le permitirin demarcar -

los mejores, mls redituables y convenientes cursos de ac-

cién,




CAPITULO III

"AUDITORIA DE SISTEMAS
EN LINEA Y EN TIEMPO REAL"




3.1, CONCEPTO.

Un sistema de procesamiento electrénico de datos en
tiempo real, se puede definir como una configuracién de -
procedimientos y de equipos, que permite a dicho sistema-
operar y controlar el proceso de una operacifén al mismo -
tiempo que se estd efectuando, (Esto es aplicable en pro-
cesos industriales, cientificos y en operaciones comercia

les),

3.2, CARACTERISTICAS GENERALES.

3.2.1 Informacién inmediata a cuestiones administrativas,

como por ejemplo: El estado de cuenta de un cliente.

3.2.2 variedad en las entradas. Una entrada puede impli--

car a otras en diferentes programas.

3.2.3 Operaciones Ordenadas.

El volumen en ciertas &reas de operacién puede va--
riar en determinadas &pocas predecibles. El sistema debe-
ra poder manejar estas operaciones excesivas sin dilacio-

nes exageradas y sin que se presenten fallas en sus comu-




nicaciones, Una forma de poder lograrlo es prever sufi---

ciente almacenamiento para operaciones, (procesamiento en
blocks), para hacer mé&s ripida la entrada y trasladar los

tiempos méquina.
3.2,4 Red de Transmisién de Datos.

Un sistema grande requerird un gran nGmero de termi

nales para hacerlo costeable,
3.2.5 Ambiente Operacional del Sistema.

La necesidad de rdpidas respuestas, los diversos =--
tipos de operaciones que requieren un diferente procesa--
miento y el ndmero de terminales operando en lfnea, requie
ren un programa para controlar la produccién y asignar --
prioridades a las terminales y a las preguntas. Este con-
trol se obtiene con un programa de alto nivel, al que se-
le llama control maestro, supervisor o ejecutivo. Esta es

una necesidad de los sistemas en tiempo real.

3.2.6 Confianza en el Sistema.

El sistema en tiempo real requiere tiempo disponi--

ble para que se realicen operaciones con terminales; du--
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rante el lapso de espera se pueden acumular entradas, y -

para esto se debe disefar la
tuacibén, con la finalidad de

sistema.

El auditor establecer&

combinarlos en el proceso de

forma de equilibrar esta si-

establecer confianza en el -

objetivos y prioridades o --

diferentes trabajos. Asi, --

por ejemplo, puede hacer de un proceso secuencial otro --

distinto o alterno para operaciones idé&nticas, con una no

table diferencia en tiempo de procesamiento.




3.3. TECNICAS DE AUDITORIA Y CONTROL EN SISTEMAS EN LI--
NEA Y EN TIEMPO REAL.

3.3.1 Conflicto de Especializacién y Control,
.

El sistema en linea y tiempo real es tan complejo,-
que puede dar lugar a una tendencia a monopolizar los co-
nocimientos especializados que se requieren para la exis-
tencia de un grupo PED. Este monopolio podrfa en algdn mo
mento dar lugar a que este grupo evitara la supervisién y
algunos controles de organizacién, lo que serfa inevita--
blemente intolerable., En vez de esto, deberd existir otro
grupo con conocimientos PED que pueda atender la forma de
operacifén de un sistema en tiempo real que controle la --

operacién.

3.3.2 Uso del Computador como Mecanismo Principal de Con-
trol,

Este sistema combina el control interno con los pa-
sos de proceso, lo gque permite un extenso uso del control
por excepcién, con intervencién administrativa, tanto du-
rante el ciclo de procesamiento como después de que se -~
efectda; por lo tanto, este tipo de sistemas debe prefe--
rir el uso del computador como el mecanismo principal de-

control,




Esta oportunidad de utilizar el computador como un-
mecanismo de control, implica la posibilidad de que exis-
ta un acercamiento de los sistemas hacia las funciones de
auditoria, en lugar de limitar el alcance de ésta a un --

]

examen de las entradas originales y las salidas finales,

No siempre es posible cotejar las entradas con las-
salidas; en ocasiones las operaciones que deben procesar-
se son de tal versatilidad, que una muestra de auditorfa-
no siempre comprueba el procesamiento correcto. Cualquier
necesidad de pista de auditorfa debe hacerse notar en las

etapas iniciales del planteamiento del sistema.

3.3.3 Exigencia de la Evaluacién Inicial.

La exigencia de respuestas répidas y de diversidad-
de entradas, que hace a un sistema en linea y a tiempo ==
real, enfatiza la importancia de la evaluacifn inicial he

cha por el auditor acerca de lo adecuado del sistema,

A) Para procesar operaciones en un tiempo razonable
durante las épocas de volGmenes mayores, o para proveer -

un procesamiento alternativo si dichos volGmenes exceden la

capacidad.




B) Para alimentar el procesamiento en lfnea en otrc
sistema en caso de emergencia, o para proporcionar medios
para captar la operacifn fuera de lineas, y que &sta pue-
da entrar nuevamente cuando el sistema en linea vuelva a-

funcionar.
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3.4, OPERACIONES DE ENTRADA,

3.4,1 Conflicto en Principios de Control,

En un sistema de ahorros en lfnea de un banco "X",-
el cajero tiene acceso a los registros del computador, a-
los del cliente y al efectivo al mismo tiempo. Esta situa
cién parece violar un principio de control interno (sepa-
raci6én de la ejecucién de las operaciones y de su regis--~
tro), sin embargo, existen medios y métodos que hacen pre

servar este principio, y que en seguida se enuncian:

3.4.2 Controles Complementarios y Auxiliares para Siste--
mas en Linea.

A) Acumuladores mecinicos en cada una de las termi-

nales y acumuladores electrénicos en el sistema en lfnea.

