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INTRODUCCION

En la época actual vivimos un acelerado desarrollo tecnologico. que va tratando
de abrir caminos cerrados y de ampliar algunos que aun parecen estrechos;
esto con el fin de lograr mayor amplitud y eficiencia en lodos los campos del
conocimiento que llevan al hombre a la realizacion de sus actividades diarias.

como parte de su vida y de su trabajo.

Cada proyecto de estudio o investigacion que abarca la tecnologia surge de una
inquietud. motivo o causa de especial interés e importancia para la humanidad.
y que generalmente lleva implicita alguna necesidad. de la cual se buscan los

satisfactores.

Dentro de las diversas areas del conocimiento que se mencionan se encuentra
la informatica. que es una disciplina cuya funcion segun su concepto. no es
otra cosa mas que "el manejo automatico de la informacién a través de medios

electronicos”. )lamados computadoras o compuladores.

Lo cierto es que hoy podemos decir que la informatica ofrecc en todas o casi
todas las distintas areas de desarrollo de la actividad humana. sistemas
computarizados que facilitan y hacen mas rapidas y productivas las operaciones

de captacion y procesamiento de datos e informacion respectivas.



Las areas contable y administrativa no son la excepcion. por ¢l contrario son

de las mas beneficiadas con estos sislemas. y a lo largo de este trabajo

notaremos el por qué de decir esto.

Por ahora basta con decir que en la actualidad se cuenta con muchasz opclones
en este campo. desde distintos tipos de equipos electronicos de informatica.
hasta gran variedad de accesorios y programas que en ellos se aplican. y de los

cuales sin duda. mas de uno podra satisfacer plenamente las necesidades de

manejo de informacion de los usuarios.

Dentro del campo de los negocios es importante comentar que fue el interés y

la preocupacion de los empresarios por satisfacer las necesidades

administrativas y de control de sus operaciones de manera mas rapida.

eficiente y con menos recursos. lo que llevo a la informatica. o mas

especificamente a los programadores especializados en el area. a crear métodos

informaticos para el manejo de informacion. asi como de conlrol de

movimienlos y operaciones que de manera sislemalica se encargaran de

realizar estas actividades.
Para esto. primeramente se comenzo por hacer lrabajos especiales para
aquellas organizaciones que requerian de un programa computarizado que

resolviera ciertos problemas de informacion financiera y de otro tipo que

aquejaban a la empresa. Eslos programas eran disenados y adaptados

organizacion que Jos requeria. de acuerdo a sus

especialmente para la
necesidades y capacidades de informacion y de recursos respectlivamente.



Lo anterior suena interesante, sin embargo debido a los altos costos y a olros
problemas que genera el desarrollo de esle tipo de programas especiales. y
viendo la gran necesidad que de informacion util y oportuna tienen la gran
mayorla de las entidades, se hizo necesaria la creacion de sislemas
informaticos que reunieran en un solo paquete todos los elementos que en ésta
funcion cumplieran como satislactores a las necesidades generales de cualquier
tipo de organizacion; hablando en el sentido amplio desde el mas pequeno

comercio, hasta las empresas mas grandes y complejas.

Este tipo de sistemas son programas o conjuntos de programas para

aplicaciones especificas. conocidos como “paquetes de software”. y su

caracteristica principal es precisamente que tratan de ser flexibles y adaptables
a las necesidades de quien los ulilice; es decir se basan en hechos comunes.
partiendo de premisas generales. como puede ser el que cualquier organizaciéon
que realiza operaciones debe contar con elementos de juicio que le permitan

conocer resullados en cualquier momento o parte del proceso.

Este tipo de paquetes tiene la gran ventaja de generar costos realmente bajos
para el usuario, en relacion con los beneficios que puede producir la aplicacion

eficiente de los mismos; tomando en cuenta que estos han sido disehados para

ofrecer mayor rapidez y seguridad en los trabajos que realizan, y sus

resujtados pueden servir de base para la toma de decisiones a todos los niveles

de cualquier organizacion.



Aunque éste estudio esta enfocado especificamente a la aplicacion que se hace
actualmente de la informatica dentro de despachos de servicios contables. estos
fungen tambien como una organizacion. que a su vez otorga servicios a otras
organizaciones o empresas.

De tal manera que en ei transcurso de este trabajo se precisen de forma
general las funciones y tareas que realizan este tipo de despachos ¢n el area
profesional, asi como la necesidad e imporiancia que representa para ellos el
uso o aplicacion de los sistemas informaticos en el cumplimiento de olorgar
calidad y ofrecer oportunidad en cada uno de los trabajos encomendados por
sus clientes.

Sin embargo antes de llegar a estos puntos. creemos importante hacer un
breve recorrido acerca de como la evolucion que ha temdo la importancia del
conocimiento y uso de informacion en la toma de decisiones no solo para las
empresas. sino a nivel personal. han llevado al ser humano a avanzar
rapidamente a lo que hoy conocemos come informatica. y con la cual contamos

como tecnologia actual para eficientar éstos aspectos.

Esperando que todo esto pueda servir como una aportacion a la vision general
del area de conocimiento del Licenciado en Contaduria que desee ofrecer sus
servicios profesionales a través de un despacho contable ya establecido. o

crear el suyo en forma independiente.



CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES DE LOS SISTEMAS DE
REGISTRO DE INFORMACION




1.1, LA INFORMACION.

Desde sus inicios en la vida e] hombre dentro de su medio social ha lenido
siempre la necesidad y el deseo de eslar informado. asi como de conocer todo
el entorno de su medio ambiente.

Es necesario saber y entender acerca de todo
alrededor; esto ha sido asi desde las epocas mas anliguas hasta nueslros dias, y

con mucha mayor relevancia ahora. donde el medio general de vida ha pasado
Es por ello

lo que ocurre en nuestro

a ser de lo mas simple y cotidiano, a lo mas complejo y acelerado.
que se le da a la informacion un aspecto de gran importancia y por lo cual
sera el tema de inicio de este lrabajo; mas adelante se tratara el aspecto

historico y la evolucion que han tenido los medios utilizados para generar.

registrar y mantener informacion.

1.1.1 Concepto y caracteristicas de la informacion.

Hablando de la importancia de la informacion. cabe mencionar que el trabajo
del Licenciado en Contaduria se basa precisamente en proporcionar informacion

que resulte util y confiable para la toma de decisiones dentro del ambito de los

negocios.



Sin embargo nos preguntamos: (Qué es la informacion?.

Desde un punto de vista general. informacion significa: datos organizados en
forma ordenada y util.(*)

Un dato. segin su origen etimologico que viene del vocablo latin: datum.
significa hecho; los datos pues son hechos o puntos aislados sin evaluar. y

representan lambién la materia prima de la informacion.

Con base en el parrafo anterior. podemos ver que la informacion es el resultado
de un proceso de transformacion; pues asi como !a maleria prima se
transforma en articulos terminados por medio de un proceso de elaboracion
industrial, asi también los datos se Lransforman en informacién mediante una

operacion de procesamiento de datos.
1.1.2 El sistema de procesamiento de datos.
Un procesamiento de datos tiene por objelo poner éstos en orden, y colocarlos

en una perspeclivea o contexto en que se pueda producir informacion

significativa. que después pueda ser evaluada y que lleve a la accion.

1

. C ién en las ci alives.
Donsld. H. Sanders. Pag. 7.



La diferencia entre un dato y una informacion. estriba precisamente en que lo
primero lleva a lo segundo, esto por medio de un proceso de rutina que conjuga

todos los datos y los transforma en informacion util.

Un sistema de informacion. conocido tambien como sistema de procesamiento
de dalos. es en si un grupo de pasos y procedimientos que se combinan, y que
estan disefiados para seguir una secuencia de operacion, la cual consiste en
captar todos los datos de entrada que sean necesarios para obtener informacion
acerca de algo. poner en marcha el proceso de transformacion a traves de unir,
ordenar y relacionar cada uno de los datos en forma consecutiva y logica, para

despues dar salida al producto a manera de informacion

En el caso de les negocios, éste producto tendra senlido al momento de
integrarlo al medio ambiente de la entidad. es decir una vez que satisfaga
necesidades de informacion de clientes. proveedores. gobierno. etc.; y cuando
por supuesto la gerencia haya usado ésta informacion como base para la toma
de alguna decision.