Las terminales pueden contar con un sistema de tota
lizacibén y subtotalizacién., La totalizacién generada por-
separado servir8 para comprobar el sistema: Por un lado -
se usar8 un conjunto de totales mec&nicos para el control
de operaciones registradas en el mayor, y por el otro, se
rén generados los totales electrénicos del sistema en 1f-

nea; estos dos deberfin coincidir.
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B) Deberd haber un resumen impreso de los totales,-
para poder coinciliar el sistema en lfnea con el mayor ge

neral,

C) Tambié&n deberd haber una lista detallada de las-
operaciones para cada una de las terminales y acumulador-
en forma secuencial por nGmero, tiempo y otros datos que-

se requieren.

Esta lista se usa como una pista‘de auditorfa pa
ra verificar que los reportes finales coincidan con las -
entradas iniciales. Los datos referenciales se usar&n pa-
ra verificar que las operaciones fueron registradas en el-
sistema, en la misma forma que en la terminal. El control-
de tiempo sefiala entradas efectuadas despu&s de horas nor
males de trabajo, lo cual sirve de marca en el rastreo de

operaciones.

D) Reporte de anulaci6n de controles especiales, --
que contiene las discrepancias que existen entre el compu
tador y las operaciones sujetas a anotaci6én. El auditor -
deberd revisar las operaciones por lo menos con algunas -

pruebas selectivas y verificando iniciales y firmas,

E) La bitAcora es importante, tanto como mecanismo-




de control como ayuda para facilitar a seleccionar las -~

muestras de auditoria.

Esta bit&cora es actualizada al mismo tiempo que
se estld efectuando la operacién en tiempo real. Idealmen-
te debe también serlo el registro maestro. Ambos se alma-
cenan por separado, permitiendo asf la bit8cora servir co
mo respaldo confiable para los registros de contabilidad-~

y para propbsitos de auditorfa,

Sin embargo, no se puede confiar solamente en la
bitacora, ya que estd completamente bajo el control del -
personal del departamento de cSmputo. Dicho personal no -
debe tener acceso al uso de terminales capaces de generar
entradas, ni afectar o modificar entradas por consola o -

algdn otro dispositivo del computador o medio de entrada.

F) Los registros diarios de terminales en lfinea po-
dré&n ser utilizados para comprobar la veracidad de dicha-

bitécora.
3.4.3 Archivo Maestro de Entradas.

A) Necesidad de Control.

La proteccién del archivo maestro de entradas ~--
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constantes es debida al acceso que se tiene en las termina
les. En el proceso por lotes, las entradas son facilmente
controladas a través de diversos medios fuera de 1lfnea, -

como son por autorizaciones, verificaciones y reportes,

B) Procedimientos de Control.
1, C6digos de Seguridad,

El problema de c6digos de seguridad consiste en-

asegurarse que el c6digo asignado:
a) Pertenezca a una persona determinada.

b) Se pueda aplicar a operaciones tanto dentro -

como fuera de los lfmites especificados.,

2. Terminales de Cambios.

Algunas terminales de las que son utilizadas pa-
ra operaciones normales de entrada, pueden ser designadas
para dar entrada exclusivamente a cambios.

C) Integridad Ffsica y de Registro.

La proteccién de la integridad de los archivos =~

es un problema de igual magnitud que la proteccifn, respec
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to a su destruccibn, Esto se puede lograr pasando el con-
tenido del archivo maestro a otro soporte que pueda ser -
leido por la miquina (tarjeta, cinta, disco o diskette) .-
La proteccién y reconstruccién de soportes es un tema es-

pecializado,
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3.5. PROCESAMIENTO Y SALIDA.

3.5.1 Generalidades.

Los resultados de las salidas de un sistema en 1i-=-
nea y en tiempo real serdn satisfactorias si se vigilan -

los siguientes requisitos;:

Entradas véilidas,
Equipo funcionando correctamente,
Programas eficientes y probados.

Previsi6n sobre personas no autorizadas.

3.5.2 Equipo.

A) Mantenimiento .Preventivo,

Deber&n conservarse los registros de todos los -

servicios de mantenimiento.

B) Los errores deben guardarse para cada terminal, -

lfnea de comunicacién o cualquier otro componente de im--

portancia,
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C) Pruebas de Operacién,

1. E1l programa supervisor deberd alertar al opera--

dor sobre el ndmero excesivo de errores,

2. Los patrones de prueba deben originarse en las -
terminales con la finalidad de verificar la forma en que-
trabajan estos dispositivos y su conexién con &l computa-
dcr. Las operaciones de prueba y los patrones de control,
pueden ser usados tanto por el personal de operacién como
por el de mantenimiento, para que asf se pueda establecer

el correcto funcionamiento del sistema.

3. Las operaciones de prueba pueden ser programadas
para permitir la éntrada de operaciones ficticias a través
de cualquier dispositivo de entrada. Estas operaciones =--
tendrén que probar todo el sistema, produciendo resulta--
dos mensurables que no afecten ni archivos ni los totales

de control.

3.5.3 Controles Programados.

A) Importancia de Programas Eficientes y Probados.

El procesamiento apropiadamente controlado, se -




logra mediante el uso de programas bien disefados, debida
mente probados y eficientes, Estos programas son genera--
dos y proporcionados frecuentemente por el proveedor, ---

cuando menos parcialmente debido a su complejidad,
B) Eventos de Participacién del Auditor.
El auditor debe participar en todas las juntas --
de diseno y operacién del sistema, y también en las que se

describen los programas proporcionados, instruyendo al --

personal sobre su mantenimiento y modificaciones.

C) Formas de Participacién del Auditor.

1. Asequrarse del cuidado y estandarizacién de la -
documentaci6én de los programas en la forma establecida y-

aprobada,

2, Verificar que se conserve una copia de "X" docu-
mentacién en un lugar accesible a programadores y operado

res, con el fin de:
a) Soporte de registros.

b) Verificacifén de parches en programas. (Precau
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cién por su complejidad y en ocasidﬁés por su urgencia),

3, Puede sugerir un procedimiento de modificaciones
que incluya un documento donde consten los cambios y su -

aprobacién, asf como sus efectos,

4, En la fase inicial del disefo, sugerir la provi-
sién de cuentas ficticias para su uso personal, que no --
afecten los totales y que sirvan como una prueba del fun-
cionamiento del sistema en linea, a travé&s de operaciones

vivas.

5. Operaciones fuera de Linea.

El sistema en lfnea deberi permitir siempre la -
posibilidad de efectuar operaciones fuera de lfnea., Las -
terminales pueden ser usadas como dispositivos fuera de -
lfnea, usando un sIAbolo especffico. Se pueden autorizar-
operaciones por sistemas dnicamente en lfnea y/o fuera de
lfnea, alternativamente. Esto lo podemos observar tomando
todos los totales del sistema, (si es posible), y los to-
tales de las terminales, (si est8n disponibles), y con --

ello se facilitard la identificacién y conciliacién de --

las operaciones realizadas fuera de lfinea,
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3.5.4 Intervencién no Autorizada en el Sistema.

A) Argumentos de Seguridad de Prevencién.

l, La complejidad de los programas en lfnea y la --
gran cantidad de controles internos del sistema, minimi--

zan la posibilidad de una intervencién inapropiada.

2, La separacién de funciones de operacién, progra-
macién, biblioteca y distribucién de informes, refuerza -

esta seguridad.

B) Uso de una Terminal cQmo Biticora del Funciona--

miento del Sistema.,

Una terminal que dnicamente pueda leer y esté a-
disposici6én del auditor, le proporcionar& una bit&cora --
constante del funcionamiento del sistema, incluyendo cual
quier intervencién y totales periédicos del sistema. Al--
ternativamente, una revisifn a la bitdcora real le revela
rd anormalidades de tiempo sujetas a una investigacién --

posterior,

C) Los controles de salida del sistema son los mis-

mos que se utilizan para las aplicaciones de procesamiento
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por lotes.

3., El control de formas y la distribucién de infor-

mes prevé en forma suficiente la intervencién.

4, En un sistema de comunicacién de mensajes (Centro
Automatizado de Informacién, por ejemplo), los controles-
b8sicos serdn aquéllos que estén asociados con la transmi

sién de datos:
a) Conteo de mensajes recibidos y despachados.
b) Identificacién de mensajes iniciales.,
c) Verificacién de caracteres y respuesta de ter

minales, etc.

D) Clasificacién sumaria de técnicas generales de -

Auditorfa.

1. Técnicas de control de programas, relacionadas -

con las copias de auditorfa de los programas de operacién,
2. Técnicas de problemas simulados, utilizando pa--

quetes de prueba que abarcan diferentes tipos de operacio

nes y condiciones de los archivos maestros, con un nGmero
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limitado de casos.

3. Observacifn del procesamiento actual como seguri
dad de que se siguen los procedimientos establecidos, y-

que los controles contindan siendo efectivos.
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CAPITULO IV

"SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA"
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4,1, CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

Los aspectos que a continuacién se mencionan, repre
sentan puntos evaluativos en toda auditorfa de centros de
cSmputo, los cuales en su mayorfa, salvo revisiones espe-
ciales, constituyen los objetivos en una revisién de este

género.

La descripcién de estos aspectos no pretende ser --
exhaustiva ni incluir todos los tépicos relevantes, pues-
en todo caso serin las situaciones y circunstancias de la
revisibn, los par&metros que determinen la extensién y ne

cesidad de los procedimientos a utilizar. Estos son:

Controles de Organizacién.

4.1.1 El departamento de informitica deberd independizar-
se de funciones incompatibles dentro de la organizacién,-
es decir, que actda como un departamento de servicios pa-
ra los otros departamentos de la empresa, y en estas con-
diciones su campo de accibn se limita al registro y proce

samiento de datos.

Los documentos fuente que se originan deben ser au-

torizados en los departamentos respectivos, lo que mantie
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ne una divisién efectiva en las labores de iniciacién, au
torizacién y registro, excepto cuando: 1) El computador -
ayuda a establecer si una transaccibén fue autorizada o --
debiera estarlo, por ejemplo: Un pedido procedente del de
partamento de ventas, se compara con el archivo maestro -
de clientes para establecer si el pedido mds el saldo pen
diente de cobro excederfa el lfmite de crédito autorizado,
0 2) Cuando el sistema computarizado inicia una transac--
ci6n conforme a condiciones predeterminadas, por ejemplo:
Se usa un sistema de computacién de control de inventario,
el cual detecta un articulo cuya existencia es inferior a

un stock determinado e inicia una orden de compra.

En estos casos, en donde el computador opera automé
ticamente, estd realizando labores que se considerarfan -
incompatibles con la norma de control, sin embargo esta -
falta se corrige mediante el uso de técnicas en el disefio

y mantenimiento de los sistemas.

4.1,.2 El departamento de informdtica deberd reportar a la
Direccién, cuya autoridad asegure que el departamento re-
ciba el apoyo necesario y sea bien dirigido al procesar -

datos para distintos departamentos de la organizacién, --

manteniendo cierto grado de objetividad en sus relaciones
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con los otros departamentos.

4.1.3 Deberi existir una participacién activa de los de--
partamentos usuarios y auditores en el desarrollo, disefio
y m&ntenimiento de los sistemas, puesto que muchos de los
controles que se ejercen mediante el sistema computariza-
do representan la aplicacién de procedimientos, en donde-
no es necesario probar la accién de un computador y cOmo-
ejecuta éste cada transaccifn; mds bien es necesario cer-
ciorarse que los controles, procedimientos y polfticas se

reflejen en el sistema de computacién,

La funcién del auditor interno seri de verificar pe
ri6dicamente los controles en el departamento de inform4-
tica y asegurarse de gue continden funcionando de acuerdo

con los estindares establecidos.