Existen diferentes tipos de sisternas de procesamiento de datos. los cuales van
desde el metodo en forma manual. hasta la utilizacion de olros sistemas

mas sofisticados. como son los sistemas electronicos actuales.

(Mas adelante deniro de éste mismo capitulo. se tralaran mas ampliamente

cada uno de los diferentes métodos de procesamienlo de informacion)



El sistema de procesamiento de datos para la obt ion de infor i6
Heve a la toma de decisiones, se da entonces de la siguiente manera:

que

obtencién de

datos aisiados
|
operacién de proceso de los
datos
i
salida de

informacion
accion o loma de

decisién

Como se observa en el esquema anterior. la informacion se crea apartir de
datos aislados. los cuales una vez procesados dan salida a dicha informacién;

misma que a su vez se convierie en la base, y por ello en el elemento mas
importante para la toma de decisiones.



La informacion es tan importante para la buena eleccion de decisiones, que
debemos decir de ella. que mientras mas contribuya @ reducir el elemento
incertidumbre, mas valor lendra. y para ello. segun el autor Donald H. Sanders.

es conveniente que la informacién posea las siguientes caracleristicas generales:

a) Exactitud.- Es la relacién que hay entre la informacion correcta y el tolal de

la informacion que se produce.

b) Oportunidad.- Esta es tan importanie. que de nada serviria una informacién
exacta. si ha llegado demasiado tarde. Asi pues el intervalo de los informes
regulares lo debe determinar cada entidad de acuerdo a sus necesidades

particulares de informacion.

c) Totalidad.- Implica concentrar todos los clementos que componen una
informacion para que ésta pueda ser completa. ya que siendo exacta y oportuna

puede resultar insuficiente en su contenido.

d) Condensacion.- Consiste en resumir los hechos utiles y necesarios que
aclaren una situacion, evilando presentar demasiados informes tan detallades

que los puntos realmente importantes se pierdan en la inmensidad.

e) Utilidad.- Una informacion util es aquella que se necesila conocer y que
lleva a la accion. o proporciona nuevos conocimientos y permite una mayor
comprension de les hechos. Los informes que en una epoca fueron valiosos,
pueden en un momento dejar de ser utiles, y por lo tanto se deben

descontinuar.

10



1.1.3 La informacién financiera.

Como sabemos. uno de los principales objelivos de la Contaduria es la obtencién
de informacion financiera. que ofrezca elementos de juicio a la administracién
de las entidades economicas, para poder decidir sobre las actividades fuluras de

éstas.

Sin embargo para obtener informacion financiera se necesita de un proceso que
incluye: la captacion. clasificacion, registro. calculo y sintesis de los dalos. Los
datos se captan de documentos fuente; se clasifican a través de cuentas; se
registran en libros o tarjetas: se calculan a través de medios como la mente,
calculadoras. computadoras. etc.. y se sintetizan o resumen en estados
financieros; que son a su vez el instrumento fisico por el cual se muestra en
documentos escritos el resultado del proceso de la informacion financiera de

una entidad.

Ahora bien. podemos enlender por informacion financiera a la comunicacién o
expresion de sucesos relacionados con la oblencién y aplicacion de recursos

materiales. manejados éslos en cifras o unidades monetarijas.

Pero para que dicha informacion pueda ofrecer comunicacion objetiva sobre una
entidad economica. debe reunir ciertas caracteristicas que se mencionan a

continuacion.

1



Son caracteristicas de la informacion financiera:(?)

a) La utilidad.~ Se da cuando la informacién financiera se adecua al propesito
del usuario, para ello su contenido informativo debe ser: sym/ficefiva o sea
capaz de representar mediante simbolos. palabras y cifras. el estado en el
tiempo y los resultados de operacion de la entidad en particular; re/fervente que
quiere decir, seleccionar los elementos informativos que optimizen la
comunicacion que se emite; »evaxr que abarca la inclusion de eventos realmente
sucedidos y su correcta medicion de acuerdo a reglas aceptadas como validas;
compaerad/e o sea que la informacion pueda confrontarse en diferentes puntos
del liempo; gporfura lo que significa que la informacion debe llegar al usuario

cuando pueda ser utilizada para la loma de decisiones

b) la confiabilidad.- Es la caracteristica de la informacion financiera por la
cual ésta es aceplada y utilizada como base para la toma de decisiones. Se
considera que la informacion financiera es confiable cuando cumple con
lo siguiente: aslodrcsd que es la consistencia en la observancia de los
elementos de la teoria contable. para asegurar una informacion obtenida bajo
las mismas bases; odelrdsd que es ¢l apego realista a los elementos de la
teoria contable. eliminande cualquier distorsion de tipo particular;
verifjeabiidsd que no es sino la posibilidad de aplicar diferentes criterios o
procedimientos para obtener informacion. llegando siempre a los mismos

resultados.

2. Pnnmplo: dz canlabxhdnd genmlrnmle acepla;;;
es Pablices, A.C.

12



¢) La provisionalidad.- Esta es la caracteristica de la informacion financiera

que permite representar hechos que ain no estan totalmente consumados.

pero que pueden ser previsibles (ésla caracteristica puede constituir una
limitacion a la precisién de la informacion que se emite).

1.14 1a idad de infor ion en los

la informacién es como el cemenlo que mantiene unida a cualquier
organizacion; ya que un administrador rara vez puede observar directamente el
desarrollo de todas las actividades de su empresa. en realidad todo lo que él
sabe del negocio y del medio ambienle en que éste opera. lo conoce a través
de los sistemas de informacion que se den dentro de su organizacion.

Un administrador recibe informacion en forma continua a través de distintos
medios. como pueden ser, desde un dialogo ocasional o la lectura de informes
de rutina. hasta llegar al analisis e interprelacion de los estados financieros de
sSu empresa.

Y aunque las metas que persigue cada entidad pueden ser diferentes, las
funciones basicas en ellas suelen ser comunes para todas, sin embargo podemos
decir que lo que determina su exito o fracaso es la forma en que éstas se
lleven a cabo. y esto dependera en gran parte de lo acertado y oportuno de las
decisiones que se tomen para el manejo y control de la entidad. Estas. come

todas las decisiones deberan estar siempre basadas en una informacién previa.

13




En realidad la informacién se torna necesaria en todos los campos del
pensamiento y la accion del hombre. pero quien ademas posea toda la
informacion que requiere para lograr un fin. se enconlrara con mejores

oportunidades, ya que contaré con los elementos necesarios para una toma de

decisiones.

1.1.5 Aspeclos histéricos de los registros de informacién.

Durante siglos la gente vivio sobre la tierra sin llevar registros ni archivos de
informacion; pero aun en la época de las tribus era necesario recordar algunos
detalles a través del transcurso del tiempo.

Entonces la imaginaciéon tan infinita del hombre empezo a desarrollar los
primeros meétodos para conlar. con base en el hecho analomice de lener dedos.
Poco a poco se fueron usando meétodos mas refinados para tratar de conservar
y recordar hechos, tal fue el caso de las cuentas con nudoes, las piedras con

rayas. elc.; aunque como era logico. con el paso del tiempo éstas lécnicas
resultaron insuficientes e inadecuadas.

Cuando las tribus se convirlieron en naciones se inicio el desarrolio de la

industria y el comercio, luego entonces ya no era suficiente para Jos

comerciantes usar piedras y varas para hacer sus operaciones comerciales.

14



En el aho 3500 antes de Cristo. ya se conservaban los dalos en tablas de barro.
En Babijonia. por ejemplo. se han descubierto lablas de arcilla que tienen una
antigtedad de mas de 4000 afios y que son registros de bancos y empresas de

prestamos que funcionaban en aquella época.

En el mismo tiempo. pero en Egipto. las cuenias del estado se llevaban en
y en Grecia se exigia que los funcionarios publicos

pergamino o papiro,
manejaran una contabilidad y rindieran cuenta publica en piedra al abandonar

su puesto.

Como vemos. en cada parte del mundo las necesidades de recordar. calcular y
mant hechos y oper aun con el paso del tiempo, fue haciendo que se
crearan diversos sistemas o métodos para procesar y manlener informacién;

claro esta, de acuerdo a Jo que se podla y se requeria en cada momento.