Controles de Desarrollo.
4,1,4 Deber8 existir en cada fase importante del desarro-
llo un control efectivo de autorizaciones, aplicéindose --

las siqguientes técnicas:

Todo sistema seri revisado y aprobado por la Direc-

cién y por los departamentos usuarios, en forma previa a-




la iniciacién del disefio de los sistemas,

Se establecerid un método de revisién del avance rea

lizado y compararlo con el avance previsto,

Se obtendri la aprobacién final antes de la opera--
cién del nuevo sistema, por parte de todos los grupos que
participaron en el desarrollo del mismo, asf como de aqug

llos que operardn y utilizargn el sistema.

4.1.5 Se requerir§ un control efectivo sobre la conver---
sién de los datos y las operaciones iniciales. Este con--
trol ser8 con respecto a la conversién de los archivos --
maestros, a fin de prevenir y evitar modificaciones no au
torizadas a los mismos, garantizando que los resultados -

sean confiables y completos, mediante:

El disefilo de un programa formal de actividades para

la conversién.
La formaci6n de un grupo especial para la conversién,
quien har§ la acumulacién de los datos y la investigacién

de los errores que surjan durante la fase de conversién.

Los registros contables deberdn ser verificados con
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tra los pertenecientes al sistema nuevo.

Deberd darse adecuada consideracién a la separacién
de las labores y a la autorizacién de los datos, con el -
fin de optimizar el control en contra de manipulaciones, -
manteniendo un grado elevado en la calidad de los resulta

dos del personal que realice la conversién,

Luego de la conversién y verificacibn, los archivos
maestros deber&n ser comprobados con los nuevos programas

en condiciones nhormales de operacién,

4.1.6 Las modificaciones que se hagan a los sistemas y -~
programas deberdn estar sujetas a una autorizacién. Cuan-
do la modificacién sea importante la aprobacién ser§ de la
Direccién de la empresa, cuando sean modificaciones meno-
res Gnicamente requerir&n la aprobacién del jefe del de--
partamento de inform&tica, y en ningGn caso los operado--
res estardn autorizados para hacer modificaciones, no im-

portando su trascendencia.

Controles de QOperacién,

4.1.7 Deberd establecerse un grupo que controle la recep-

ci6én de los datos que se van a procesar y que asuma la res
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ponsabilidad de ver que toda la informacién de salida sea

distribuida adecuadamente,

Para el logro de este control se llevar8 un regis--
tro de las entradas y salidas del computador, verificando
el progreso del procesamiento, para permitir que los ope-
radores del computador concentren su atencién en las ope-
raciones del mismo. A su vez se asegurari de que los lis-
tados de salida estén disponibles a tiempo y comprobar el
producto final contra el control de informacién registra-

da a la recepcién de los datos.

4.1.8 Se deberi contar con una salvaguarda ffsica de los-
archivos contra los cambios del medio ambiente, como son-
la humedad, la temperatura y otras condiciones atmosféri-
cas. También se cuidari que el cuarto del computador esté

protegido contra el fuego.

Una proteccién recomendable contra la destruccién -
total o parcial de archivos y programas importantes estri
ba en su duplicacién, misma que se guardarfa en otra &rea
que no pudiera ser afectada por el mismo desastre que afec

tara el cuarto del computador.

El tiempo que pueda permitirse entre duplicados pa-
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ra fines de respaldo, dependerd grandemente de la canti--
dad de datos que deban ser procesados contra los archivos
maestros, puesto que si la actividad es elevada la dupli-
cacién se harfa frecuentemente, para que no requiera una-

excesiva cantidad de tiempo.

Controles de Procesamiento,

4,1.9 Se deberi establecer un control que referencfe una-
transacciéh;‘de modo que los datos de entrada sean lotifi
cados, estableciendo total control de los lotes utilizan-
do formas de encabezado del lote, que contengan un cédigo
de identificacién y registro del total de control del lo-
te. Esta lotificacién minimiza el riesgo de extravio de -
los datos, puesto que es mds sencillo verificar su presen
cia en un nGmero pequefio de lotes gue en uno mayor de do-
cumentos. Sin embargo, es deseable que el computador gene
re de alguna manera un total control. Por ejemplo: todas-
las transacciones de determinado tipo en el difa. Esto pa-

ra fines de conciliaci6én con su procesamiento,

4,1.10 Deberén conciliarse los totales de control de sali-
da con los de entrada, como pueden ser las cifras de con-
trol de los lotes de documentos de origen, establecié&ndo-

se que no hubo extravio de datos y tampoco adiciones du--
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rante el procesamiento. Este control bien puede estar a -
cargo de un grupo de control como el sefialado anteriormen
te o en su defecto, a falta de éste, la funci6n de reali-
zar la conciliacién sea asignada a un empleado diferente-

del operador del computador.

Y

4,1,11 Deberi contarse con un método que asegure que los =~
errores identificados sean corregidos y realimentados al-
sistema. Lo anterior, en todos los datos rechazados que -
deberadn ser registrados por el grupo de control en un lis
tado de errores, asi como la anotaci6fn cuando las correc-
ciones hayan sido realimentadas, asignando responsabilida
des mediante la elaboracién de informes acerca de estas -

operaciones,

4,1.12 Deber&n implantarse procedimientos gque aseguren que
el equipo de cémputo funcione correctamente y que las fa-
llas de su funcionamiento, y por consiguiente los errores
en los datos, sean detectados, siguiendo como medida pre-
ventiva los procedimientos de mantenimiento recomendados-
por el fabricante del equipo con respecto a sus componen-
tes ffsicos (hardware), siendo de esencial importancia co

mo elemento de control.