Pero todo aquello fueron sélo simples formas que se utilizaron para guardar o
conservar cualquier tipo de informacion: ya que en realidad se puede decir que
el inicio de la contabilidad o registro de la informacién financiera. se dio
derivada de la necesidad de la division del trabajo. la invencién de la escritura
y la utilizacién de medides de valor; todo esto hizo necesario que una persona
se encargara de hacer regisiros de }as operaciones que se realizaban, con el fin

de que otras personas pudieran posteriormenle opinar acerca de éstas.
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invencion de la imprenta y otros

D és del T imiento, con la
conocimiento acerca de Ja

P

descubrimientos. se fue ampliando mas el
contabilidad.

Y aunque se considera como pionero en el estudio de la "partida doble” a
Benedeto Cotrughi Ronge. quién en su obra menciona el uso de tres libros de
contabilidad: un mayor, un diario y un recordatorio. sin embargo la obra mas
reconocida es la de Fray Lucas de Paciolo. el cual redacté en 1842 un tratado

de contabilidad llamado "summa”. en él establece cuales son los libros

principales y las reglas para su manejo; definiéndose con esto la base en el

aspecto mecanico y filoséfico de la contabilidad.
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1.2 LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REGISTRO DF INFORMACION.

Han sido muchos y distintos los sistemas o formas que se han utilizado para
procesar y mantener informacién mas alla del tiempo y de la mente. Todas
estas formas o métodos han evolucionado. al igual que las propias necesidades
de informacién que ha manifestado el hombre dia con dia en todos los &mbitos

de su existencia. En seguida veremos como se ha dado éste proceso.

121 Los sistemas de informacién tradicionales.

Entre los siglos XV y XIX se desarrollaron y smpliaron varios meétodos de
mantenimiento de registros. pero no se hizo casi nada por acelerar el proceso
de registro de las transacciones que se hacian en los negocios; sin embargo no
paso mucho tiempo sin que la humanidad empezars a formar organizaciones
maés grandes y complejas; y asi la invencién del sisterna de teneduria de libros

con asientos de partida doble, fue solo el intento inicial para crear

procedimientos rutinarios en un sistema de proceso de informacién que estaba
en evolucion.

Tan es ast que al ilegar a nuestros dias vemos que ha existido un gran
desarrollo en los mélodos de procesamiento y registro de informacién; mismos
que han evolucionado rapidamente desde Jos sislemas inanuales, hasta los

medios electrénicos mas sofisticados que conocemos actualmente.
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El proceso de evolucion en lo que se refiere a mélodos de registro de

informacion, se ha dado de la siguiente manera :

=> sistema manua}l
= sistema manual mecanizado
—> sistema electromecanico

=> sistema electronico o informaélico.

Se han considerado como medios de informacion tradicionales a los sistemas
manuales y mecanicos. por ser los que mas comunmente se utilizaron durante
mucho tiempo en distintas partes del mundo; aunque para hoy éstos son
catalogados como métodos rudimentarios o historicos. por considerarse en la

actualidad como formas anticuadas de llevar registros.

El sistema de regisiro de informacion en forma manual se lleva a cabo con

boligrafo, sobre papeles o documentos. empleando para ello caracteres

numéricos y alfabelicos. Los dalos lienen que ser almacenados. arreglados y
editados manualmente; si algun tipo de calculo es necesario se hara en forma
manual. y posieriormente se registrara sobre los documentos especiales para
ello. Por lo general la escritura de los reportes se realiza después de que el

proceso y el célculo de los dalos ha sido desarrollado por separado.



Cuando se realiza un procedimiento de registro manual los errores pueden
presentarse mas facilmente; sin embargo puede ser que aun los requerimientos

de informacion de algunas personas no precisen el uso de otro sistema de

informacién méas complejo.

do fue el primero que permili6 efectuar el

B sist 1
procesamiento de datos con ayuda de maquinas. Este método tuvo diferentes

fases; en la primera. se produjeron maquinas que mejoraban la ejecucion de
uno de los pasos del proceso. como fue la calculadora mecanica. hecha por
Blaise Pascal en 1642. y que significo una gran ayuda en el cilculo de

operaciones.
Después en 1880 se introdujo la maquina de escribir como una herramienta

para mejorar la legibilidad y velocidad en la escritura.

En la segunda fase de éste método se invento un equipo que podia combinar
ciertos pasos del proceso en una sola operaci6n; asi alrededor de 1890 sze
produjo por primera vez una maquina que calculaba e imprimia en una cinta

los resultados. en ella se logro combinar los pasos de calcular, resumir y

registrar informacion.

El cailculo de datos en la etapa mecanica se pudo hacer con méquinas como:
calculadoras. sumadoras y algunas maquinas de contabilidad; éstas ultimas

fueron capaces de sumar. restar e imprimir dalos y resultados.
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El uso de dispositivos mecanicos pudo incrementar la velocidad en el proceso de
los datos; sin embargo el proceso en éste sistema no era continuo, ya que en él
basicamente se seguia trabajando en forma manual. y el personal que operaba
el sistema debla par lo general tomar los datos de una maquina y transferirios
o llevarios a otra. esto con el fin de poder obtener una informacién completa.

En los sist electr ani o llamados también de registro unitario. se

utilizaba una codificacion diferente a la escrilura normal para el manejo de la

informacién, ya fuera por marcas sensijbles, marcas perforadas o por caracteres

6plicos 0 magnéticos.
Para que 3se pudiera manejar
eleclromecanicos, primero se tenian que oblener los datos de los documentos

informacion a través de sistemas

fuente, después éstos tenian que ser traducidos a una codificacién especial que

permitiera su lectura en maquinas de éste tipo.

En éste sisterna se utilizaron equipos como perforadoras de tarjelas y

perforadoras de cinta de papel. asi como: intercaladoras, reproductoras.

tabuladoras. calculadoras, clasificadoras y verificadoras. En éstas maquinas una
vez que los datos habian sido perforados sobre las larjetas. éslas podian usarse
para diferentes aplicaciones sin necesidad de hacer alguna conversién; sin
embargo para ello también se hacia necesario que el operador llevara

manualmentle las tarjetas de una maquina a olra.



Con ésta forma de registro existi6 gran complejidad. tanto en la clasificaciéon de
la informacién, como en su almacenamiento. ya que se requerian mecanismos y
archivos especiales para ello; esto hacia que aumenlara considerablemente el

costo de los sistemas.

Entre las décadas de los 50s y 70s de nuestro siglo. los sistemas de registro de
informacion manual. mecanizado y electromecanico tuvieron gran auge; sin
embargo. debido principalmente a los altos costos de su aplicacién y a la gran
complejidad que represenlaban en su operacion. éstos tuvieron que ser
Apid te desplazados por una nueva tecnologia en sistemas de informacion:

rap P

es por ello que se hace referencia a éstas formas de manejar informacién en

tiempo pasado. pues su utilizacion ya no es aplicable. o por lo menos comun en

nuestros dias.

12.1.1 Ventajas y desventajas de los registros de informacién en forma manual.

Lolre Jfos venléjas gue podi/s offecer un Sislems ok resisiro manva/ o
1/er a7, cabe dest fas sgpwenles:

e El aspecto economico. ya que su costo de implantacion es casi nulo.

comparado con lo que pueden costar otros sistemas mas sofisticados.

o La flexibilidad. ya que éste sislema se puede adaplar facilmenle bajo

distintas condiciones.
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o La presentacion de la informacion se hace en forma legible para crualquier

persona (en comparacion con otres sistemas que utilizan codigos especiales).

@ Los cambios de datos o correccion de errores se pueden hacer facilmente

en cuaiqujer momento.

® No se requiere nunca ningun volumen minimo de procesamiento de
informacion para justificar la utilizacion de ésle sistema.

ALuras Fe ka5 FESVERIapas que represemlan los sislernas IIimunales sor

o Encuadran a las personas en rutinas tediosas y cansadas. que una vez
conocidas y manejadas por largo tiempo enajenan la actividad humana.

® la transferencia de datos resulta una larea engorrosa, cansada y lenta,

tendiente a que se cometan errores con frecuencia.

o Cuanto mas grande es el volumen de los dalos a procesar. el sistema manual

se hace menos eficiente y mas tardado.

o Cuando existen grandes cargas de trabajo se requiere de un tiempo
considerable de proceso (horas hombre). y por lo tanto ¢l coslo de ¢ste se ve

incrementado en proporcion mayor al aumento en numero de datos.

® Muchas veces se pierde la utilidad de la informacion por falta de rapidez u

oportunidad en su proceso.



Segun lo anterior, un sistema de informacion manual puede resultar aconsejable
cuando: el volumen de las operaciones es muy reducido. los datos generalmente
son repelitivos y cuando ademas los calculos no son muy complejos. sin
embargo. si las caracteristicas de una entidad son las contrarias. y ademas se

requiere de un gran flujo y rapidez de informacién. cntonces este sistema
resultaria totaimente inadecuado.

122 Lla informacion a traves de medios electranic

Como hemos visto. todos los metedos o sistemas de proceso y registro de
informacion han sido objeto constante de evolucion: esto claro debido a que las

necesidades de informacion cada vez mayores asi jo han requerido.

Por ello. en nuestra época en la que en la mayoria de las organizaciones o
entidades economicas por lo general manejan un gran volumen de datos para
procesar, donde dicho proceso es mas complejo y se requicre de una gran
velocidad en la obiencion de informacion. ademas de que todas las areas o
departamentos por sus dimensiones demandan estar totalmente integrados. la
mejor opcion para llevar acabo éste proceso. radica en el uso de sistemas
electronicos. o también conocidos como informaticos. ya que en ellos se utilizan
precisamente equipos de ésta naturaleza. llamados computadores o
computadoras. mismos que son capaces de realizar procesos y operaciones en

fracciones de segundos. mientras que en tiempo hombre podrian representar
horas o dias.
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{Pero como han llegado a nuestras manos eéslas maquinas capaces de hacer

tantas maravillas?

Pues en si las computadoras no han surgido de la nada tienen cu lustoris y son
un producto mas del desarrollo de la imaginacion vy la creatividad del ser

humano.

La historia de las compuladeras es larga. sin cmbarzo entre los hechos mas
neronar que en 1817 Charles P

importantes y sobresalientes, poedemos me
Babbage concibié la 1dea de construir una maquina de diferencias. capaz de
calcular logaritmos con veinte decimales  sin embargo este provecto fue
abandonado por olro mas ambicioso, que fue el de la naginna analitica que

desarrollo posteriormente ¢l mismo RBabbage

En 1889 William 3. Burroghs invenlo la primera maquuna sumadora € impresora

para trabajos de contabilidad.

En 1945 se construye la primera maquina compuladora llamada ENIAC que
ocupaba un area de ciento cincuenta metros cuadrados y lemna un peso de
treinta toneladas. utilizaba ciento treinta mil tubos de vacio y era alimentada

por cintas de papel. tarjelas perforadas y un tablero de control

Pero fue hasta 1951 cuando por fin se lanze al mercado la UNIVAC 1. un tipo de
computadora que fue producida en serie. y que fue la primera de tipo

comercial.
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Es por ello que desde enlonces, las distintas computadoras que han aparecido
apartir de la década de los 503, han sido clasificadas en cuanto a su evolucién
en varias generaciones; no obstante el termino generacion se refiere a la

tecnologia y componentes con los que en cada una se han disenado y construido

éste tipo de maquinas.

Las principafes efeinentas ermos que esrsg 8 s CompulIdors Sai.

- Memoria principal o almdcenamiento primario
- Dispositives de calculo aritmetico-légico

- Programas y base de dates

- Disposilivos centrales o umdades de mando L

La union de todos éstos elementos es lo que hace posible que una maquna

funcione y trabaje de tal manera que se convierta en una herramienta
sumamente importante y eficiente en la realizacion de muchos y diferentes

tipos de trabajos. ya que las computadoras no solo son usadas para usos

administrativos, sino que su utilizacion abarca todas o casi todas las areas del

conocimiento humano



Hoy en dia los avances tecnologicos en el area computacional han neremenlado
enormemente el uso de los sistemas electronicos. =obre todo de las
microcomputadoras o computadoras personales {conecidaz comn PC siglar de
las palabras en ingles. Perzonal Cemputer). que cuentan con todos lo: clementos
de cualquier sistema de computo grande. colo que estas son fan secesibles v
hgeras que pueden ser trasladadas y puestas a funcionar rapdamente con gran
facilidad. y como su nombre lo dice. son para uso perscnal o de unpa sola
persona a la vez Sim embargo st se requicre de lener an cerebro que pueda dar
y recibir informacion ol mismo Lempao para vartos Gsuarics. existen tambien los
sistemas electronices eonocides comeo redes o multiusuarios (para varios a la

vez)

Pero ya sea on un sistema personal o en un sistema de red. estos equipos se
convierten cada vez rmas en elementos indispensables en muchas de las
actividades que realiza ¢l ser humano. quien con el advenimiento de la
computadora electronica vio tambien la necesidad de disenar programas pare el

manejo de informacion admimstrativa. que e pudieran aphcar en estos

sistemas

Aunque es importanle tomar en cuenta. que tanto las tecnicas para el manejo
de informacion. como las herramientas que para ello se -empleen. no son stno
instrumentos al servicio de la administracion. cuyo exilo depende en altima

instancia del elemento humano. al que siempre deberan subordinarse
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La computadora como herramienta al servicio de la administracién cuenta con
componentes que permiten la alimentacion de datos, éstos como la materia
prima que se integra a los componentes que desarrolian todas las operacianes
requeridas en el proceso. y que dan salida al producto final que es la

informacion.

El conocimiento de los principios del procesamiento automatico de datos resulta
hoy en dia indispensable para cualquiera que desee entrar al mundo de los
negocios. ya que independientemente del tamano o las dimensiones. los
requerimientos de procesamiento de datos son mas o menos iguales en todas
las organizaciones. las cuales aun pequenas. estan implantando ya sistemas de

procesamiento electronico para el manejo v control de su informacion

Un sistema de procesamiento electromico de  datos (informacion por
computadora} debe contar con tres elementos basicos para que su aplicacion

pueda estar orientada hacia un fin logico ¥ productivo. Zas efevmenlas esenciales

e/ srslema sor.
El equipo fisico (hardware)

Los programas (software)

El personal (usuarios)

(los conceptos de cada uno de éslos elementos se precisan ampliamente en el

siguiente capitulo)
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Asi en forma relacionada can el uso de las computadoras. durante ésta
investigacion hemos encontrado una frase digna de ser reflexionada. sobre todo
por quienes trabajamos en el area contable. ya que tal vez nox ayude a
encontrar lo mejor que podemos dar de nosotros mismos. mas alla de lo que
podriamos pensar que son nuesiras unicas funciones como profesiomstas de
ésta materia;  por lo cual consideramos necesario resaltar esta frase a

continuacion.

" Ao e dpgno de fombres evcelentles ef desperdicrar su Zempo como esc/avas

efecivando cdlcvlas tediosas 7P/

Eso dijo Gottfried Wilhem Lebnitz. quien aun en 1671 ya notaba la necesidad de
aliviar el aburrido y pesado trabajo de hacer demasiados calculos y largas
columnas de numeros: de lo cual por fortuna a nosclros hey nos libera el uso
de la tecnologia informatica, permitiendonos asi emplear nuestro tiempo en
otras actividades mas creativas y valiosas dentro de nuestro mismo ambito de
trabajo, para lo cual siempre sera necesario capacitarse lo suficiente en los

temas o aspectos que se deseen abarcar.

3 la Eompl;i;:-it;ra un suxiliar ﬁdlsbcn.sn‘l;le
Enid Squire. Pag. 4
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Asi es que e] trabajo que antes podia ser cosa de muchas y pesadas horas, hoy
puede representar siluaciones de minutos: pero todo dependers de saber
obtener el mejor y maximo aprovechamiento de los recursos con que se cuenta
" De igual manera resultara mas productivo s1 el tiempo ahorrado al dejar los
calculos y registros rutinamnos a los sistemmas automaticos. se dedica para
conocer y analizar otras siluaciones importantes de las cuales anteriormente
casi no habia tiempo de ocuparse, como puede ser el analisis e interpretacion

de Jos resultados reflejados en los estados financieros de un periodo. as1 como

el estudio de sus causas. efectos o consecuencias elc

1.2.2.1 Ventajas y desventajas del sistema de informacion electronico.

LY uso de jas SiSlemas de resiSio e/eClronoo acluales represenlan entre olrss

Las sppurentes verly/as.

o Alta velocidad en el procesamiento de la informacion.