Los controles de los componentes ffsicos (hardware)
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comprenden generalmente verificaciones de lectura, verifi
cacién de sobre capacidad de memoria, verificacién de va-

lidez de caracteres, etc.

Cabe hacer notar que debido a la posibilidad de que
las fallas ocurran en los mismos circuitos, no se puede -

confiar en un cien por ciento de efectividad.

Controles de Documentacién,

4.1.13 Deberé existir un mé&todo que garantice que las fun-
ciones de control y la responsabilidad acerca de cual----
quier sistema se definieron claramente, y que los procedi

mientos de control fueron documentados en forma clara y -

completa, debiendo incluir esta documentacién las descrip

ciones de las funciones de control, de los procedimientos

y responsabilidades, en forma clara y completa.

Los controles de procesamiento s6lo funcionar&n ade-

cuadamente,cuando hayan sido documentados convenientemen-

te y comprendidos por las personas responsables de su im-

plantaci6n,

Los procedimientos de control que se requieren para:

a) Un registro inicial de datos.




b)

c)

d)

e)

£)

g)

De transmisién de datos.

De conversién de datos a la forma que capte el--

equipo.

De procesamiento de datos en el computador,

Un control de correcciones y realimentacién de -

errores,

Una conciliacién de las salidas contra las entra

das.

Una distribucién de las salidas.

Estos procedimientos deber&n detallar lo siquiente:

1)

2)

3)

4)

La persona o personas responsables,

La naturaleza de las operaciones a realizarse.

Cuéndo han de realizarse las operaciones,

Descripcibn clara y concisa de las condiciones -

de error.
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Controles de Documentacidn,

4,1.14 Deberd contarse con un método ¢ue aseqgure la dispo-
nibilidad de toda la informacién requerida por el opera--
dor del computador, para efecto del cumplimiento de sus -
responsabilidades, aunado con el &xito del procesamiento-
en el computador, el cual dependerd de la puntualidad con
la que se efectGe la recepcién de los datos de entrada, -
de que sean confiables y estén completos. Un control efec
tivo acerca de los datos de entrada se obtendr8 mediante-
la adopcidn de instrucciones claras y completas a los de-

partamentos interesados, conociendo éstos:

a) Los datos o documentos que deber&n enviar para -

su procesamiento en el computador,

b) Los controles que se deberin establecer sobre --

los mismos.

c) Los cbdigos que deber&n usar.

d) Los procedimientos a seguir en su depuracién,

e) Los reportes de informacién que deber&n recibir.

f) Los pasos que deberfn seguir para realizar una -
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verificacién general de los reportes o de la informacién,

como ejemplo:

El periodo correcto.
La correcci6n de los totales,
Totales por el perfodo actual.

El total de los datos enviados.

4.1.15 Se requerir& de un método para asegurar la disponi-
bilidad de toda la informacibn requerida por el operador-
del computador para el cumplimiento de sus responsabilida
des, siendo esto porque normalmente el operador del compu
tador trabaja con muchos programas elaborados por distin-
tos programadores y el control sobre las operaciones del-
computador debera estar en instrucciones de operacién ade
cuadas, preparadas de acuerdo a est@ndares predetermina~--

dos.

Los elementos comprendidos normalmente en la docu~-

mentacibén seran los siguientes:

a) El nombre y ndmero del programa.

b) Una breve descripcién del objetivo del programa,

c) Un esquema de la operacibn, que muestre las entra
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das y su secuencia; tarjetas, archivos en cintas o dis---
cos, salidas, y la asignacién de los dispositivos de en--

trada y salida.

d) Los procedimientos de recuperacifn al encontrar-

una falla del equipo.

e) La estimacibén del tiempo normal de procesamiento

y el limite méximo permitido de tiempo de proceso,
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4.2, ALGUNAS TECNICAS DE AUDITORIA CON AYUDA DEL COMPUTA
DOR,

Las té&cnicas que se listan a continuacién constitu-
yen otra parte de la evaluacién de las transacciones a --
través del computador, mismas que serin susceptibles de -
extensibén en la medida que se requiera para efectuar la -

prueba a realizar. Estas son:

4,2,1 Probar mediante la observaci6n las técnicas de con-
trol interno programadas, tales como las de acceso a los-
datos y los controles de validaci6n en un sistema en 1i--

nea, en tiempo real.

4.2.2 Probar mediante la comparacién, (cifras, datos, tota
les, etc.), los resultados del procesamiento de las tran-
sacciones de prueba con resultados predeterminados, sien-
do el auditor gquien determine si las funciones del proce-
samiento (v.g., clasificacién y anotaci6n de las transac-
ciones, etc.,), estdn codificadas correctamente en los pro

gramas de aplicacién,
Esto es ya una prueba de cumplimiento de los contro

les en el desarrollo del programa o su mantenimiento, o -

amhos.
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4,2,3 Comprensién de la aplicacién, mediante el procesa--
miento de transacciones de prueba a través de toda una --
aplicacién, en donde el auditor obtendri todos los infor-
mes de control y otros informes que se originan, mismos -
gue pueden ser fitiles para disenar pruebas de cumplimien-

to substantivas,

4,2.4 Cuando se utilicen datos de prueba para probar té&c-
nicas de control interno programadas y procedimiento de -
proceso y l6gica, se probar&n aquellos controles y lé6gica
de procesamiento que se consideren significativos para el

logro de uno o m&s objetivos del control de los ciclos.

4.2,5 El auditor dari entrada a las transacciones de prue
ba utilizando terminales en lfnea, tecleado a diskette, -
tarjetas perforadas, etc. (v.g. del departamento de infor

m&tica).