¢ La presentacton de la informacion procesada es limpia y de mayor calidad

estética. comparada con la de otros sistemas

e Se permite hacer calculos y operaciones al mismo tiempo que se procesan

los datos.

o Se pueden tanto procesar como almacenar facilmenle excesivas cantidades

de informacion. pudiéndola presentar(emitir) casi en forma instantanea.
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o Cuando el volumen de operaciones es muy grande. el costo de adquisicion
resulta minimo en comparacion con los rendimientos que produce su

utilizacion.

e Es sencillo v practico en este sistema el mancjo v resguardo de la

informacion que se ha procesado
& Resulta facil. rapida y simplificada la correccion de errores

Aleunas desventypes en ©f uso e un sIslemna efeclromon pard ef maneo de
1nformacrdn puedes? ser

o En un volumen muy reducido de operaciones puede representar una inversién

excesiva y poco recomendable.

& Se debe tener un estricto control en ¢l manejo de los sistemas para cuidar y
mantener a salvo la informacion. pues asi como su almacenamiento es

sencillo, asi tambien lo puede ser su destrucecion.

e Puede resultar tedioso y cansado para el usuario que captura o accesa

demasiados datos continuocs en pantalla.

& Es necesaria la asesoria técnica de genle especializada en la implantacion y

manejo de éstos sistemas.

e Se necesita de constante capacitacion y actualizacion en equipos y

programas. ya que suelen volverse obsoletos rapidamente.



En reslidad son pocas las desvenlajas que puede representar un sistema de
informacion electronico. sobre todo si se compara con los grandes benelicios
que se pueden obtener de el. adernas de que esias posibles desventajas son muy
faciles de superar si se considera que lo mas unportanite es contar con todes

los elementos necesarios que nos aynden a obtener informacion util y confiable
para la tloma de decisiones

Por otrc lado. en lo que respecia a thaquinas o equipos de compulo, existe una
gran diversidad en marcas. disefios

y variedad de funciones. Gracias a los
continuos avances lecnologicos cada ver se producen compuiadoras mas
polentes. pequefas. Nexibles y faciles de usar: sin embargo el proposito de este
trabajo no es hablar de las caracleristicas o especiflicaciones de los diferentes
tipos de computadoras que hay en el mercado, ya que por ahora nos interesa
mas el elemento latente que les da vida y permite a estas. enlender y ejecular
todas las distintas instrucciones y funciones que daran al usuano los resultados
esperados; ésle elemenlo es el software o programas del computador. que por la
importancia que represenian para el trabajo del Licenciado en Conladuria es

necesaria pasar al siguiente capilulo. donde analizaremos mas ampliamente
acerca de estos y olros conceptos basicos del tema.
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CAPITULO 2

LA INFORMATICA COMO PODEROSA
HERRAMIENTA EN EL MANEJO DE
INFORMACION

b A Pt
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2.1. DEFINICIONES FUNDAMENTALES,

En éste capitulo veremos de qué forma. y porqué se introdujo el uso de las
computadoras dentro de las organizaciones; y de como la informatica se ha
convertido en la herramienta mas util. necesaria y eficiente en el manejo de

informacion. sobre todo dentro del ambito empresarial.

Todo esto servira como base para penetrar al punto principal de éste trabajo.
que es enfocar a la informatica como una disciplina auxiliar de la profesion
contable. Pero antes analizaremos algunas definiciones que son fundamentales

para entender y comprender mejor los puntos que se trataran mas adelante.
2.1.1 Sisterna y sistema de informacion.

A manera de definicion general, podemos decir que un sistema es un conjunto
de elementos interrelacionados, los cuales se unen e interactuan entre si para

alcanzar propositos u objetivos: por lo tanto estan orientados a cumplir un fin.

Un sistema puede esilar a la vez integrado por otros sistemas. los cuales pasan

a ser partes o subsistemas del sistema global.
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Con base en lo anterior podemos desprender lo siguiente

Un sistema de informacion es un conjunto de elementos o subsistemas
interrelacionados. cuyos propositos son oblener datos y procexarlos. con el fin

de brindar informacion util sobre un contexto determinado

Un sistema cualquiera que sea. funciona como un toedo, por lo cual. como tal
posee propiedades que no tendrnan cada uno de sus  elemenlos por separado:
por lo tanto al existir interaccion entre ellos no puede haber aislamiento o
ruptura de alguna de las partes. ya que esto llevaria a la descomposicion total
del sistema. provocandose el desvio del objetivo principal. que es cumplir con el

fin para el cual fue creado.

2.1.2 Informalica.

La Informatica como ciencia estudia el disefo y la ulilizacion de los equipos.
sistemas y procedimientos que permitlen captar y tralar dates. a fin de
obtener informacion.

Pero en si, el termino informatica. se maneja comunmente para dar el
significado de tratamienlo automatico a la informacion que se maneja o procesa
mediante ordenadores o computadores; por lo cual a ésta se le conoce también

corno informacion electronica.




La informatica como sistema global de informacion esta compuesta por
elementos como: los usuarios. los computadores y perifericos, los programas
(bases de datos. procesadores de tlextos. hojas de calculo. paquetes de
aplicacion. etc.). y en si todos los elementos que sean necesarios para que

pueda llevarse acabo un sistema de informacion automatica.

2.1.3 Computadora.

Una computadora es considerada como un dispositivo electronico capaz de

procesar datos para oblener informacion.
A su vez las compuladoras se han clasificado a Lraves del liempo en:

-+ ok . /ot "
acroc ? IINCOITIP B Y IIIErOCommp as

A las primeras que se disenaron se les dio el nombre de macrocomputadoras. y
cuando aparecieron fueron consideradas casi como algo magico e inalcanzable,
a lo que solo podian tener acceso un muy selecto grupo de personas. las cuales
tuvieran Ltanto la capacidad de pagar su costo. como de manejar esta
herramienta. que sobre todo por su volumen resultaba impresionante
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Posteriormente aparecieron otras maquinas, un poco menos voluminosas y

complicadas, pero muy parecidas a las anteriores; a éslas se les conocio como

En la actualidad. las microcompuladoras. mas conocidas como compuladoras
personales o P.C. (Personal Computer). cuentan con todos los elementlos de

cualquier sistema de computo grande; solo que éslas son realmente comodas.
ligeras y flexibles. tanto para su instalacion y manejo como para su traslado de
un lugar a otro. ademas de que ocupan muy poco espacio y sus precios de

adquisicién resultan generalmente accesibles a la mayoria de la comunidad que

necesita hacer uso de ellas.

Y al igual que en cualquier sistema de informacion. la operacion de proceso de
datos en una compuladora sigue una secuencia: 1) se obtienen datos de una

fuente. 2) se accesan o alimentan al dispositivo electrénico. 3) éste los procesa.

y posteriormente da salida a una informacién.

también como ordenador. computador o

A la compuladora se le puede
equipo de computo.

Los componentes basicos de una computadora. para que ésta pueda llevar a’

cabo una operacion de proceso de datos, son:




a) El monilor; que es el dispositivo que permile visualizar en una pantalla el
trabajo que se realiza.

b) C.P.U; que es }a unidad central de procesamienlo. y que se encarga de

realizar todo e} trabajo del proceso de datos.

c) B leclado; éste es un dispositivo de entrada. que' sirve para introducir datos

y ordenes al sistema por medio de teclas.

Aunque en reslidad hoy en dia un equipo de computo puede ser tan sencillo o
complelo como las necesidades o gustos lo requieran. ya que cada vez son mas
los pl tos que se pueden impl tar para obtener mayores beneficios.

|

Como se muestra en el siguiente esquema, ademas de los componentes basijcos
se pueden adquirir otros para diversas funciones.

Eguipn dye cempuio

‘& Componen bagicos
f—’ Monitor

L cru

L——’ Teclado

L—— & Elementos complementarios
r,——D Impresora

f———® Multimedia
»



2.1.4 Base de datos.

mformado  juegis un papel de suma

Pero el hablar de la mformacton dentro

El satisfacer [a necesidad de estar
importancia en cualquier ser humano.
de una organizacion se torna aun mas importante. ya que dicha informacion
puede resultar necesaria no solo para una persona en particular, llamese el
dueno, socio o directivo de la organizacion, sino para todo el personal de la
misma. aunque jogicamente para algunos tal vez rea de mayor trascendencia.
por significar el soporte de la toma de decisiones a alto nivel. sin embargo para
otros puede representar una ayuda. un clemento o un punto de importancia o
referencia para proceder hacia alguna accion

De ahi que es esencial contar siempre con informacion.
la informacion que mas vale es con la que

pero no  solo

guardandola en la mente. ya que
realmente se cuenta; por ello es necesario buscar otros medios para
conservarls. En la actualidod cada dia son mas las gentes que estan utilizando
la computadora para ésle fin; ya que este medio permite procesar. obtener.
consuitar y reprocesar si es necesario la informacion cuantas veces se desee.