En circunstancias que el computador se use las 24 -
horas del dia, el auditor podr& meter las transacciones -
de prueba junto con las reales. Esto se llama un medio de

prueba integrado, el cual se explica m&s adelante,

4.2.6 En una o pocas transacciones de prueba, el auditor-

probar8 una t&cnica de control en particular o la funcién
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de procesamiento, dependiendo de las clases de errores o-
irregularidades potenciales que le interesen. Es de resal
tar que el diseno de las transacciones para probar varios
aspectos de una aplicacidn normalmente se procesan al mis

mo tiempo.

4,2,7 Las veces que se hagan las transacciones para pro--
bar los controles, dependerd de la eficacia de los contro
les generales del procesamiento, Si son adecuados se ten-
dréd un grado de seguridad de que los controles operan en-
todo momento, por lo que las pruebas se pudieran procesar
una o dos veces, En caso contrario, las pruebas deberfn -
procesarse con mayor frecuencia durante el perfodo de re-

visién,

4,2,8 Un medio de prueba integrado es una variacién de la
técnica de los datos prueba, en donde se establece una si
tuacién ficticia en los archivos maestros de la computado
ra. Haciendo hincapié en que debido a que las transaccio-
nes de prueba se procesan junto con las reales, el depar-
tamento de informftica no necesita dedicar sus miquinas, -
equipos, programas y sistemas de programacidén a una pasa-
da de prueba separada por el auditor, no dejando de exis-
tir el riesgo potencial de que las transacciones de prue-

ba conexas pudieran alterar o interferir el procesamiento
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de las transacciones reales.

4,2,9 Un medio de prueba integrado requiere aprobacién --
previa del personal apropiado de la administracién y los-
ajustes perifdicos para eliminar los datos de prueba de -

los registros contables.

4,2,10 Las alteraciones se incluyen en rotulacibén, regis--
tros ampliados, en la seleccién de alguna transaccién, --

etc, |

4.2.11 Los programas de aplicacién pueden revisarse para-

|
determinar si su codificacién es correcta y si incluyen - |
las técnicas de control o los pasos del procesamiento es- ‘
pecificados. En esta técnica se incluye el rastreo y co--
rrelacién de transacciones hipotéticas a través de varios

pasos para la depuracién de los programas; no es de uso -

frecuente por el tiempo que requiere.




.CAPITULO V

"PROGRAMAS Y PAPELES DE
TRABAJO DE AUDITORIA"
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5.1, PROGRAMAS DE TRABAJO,

5.1,1 Concepto,

Los programas de trabajo de auditorfa interna son-
planes detallados de procedimientos de auditorfa, basados
en la estructura funcional de cada irea o departamento de
la empresa y son el elemento mis importante para el audi-

tor, al guiar y controlar el desarrollo de su trabajo.
5.1.2 Importancia,

A) Valuar en forma especifica el grado de mecaniza
ci6én y complejidad de los sistemas de la empresa, con la-
finalidad de conocer el grado de utilizacién del equipo -

de cémputo.

B) Asegurar que el alcance de la auditorfa sea ade

cuado en relacidn a la auditorfa financiera y operacional.
C) Valuar que los controles de organizacién y ope-
racién estén acorde con politicas y procedimientos de la-

empresa.

D) Determinar en funcién al nGmero e importancia -
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de los diferentes sistemas con que se cuenta y se proce--
sen, vigilando se cubran todas las necesidades que tiene-

la empresa para el logro de sus objetivos, |
5.1.3 Contenido.

El auditor interno debe elaborar su programa de --
trabajo en base a funciones especificas de la operacién y
a los resultados que ésta debe arrojar (Ver 4.1,1), selec
cionando cuidadosamente los datos de informacibn que va a
revisar, mismos que escoger8 tomando en cuenta los crite-

rios siguientes:

A) Las operaciones y conceptos que presentan mayo-

res dificultades para su adecuado control.
B) El volumen o proporcién que guardan en cantidad,
calidad, tiempo y costo frente al universo a que pertene-

cen,

C) Que permitan conocer el grado de cumplimiento de

las politicas de la empresa.
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5.2, PAPELES DE TRABAJO,

5.2.1 Concepto,

Es el conjunto de cédulas y documentos que contie-
nen los datos e informaciones obtenidos por los auditores
durante su revisi6n, los resultados y la descripcién de -

las pruebas realizadas.

5.2.2 Importancia.

Los papeles de trabajo son el resumen de la labor-
realizada y sirven de base para soportar los informes de-
auditorfa que se emitan; pueden ser, posteriormente, fuen
tes de aclaraciones o extensiones de informacién y es la-
Gnica prueba de la solidez y calidad profesional de la au

ditorfa,

5.2.3 Contenido.

Los papeles de trabajo deben prepararse con bases-

y datos uniformes, en tal forma que su estructura sea b&-

sicamente la misma en cualquier revisién,

A continuacién se presentan algunas de las caracte




rf{sticas m&s importantes de los papeles de trabajo:

A) Escribir el nombre de la compafifa y la divisién

de que se trate, como encabezado de cada papel de trabajo.

B) Abajo del encabezado hacer una breve descripcién
de su contenido o propbsito y en su caso el ndmero y nom-
bre de la cuenta a que se refiere el trabajo ahf efectua-

do y la fecha del perfodo que cubre la revisién,

C) Abajo de la descripcién incluir el perfodo o fe

cha de corte de la revisién.

D) Colocar la referencia que le corresponda, en la

esquina superior derecha, usando los Indices esténdar,

E) Anotar en la esquina superior derecha, las ini-

ciales de la persona que lo elabora y la fecha de prepara

cién,

F) Referenciar los datos de cada cédula por medio-

de los indices,

G) Usar solamente un lado de la hoja.

H) Indicar en cada cédula, los procedimientos de -




revisién usados, la fuente de informacién y las conclu--

siones respectivas,

I) Preparar cada papel de trabajo a 14piz, de mane

ra ordenada, nitida y legible.

Unicamente las cédulas certificado de arqueos de -

caja, de documentos y de valores se preparar&n en tinta.

Los papeles de trabajo deben permanecer siempre ba
jo la custodia del auditor interno, ya que su contenido -
es estrictamente confidencial, toda vez que en ellos se -
maneja informacién relativa a operaciones de la compafifa-

y se tienen las conclusiones de las revisiones,

Debido a la confidencialidad de los papeles de tra

bajo, se deben tomar las siguientes precauciones:

A) Evitar que personas no autorizadas tengan acce-

so a ellos,

B) Guardarlos bajo llave cuando no estén en uso, -
por ejemplo:hora de la comida, final del dfa, fines de se

mana, etc,

Si en la Direccién o gerencia auditada se nos pro-
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porciona escritorio o archivero con llave, debemos estar

seguros de que poseemos todas las que existen.

C) Llevarlos a la gerencia de auditorfa cuando el-
trabajo se haya conclufdo, o cuando por razones especia--

les haya necesidad de dejar la revisién por varios dfas,

En resumen, los papeles de trabajo constituyen un-
registro definitivo del trabajo efectuado por un auditor-
y de los datos que sirvieron de base para dar sus opinio-

nes escritas.

Esto significa que tienen que estar completos en -
lo que respecta a los hechos materiales, a la amplitud --
del trabajo desarrollado, al origen de la informacién que
se obtuvo y a las razones por las que se llegé a las con-

clusiones expuestas.
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CAPITULO VI

"INFORME DE AUDITORIA"




6.1. IMPORTANCIA.

La importancia principal de la auditorfa del PED se
ré el mantenimiento del patrimonio de la empresa, y el in
forme deberd redactarse para ese fin, encaminado hacia la
obtencién de acciones correctivas, ya que el auditor no -

estd en una posicién en la que pueda ordenar acciones,

Su informe deberi ser disefiado de tal modo que la -
accién necesaria se ordena, o mejor a@n, de modo que las-
acciones se tomen sin necesidad de emisi6n de 6rdenes. --

Una manera de lograr esto es la de anotar el problema, -

mencionar el por qué del problema y sugerir las acciones-
correctivas. Si la direccién de la empresa comprende la -
importancia del problema encontrar& mejores soluciones si

no aprueba las sugerencias del auditor general,

La razbn principal para proponer una solucién es la
de evitar que dicho informe se torne en forma de acusacién,
En vez de eso, el auditor debe demostrar un interés en las

acciones y soluciones y no en la determinacién de culpas,
Otro enfoque es el de especificar las acciones y =-=-

controles eficaces existentes y sugerir su continuacién,-

Este punto evita tambi&n que el informe parezca s6lo como
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una critica y ayuda a mantener en operacién aquellos pro-
cedimientos y controles importantes que en ocasiones se -

eliminan por razones econdmicas o de otra naturaleza,

Si el prop6sito del informe de auditoria de PED es-
lograr una accién necesaria, (y mantener los controles --
existentes), la pregunta més lb6gica serfa "¢cudles accio-
nes?", Hay que hacer hincapié en que no todos los puntos-
son de igual importancia., El auditor, al momento de plani
ficar el informe, debera establecer prioridades para los-

puntos.

El auditor, en un enfoque de costos y beneficios, -
deberd juzgar probabilidad de pérdidas que causa una de--
ficiencia y el tiempo y costo de la accién correctiva., --
Los puntos que tienen un alto potencial de pérdidas y un-
bajo costo correctivo serfan de prioridad en su inclusién
en el informe. Los puntos con un alto costo correctivo --
pueden dejarse por fuera, aunque la pé€rdida potencial fue
ra grande, La razbén de que existan prioridades en la ela-
boracién del informe es la de evitar presentarle a la di-
reccién de la empresa una lista de puntos y observaciones
menos importantes que a través del tiempo se conviertan -
en proyectos para los que se carece del tiempo o los re--

cursos suficientes,
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6.,2. EFECTO DE UN INFORME DE AUDITORIA.

Los informes de auditoria pueden dejar una buena im
presién si estdn bien organizados y son concisos; por ---
otra parte, si son desorganizados, confusos y triviales,-

dar8n una imagen muy distinta del auditor.

Para que el informe sea tomado en serio, el auditor
deberd mantener un comportamiento correcto durante su tra
bajo, aunque se puede conducir profesionalmente y tener -
un programa de trabajo muy bien planeade y organizado, --
los lectores del informe basarin sus impresiones respecto
a la calidad de la auditorfa y la capacidad profesional -

del auditor en el informe que presente,

Seccién de Introduccién para el Informe,

El p&rrafo inicial debe expresar claramente el pro-
pésito general de la auditorfa. Si fue una revisién gene-
ral de los procedimientos operacionales y controles o si-
fue un examen a un punto especffico para determinar su --

eficacia, etc.

La declaracién del prop8sito por el cual se efectus

la auditorfa no debe ser larga ni detallada, sino que es-
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una base para que el lector evalde la relevancia de las -

fallas y recomendaciones del auditor.
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6.3. REVISION DEL BORRADOR DEL INFORME,

Después de haber redactado el informe de auditorfa,
éste se debe considerar como un informe preliminar, ya --
que el definitivo no debe elaborarse hasta que haya sido-
comentado antes con el gerente o jefe del departamento --

auditado, por las siguientes razones:

A) Las observaciones y papeles de trabajo pueden --
malinterpretarse o malentenderse, por lo que la revisién-

ayuda para la confirmacién final de hechos y fallos.

B) También sirve para alertar a las personas respon
sables de la solucién de los problemas descubiertos, para
que cuando el jefe inmediato de &stas hable sobre los pro
blemas y soluciones ya haya un lapso para planificar la -

accibébn correctiva.

C) Ademas ayuda para que la accién correctiva co---

mience de inmediato.

D) Esta revisién sirve como una herramienta de reli
ciones pdblicas para el auditor, la cual no debe subesti-

mar.
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6.4, CONTENIDO DEL INFORME.