Cuando se almacenan en la memoria de la computadora datos. eperaciones y en
si una serie de conocimientos relacionados con un punto o contexto

determinado. se le conoce a tudo éste conjunto como base de dalos.

Una base de datos es como una técnica que se uliliza para accesar y conservar

archivos de informacién operacional, propia de la organizaciéon o persona que la

establece.
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E! objelivo de una base de datos generalmente es integrar informacion que
pueda ser manejada una infinidad de veces. alimentando datos una sola vez. Sin
embargo. para poder lograr la eficiencia de la base de datos. es importante
tomar en cuenta aspecltos como: la capacidad de memoria de la computadora.
e] costo de operacion de] sistema. y sobre todo el control y la verificacion de la

veracidad de los datos almacenados en la memoria del sistema

2.1.5 Hardware.

Al elemenlo material o fisico que utiliza la informatica para cumplir con su
funcion de generar informacion. se le conoce como hardware. o sea son todos

los equipos y componentes tangibles de un sistema de computo.

El_hsardware Jo constiluyen:

A) La unidad central de proceso. conocida por sus siglas en ingles como: C.P.U;
que no es mas que el cerebro de la compuladora y se encarga de realizar todas
las operaciones de clasificacion. comparacion y calculo. a su vez esta se
encuentra dividida en tres unidades:

1.- Umdad de control. que dirige y controla todos los dispositives

interconeclados con el C.P.U.

2.- Unidad aritmélico-logica. que realiza lodos los procesos malematicos y

dirige el flujo de informacian.
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3.~ Unidad de memoria. que es la encargada de almacenar todo o trabajo  que
se recaliza en la compuladora, y que cuenta a la vez con dos tipos de memoria:
la memoria ROM. que es la que almacena datos acerca de las caracteristicas
de la computadora, esta memoria viene de fabrica y es de lipo permanente

La memoria RAM. que guarda toda la informacion que trabaja el usuario y es
de tipo no permanente. o sca que se puede borrar.

B) los dispositivos periféricos. que sirven para establecer un medio de

comunicacion entre el hombre y la maquina; estos ademas se dividen en:

1.- Dispositivos de entrada. que son los medios que sirven para llevar
informacion al C.P.U. (teclado. mouse, disquetes. Cd-Roms. cte )

2.- Dispositivos de salida. que son aquelios a los que manda informacion el
C.P.U. (monitor. impresora. disquetes. etc.).

3.- Dispositivos de entrada-salida. que son el medio a traves del cual se
comunican los usuarios y la computadora. realizandose ast las primeras dos
funciones (disco duro. disquetes, unidades de respaldo, etc.).

2.1.6 Soflware.

El software son todos los programas o rutinas que se ulilizan para que una
computadora trabaje. Consiste mas que nada en secuencias de instrucciones que
se almacenan ya sea en disco duro o flexible, o bien en un Cd-Rom. y que una

vez leidas por la computadora hacen que ésla las interprete y trabaje con ellas.



El software es en si lo que da el soporte logico al sistema informatico; ya que
sin el cualquier computadora resullarta inutil e incapaz de ejecutar alguna

operacion de manejo o proceso de datos

Es el software el que da vida y capacidad de inlerpretacion al computador
(hardware). Por tal importancia dedicaremos la siguiente parte de éste capitulo

para mencionar mas acerca de éste tema.
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2.2, COMPONENTES DElL SOFTWARE.

Todos los elementos de un sistema informatico son muy importantes. pero por
ahora nos ocuparemos basicamnente del software, que como veremos es la parte
del sisterna mas adaptable a las necesidades profesionales dentro de nuestra

area de trabajo

El software puede clasificarse en sistema operativo. lenguajes de programacion.

programas de aplicacion y paquetes

2.2.1 Sistema operativo.

El sistema operativo es un conjunto de programas que controlan y administran
el hardware de la computadora, eslableciendo un medio de comunicacion
hombre-maquina. y su papel dentro de lu informatica es de suma importancia,
ya que el sistema operativo es el encargado de dirigir a la computadora en el

procesamiento de los datos.
En la aclualidad el mas popular es el MS-DOS (Micro Soft Disk Operating

Sistem). que es un sistema operativo que sirve como intérprete entre lo que

desea hacer el usuario y los circuitos de su computadora.
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El MS~-DOS es considerado como el mas utilizado en la actuslidad. por ser el
sistema operalivo para el cual se han disenado el mayor numero de programas
de aplicacion, ademas de ser el mas compatible con la mayorta de las
computadoras actuales

Sin embargo aunque éste sistema operativo ha buscado mejorar en cada una de
sus nuevas versiones. es notable tambien que cada una de ellas mantiene
compatibilidad con las anteriores. sin poder afrontar cambios drasticos de
acuerdo a las necesidades actuales, mismas que imponen las propias

computadoras al ser cada dia mas potentes.

Debido a esto se han buscado otras alternativas al MS-DOS. pero hasta ahora
solo lo que se conoce como ‘Windows” (tambien de la marca Microsoft) ha
logrado un lugar de gran importancia en este campo. ya que ha resultado un

sistema sumamente eficiente y amgable.

En realidad mas que una alternativa. ¥indows es un complemento al MS-DOS. ya
que se instala en la computadora para trabajarlo sobre éste mismo.

Sin embarge la importancia de usar Windows en un sistema de computo se basa
en que éste ofrece muchas ventajas.

Windows es un entorno operativo que hace que la computadora sea mas facil de
usar, a la vez que permite explotar al maximo todo el potencial de la misma:
cosa que no es posible llevar acabo s1 se utiliza unicamente como sistema
operativo el MS-DOS.
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La facilidad y confianza que brinda Windows se da desde que uno enciende el
computador. y en Jugar de ver una pantaila simple y solilaris. se sustituye por
un grafico en el que se representan todas las tareas gue el usuario puede

realizar, ademas a traves de sencillas ventanas o menus el usuario va de la

mano del propio sistema.

Otra gran ventaja se ve representada en Windows al ser este un =istema
multilarea: es decir que puede realizar varias acciones simultaneamente. lo que
ahorra tiempo y mejora la productividad en el trabajo, cosa que hasta ahora no
ha podido hacer otro sistema por si solo

Tal vez por eso. es que en la actuahdad la mayoria de los programas

comerciales se estan haciendo ya para trabajurse en version Windows, y cada
dia son mas los usuarios que estan interesados en aplicar éste sistema como el
mejor recurso en el trabajo informatico; aunque cabe sehalar que para poder
instalar Windows se deben cubrir algunos requisitos minimos. sobre todo de

capacidad de memoria en la compuladura en que se desee instalar

Pero independientemente de cstos, existen lambien otros sistemas operativos,
que aunque no son tan populares tienen aplicacion en la ejecucion de algunos

programas que no pueden =ser ejecutados con e MS-DOS; mismos que

determinaran en cada caso. el sistema operativo a utilizar.

Conocer siempre el sislema operative con el cual se trabaja asi como sus

funciones principales. puede facilitar enormemente el uso y aprovechamiento de

la computadora.



222 lenguajes de programacion.

Los lenguajes de programacion no son mas que el instrumento que se utiliza
para manipular a una computadora electronica; es decir. son el medio que sirve
a los creadores de programas para comunicar a la maquina un suceso. y
asignarle una serie de instrucciones para que ésta pueda llevar acabe un

proceso de operacion. orientado hacia la solucion de un probiema.

Esta forma de entendimiento entre el hombre y la maquina ha tenido también
su evolucion; desde la aparicion de la primera gencraciéon de computadoras.
donde se ulilizaban simbolos en una clave de lenguaje conocido como “lenguaje

de maquinas”. aunque en poco tiempo este tipo de lenguaje resulto
impracticable, ya que habia que escribir cada instruccién en forma binaria

{sistema numeérico basado en dos digitos: 0 y 1). lo cual lo hacia muy dificil de

manejar.