El informe -de auditorfa debe siempre dirigirse al -
Director General de la empresa, con copia para el gerente

o jefe del departamento auditado.

En dicho informe el auditor no solamente debe enfa-
tizar los puntos negativos y malos controles y procedimien

tos defectuosos, ya que topari con resistencia.

Los puntos positivos importantes deber&n aparecer en
el informe para la Direccién y con esto el Director y ge-
rente o jefe del departamento auditado serén mis recepti-
vos a las recomendaciones. Con esta técnica se puede ase-
gurar que los controles y procedimientos positivos conti-

nuarén.

El auditor, para obtener resultados 6ptimos en la -
presentacién de su informe, lo deberd presentar de la si-

guiente manera:

A) La deficiencia cubierta deberd ser presentada ob

jetivamente.

B) Indicar por qué la deficiencia es importante; es
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to deberi ser de la forma més clara posible para que se -

pueda comprender la implicacién de los fallos.

C) Recomendar8 la accibn a seguir, por ejemplo que-
se realice un estudio para determinar el mejor modo de --
atacar el problema., Si el problema es demasiado serio de-

berd omitir ese punto.
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CAPITULO VII

"CONCLUSIONES"
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Como parte final de este trabajo de investigacién, -
se presenta a continuacién una serie de conclusiones que-
nos muestran un panorama general de lo que es la audito--

ria interna a la informacién del computador:

1. El crecimiento de las operaciones de una empresa-
y la necesidad de realizar una 6ptima y oportuna toma de-
decisiones, han dado la pauta para la utilizacifn del com

putador -en las empresas.

2, Es el sistema de procesamiento electrénico de da-
tos el que minimiza la intervencién del factor humano y -
por esto requiere que su manejo y control sean extremos,-
siendo responsabilidad exclusiva del propio personal que-
lo opera, puesto que es el dnico que tiene contacto con -

su manejo.

3. La vigilancia que el departamento de auditoria --
ejerce sobre los sistemas operativos y administrativos de
la empresa debe cubrir también los sistemas del &rea de -
procesamiento electrbénico de datos, ya que como todos, el
desarrollo de sus funciones y resultados afectan y son --

inherentes a los de las demls 4reas,

4, La descripcién de puestos y funciones del perso--
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nal del &rea de procesamiento electr6nico de datos es un-
elemento de gran ayuda al auditor en el desarrollo de su-
funcién, ya que le facilita el conocer a fondo las diver-
sas actividades del departamento y evaluar la forma como-

se estén llevando a cabo dichas actividades.

5. Los sistemas tradicionalistas para procesar datos
(manuales, de registro unitario, de teclado), han quedado
atrds ante empresas cuya magnitud de operaciones requie--
re gque su manejo sea eficaz, rdpido y seguro. Esta necesi
dad la ha cubierto el sistema de procesamiento electréni-
co de datos, cuyo costo es amortizado en pocos afios y su-
utilizacidén por contrario aumenta, haciendo de esa explo-

tacién el logro del objetivo por el cual se adquirid.

6. Es necesario que el auditor conozca el sistema en
lfnea y en tiempo real, ya que siendo éste tan complejo,-
puede propiciar una tendencia a monopolizar la informa---
cién que se procesa en el sistema y la forma de hacerlo -
por parte del personal del &rea de procesamiento electr6-
nico de datos, lo que darfa lugar en un momento determina
do a que se evitara la supervisién y establecimiento de -
controles de organizacibén por parte del departamento de -

auditoria.

7. Al realizar el auditor su revisién, es necesario-
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en primer lugar que considere al computador como el meca-
nismo principal de control, a efecto de no limitar el al-
cance de su auditorfa a un simple examen de entradas y sa

lidas de informacién.

8. Otro punto de control importante para el auditor-
es la bitlcora, la cual, junto con el registro maestro, -
constituyen un respaldo confiable de los trabajos procesa

dos,

9, Para efectos de disefio y operacién de los siste-~
mas, el auditor debe participar en modificaciones y/o man

tenimiento a los mismos, observando lo siguiente:

a) Confirmar que la documentacién de los progra--

mas esté estandarizada.

b) Que se conserve copia de determinada documenta
ci6én en lugar seguro y accesible a programadores y opera-

dores,que les sirva de consulta en caso necesario.

c) Sugerir la provisi6bn de cuentas ficticias al -
inicio del disefio para la realizacién de sus pruebas, cui

dando que &stas no afecten el resultado final,

10. La supervisién que ejerce el departamento de audi
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torfa interna sobre el control interno existente en el --
drea de procesamiento electrfénico de datos, debe enfocar-

se en gran parte en los siguientes puntos:

De organiz%cién.
De desarrollo.
De operacién,
De procesamiento,

De documentacién,

Y su evaluacién dar8 la pauta para determinar el al-
cance de la aplicacién de las diversas técnicas de audito

rfa, en la medida que la revisién lo requiera.

11, Los programas y papeles de trabajo del auditor se
Pueden considerar como la parte mis importante de la revi
sién, ya que en ellos se plasman los puntos a seguir y las
observaciones hechas. Constituyen por lo tanto el resumen
de su labor y es la fnica prueba de la solidez y calidad-

de la auditoria.

12, El informe de auditorfa es una comunicacién direc
ta con la direccién de la empresa, en donde se indica la-
situacibn del &rea auditada. Este informe, antes de ser -

escrito en forma definitiva, deber8 ser comentado con el-

gerente o jefe del departamento auditado, con el fin de -




que conozca el resultado de la revisién y hacer las acla-
raciones pertinentes; su redaccién deberd ser clara y sen
cilla y los puntos que se mencionen deberdn ser en forma=~
de piré&mide invertida (de lo mis importante a lo menos im

portante), con el prop6sito de hacerlo ameno,
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