Posteriormente se creo un lenguaje simbolico de ensamble, mismo que se daba
en forma de claves simbolicas. orientadas al lipo de maquina: aunque éste tipo
de lenguaje resulto mas practico que el primero. las crecientes demandas de los
programadores de computadoras limitaron también su uso.

Todo esto lrajo como consecuencia la preocupacion por crear lenguajes
comunes. que pudieran adaptarse al procesamiento de dalos en computadora en
forma independiente al tipo. marca o modelo de Ja maquina.
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Ast nacieron los que hoy se conocen como lenguajes de alto mivel, los cuales
representan muchas ventajas en comparacion con los anteriores. como el no ser
necesario que el programador comprenda las claves de la maquina que los usa.
ni sus caracteristicas especiales: ademas fscilitan la comprension. la puesta en
clave. la depuracion y el mantenimiento del programa. y pueden utilizarse en

forma iotalmente independiente a la computadora donde se manejen.

Entre los lenguajes de alto mivel que mas se conocen eslan: el Cobol. el Fortran,
el PL./1 y el lenguaje C. cada uno tiene distintos tipos de uso. pero todos

ellos han mostrado un efecto positivo en su aplicacion.

2.23 Programas de aplicacién y paqueles.

Los programas de aplicacion son disefos a traves de los cuales un programador
distribuye o acomoda una serie de inslrucciones y rulinas por medio bloques o
sentencias. que resultan necesarias para ejecutar o llevar a cabo un trabajo
determinado: como ya se menciono éstas instrucciones se dan en un lenguaje
especial de programacion entendible por la compuladora.

Existen programas para diferentes usos y aplicaciones. que pueden ser
comercialmente adquiridos por cualquier persona. o bien el mismo usuario si

esta dentro de sus posibilidades puede diseparlos de acuerdo a sus necesidades

particulares.



Como ejemplos comunes de programas de aplicacion, estan los conocidos como
procesadores de textos. que se usan precisamente para procesar y almacenar
datos en forma de parrafos o textos; o también los que se conocen como hojas
electrénicas. que sirven para hacer calculos y operaciones aritmeticas en
formas de filas o columnas; y otros tanlos programas para distintas

aplicaciones. entre ellas algunas cientificas.

Los paquetes de software son también programas de aplicacion, pero éstos son
creados generalmente bajo ciertas bases o condiciones cspeciales. con el fin de
poder cumplir con una labor o tarea especifica. comunmente de tipo
generalizado.

Estos paquetes suelen contener una programacion de varias funciones
orientadas a un tema o arca de conocimiento en especial.

Un ejemplo muy practico son los conocidos paguetes de lipo adminislrativo;
como son algunos para labores de contabilidad. determinacion de impuestos,
elaboracién de néminas. para trabajos de auditorias. etc.; aunque en realidad
son muchas las areas que cuentan con paqueles de software para el proceso de
actividades propias de las mismas. como es el caso de diferentes ramas de la
Medicina. Ingenieria. Arquitectura. elc.. que aunque puedan ser de diferentes
tipos o marcas, las funciones basicas en cada uno de ios programas estan ya

predefinidas de acuerdo al fin especifico del paquete.
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23, PROGRAMAS Y PAQUETES DE USO EMPRESARIAL

Tanto las personas en forma individual. como las empresas que hoy en dia no
apliquen la informatica en sus ambitos de trabajo. quedsran condenadas a no
ser competitivas.

Por ello. es importanle conocer las distintas siternativas y ventajas que un
ststema de informacion clectronico puede representar como ayuda para lograr
diferentes expectativas de crecimiento dentro de las distintas areas en que la
informatica es aplicable; esto a través de apoyarse en los diferentes tipos de

programas y paquetes gue existen para cada fin

2.3.1 Generalidades.

los programas y paqueles de tipo comercial estan orientados a satisfacer las
necesidades de informacion mas comunes de las entidades en general. Sin
embargo al adquirir un programa o paquete que lleve a cabo una o varias
funciones, se tiene unicamente el codigo entendible por la maquina
computadora. y no el codigo fuente. por lo cual las funciones preestablecidas no
pueden ser modificadas por el usuario. y por lo mismo sus especificaciones son
de tipo general. donde su disefo se basa en las necesidades y problemas
ususles de la comunidad: esto es precisamente con el proposito de que puedan

ser utilizados por cualquier persona que desee haccrio, ya sea empresaric o no.



2.32 Como surgen en el campo empresarial.

Los sistemas informaticos han estado en constanle evolucion desde su aparicion
hasta nuestros dias. y han ido de lo mas complejo a lo mas sencillo. buscando
agilizar movimientos y maximizar operaciones. como prueba de ello. podemos
mencionar la aparicion en el campo empresarial de diversos programas de
aplicacion y paquetes de software para éste uso.

Este tipo de programas surgio debido a la preocupacion y el interes de los
empresarios por satisfacer sus necesidades administrativas y de control de sus
operaciones de una manera mas rapida y eficiente. utilizando ademas
menos recursos

Ast inicio la ereacion de este tipo de programas. que se han hecho precisamente
buscando satisfacer las necesidades y problemas de ia pequena y mediana
empresa; sin que por ello se diga que no pueden ser aplicables a empresas con

grandes volumenes y complejidad de vperaciones.

Los paquetes de software de uso empresarial reunen los requisitos necesarios
para proporcionar versatilidad y flexibilidad en ¢l manejo y control de las
operaciones propias de una empresa o necgocio. y hoy en dia se cuenta con
paquetes que pueden abarcar todas o casi todas las distintas areas de una
empresa comun, como pueden ser: produccion. administracion. contabilidad.
ventas, cobranzas. etc.. de esta manera cada empresario tiene la opcion de
elegir el paquete o paquetes de las funciones que mas le convengan para cubrir

las necesidades propias de su entidad.
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233 La Informatica como herramienta al servicio de la Contaduria.

La tecnologia informatica abarca cada dia mas areas de estudio. y actualmente
se encuenira al servicio del area contable y administrativa para crear y

sofisticar diferentes instrumentos aplicables al area de nuestra profesion.

Tal es e] caso de los programas de tipo empresarial para funciones contables y
administrativas. Estos ya sean como programas o paquetes. resultan un
instrumento muy util y necesario en la vida de las organizaciones. ya que
ayudan a resolver distintos problemas de flujo de informacién. principalmente
financiera.

Existen infinidad de programas de eéste tipo que se aplican tanlo en comercios,
empresas, industrias, despachos de servicios. etc., y cada dia que pasa son mas
los usuarios de ¢stos. y no es para menos. ya que en la actualidad tenemos la
suerte de contar con paquetes de software que en tiempos minimos son capaces
de procesar, clasificar, resumir. calcular y reportar la informacion con todo y
resultados; algunos incluso pueden también determinar bases e impuestos.

tomando de una misma base de dalos los elementos necesarios.

De esta manera se puede decir que la profesion contable cuenta con una
poderosa herramienta en el manejo de la informacién. la cual nos ayuda a
desarrollar en forma precisa, agil y menos tediosa las cargas de trabajo que
antes resullaban aburridas, cansadas y lentas.



CAPITULO 3

LA APLICACION DE LA INFORMATICA DENTRO
DE UN DESPACHO CONTABLE
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3.1, ASPECTOS GENERALES DE UN DESPACHQ DE_SERVICIOS_CONTABLES.

Para enfocar ahora el uso de los sislemas infurmaticos dentro de un despacho
de servicios profesionales en el area contable. es necesario conocer algunos
aspectos generales acerca de lo que este es. y como funciona, de cual es su
labor ante la sociedad. sus funciones principales. y por su puesto del papel que

juega el Licenciado en Contaduria dentro del mismo

3.1.1 Lo que es el despacho.

Un despacho de servicios profesionales es un conjunto de varios elementos.
donde intervienen personas. recursos técnicos. materiales y todo lo relacionado
para cubrir un coniexto determinado: el proposito generalmente es unir fuerzas.
conocimientos. capacidades y aphitudes. para prestar un servicio util y

necesario a la comunidad.

En general un despacho contable es una entidad formal, que ofrece servicios
profesionales en ésta materia Donde generalmente se le trabaja a diferentes
clientes. basicamente en aspectos directamente relacionados con las actividades

comerciales de cada uno.
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Los servicios que ofrece un despacho conlable generalmenle abarcan diferentes

&reas o aspectos, como puecden ser:

~ Servicios Contables y financieros: Registrando y manejando las operaciones
de los clientes, para despues obtener y cvaluar los resultados de operacion
reflejados en los estados financieros

- Aspectos Fiscales: Delerminando las bases gravables e impuestos
correspondientes. tanto municipales. estatales y federales: de acuerdo a las
diversas leyes que rigen el pais.

- Auditorias: Prestando servicios externos de revision y dictaminacion de
estados financieros. ya sca para efectos fiscales o informes especiales de las
entidades; o en algunos casos desarrollando trabajos en el arca de auditona
interna de las empresas.

- Costos: En servicios de desarrollo e implantacion de sistemas de costos.

laborales: Cuando existe participacion en temas del manejo de personal

como derechos o prestaciones laborales segun las leyes respectivas, elc

- Olros temas: Muchos otros servicios se pueden ofrecer en éste tipo de
despachos. ya sea como parte del trabajo normal. o como servicios especiales:
algunes como: la elaboracion de nominas de diversas empresas. manejo de
presupuestos, reexpresion de estados financieros. manejo de gestorias,
consultorias o asesorias en diversos aspeclos relacionados al campo profesional
de la Contaduria.
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Cabe sefhalar que existe una gran infinidad de despachos contables. de diversos
tamanos y dimensiones, y que cada uno de ellos puede desarrollar tantas y
distintas aclividades como distintos factores intervengan en ellas, como pueden
ser: las politicas del despacho. su nivel y prestigio profesional. las perspectivas
que se tengan a corto y largo plazo. vy sobre todo de los requerimientos.
solicitudes y propuestas de trabajo que hagan los propios clientes al despacho;
sin embargo independientemente de esto. lo que es indudable es que en
cualquier actividad o trabajo que se realice. el servicio que se otorgue al cliente

debe mantener siempre una aceptable calidad profesional

Un despachoe que ofrece este tipo de servicios profesionales a la comunidad
puede estar integrado por dos o mas socios y el personal laboral, el cual
generalmente va desde Licenciados en Contaduria. técnicos contables,

secrelarias, capturistas de datos. mensajeros. elc.

Aunque también puede ser uno solo el Licenciado en Contaduria que trabaje en
forma independiente prestando sus servicios profesionales; pero lo que es
indudable es que en cualquiera de los casos el volumen y variedad de trabajos y
funciones que se desempenen determinaran el numero y nivel profesional de los
elementos con que se deba contar. asi como la cantidad de recursos que debera
tener cada despacho para cumplir eficientemente con todas sus funciones y

actividades profesionales.



3.1.2 la funcién del Licenciado en Contaduria.

Se ha mencionado como una de las funciones principales de la profesion

contable el generar. opinar. analizar e interpretar informacion financiera
referida a una entidad economica: basandose para ello en conocimientos

teoricos y practicos. asi como en los principios y lécnicas aplicables a la
profesion.

En el caso especifico de un despacho contable. la funcion del Licenciado en
Contaduria en el es también la misma. solo que aqui. generalmente éste no
enfoca toda su atencién a una empresa en particular; por el contrario en un
despacho se trabaja para diferentes entidades que son los clientes; ya sea éstos

como personas fisicas que necesiten el servicio. o bien se encuentren

constituidos para el desarrollo de sus actividades comerciales como personas
morales (sociedades o asociaciones).

Pero no importando el régimen o condicion. a cada uno de los clientes se les
debe prestar un servicio totalmente profesional. ya que es una gran
responsabilidad tener un nuestras manos el proceso de la generacién de la
informacion financiera de otras personas. las cuales para ello han puesto su
confianza en nuestro trabajo. Por eslo el Licenciado en Conladuria debe estar

siempre dispuesto a cumplir eficientemente con su funcién profesional.
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Sin embargo dentro de un despacho conlable ¢l procesar informacion financiera
no es todo lo que se debe y se puede realizar. ya que cada dia son mas y
distintos los trabajos y actividades que son requeridas a este profesional por

parte de sus clientes.

Dentro del despacho. cada chente mamfiesta sus problemas y necesidades
particulares de servicio y atencion. y es labor del Licenciado en Contadurnia el
darle seguimiento y solucion a los requerimientos de cada uno de ellos. de tal
manera que se logre satisfacer la necesidad del chiente, dejandole ademas una
buena imagen de la calidad del servicio prestado

Para ello. no hay que olvidar nunca que la calidad en el trabajo consiste en
cumplir con lo comprometido. y dar salisfaccion a los requisitos. expectativas
y deseos expresados por el clienle en lo que se reficre al trabajo pactado. esto
puede ayudar mucho al despacho a adquirir un prestigio profesional, o a

mantenerto cuando ya se liene.

Tambien hay que tener en cuenta que las actividades se multiplicaran por el
numero de clientes que se¢ tengan en el despacho. esto obviamente puede dar
como resultado una gran carga de trabajo, por lo cual es necesario buscar
siempre opciones o alternativas que permitan simplificar y agilizar el
procesamiento de la informacion de los clientes; claro esta. sin que por ello se
deje de hacer un trabajo con calidad. o se omita algun paso importante del

proceso.



3.13 las idades de infor ion interna en ¢l despacho.

Un despacho que presta servicios en el area conlable, no es un punto aislado de
las entidades economicas para las cuales lrabaja. mas bien es parte de cada
una de eflas: en el se clasifican y registran sus movimientos u operaciones. y se
obtienen resultados acerca de estas. Por ello el mas interesado en esta
informacion debe ser ¢l propio cliente; sin embarge como despacho. este debe
contar siempre con informacien actualizada de cada empresa o persona a quien
le presta sus servicios. conocer la situacion general de cada una y tener al

corriente los archivos y registros, asi como la documentacion que ampare todas

las operaciones realizadas

La mayoria de los despachos de este tipo. por lo general reciben del cliente la
documentacion fuente de sus operaciones. referidas a un lapso o periodo de
tiempo determinado. en el despacho se clasilican y registran de acuerdo al tipo
de operacion. se procesan y se archivan. para posteriormente regresarla a su
dueno junio con los resullados que se obtuvieron del proceso

Pero una vez que el proceso de informacion financiera se ha llevado a cabo por
completo. es importante que denlro del despacho se mantenga toda la

informacion acerca de los movimientos que en el se realizaron en funcion de
cada cliente.

La manera tradicional de lener lo anterior seria: elaborar y conservar polizas,
balanzas de comprobacion, hojas de trabajo. copias de los estados financieros, o

directamente leniendo siempre los libros conlables del cliente
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Hoy. con la ayuda de la informatica actual se pueden mantener una gran
cantidad de archivos de informacion activos en la memoria de una
computadora. y conservar respaldos o copias de cada uno de ellos por
separado; de ésta manera se puede contar en cualquier momento con
informacion acerca de cada una de las operaciones y movimientos que [ueron
realizados como parte del trabajo a los clientes. y por su puesto de los
resultados oblenidos. ya sea de uno o varios periodos.

Esto permite a un despacho lener en una pequena unidad de disco {ya sea duro
o flexible) {oda la informacién respecto a cada entidad o empresa a la que le
trabaja; lo cual evila tener que contar con demasiados papeles y archivos
engorrosos. donde generalmente resulta tardado y dificultoso encontrar un

movimiento o dato en particular.

Los programas y paquetes que dentro del area se ofrecen para la realizacion de
éstas funciones. resultan un auxiliar sumamente importante y ventajoso. ya que
permiten consultar en cualquier momento un movimiento, registro o resultado;
claro esta, siempre y cuando se cuente con los archivos de informacion en

orden. y el proceso este al corriente.

El tener siempre a la mano los elementos necesarios para conocer cada una de
las situaciones especificas de los clientes, da la oportunidad como despacho de
poder evaluar y opinar acerca de éstas con mayor claridad. facilidad.
oportunidad y exactitud.



3.1.4 las necesidades de servicio a los clientes.

Un despacho de servicios profesionales debe procurar ofrecer a su publico una
imagen seria y profesional de su trabajo; para ello es necesario proporcionar a
cada cliente el mejor servicio. analizando los aspeclos especiales de cada caso.
ya que es posible que cada uno de ellos requiera. de un flujo de informacién
diferente, de acuerdo a sus dimensiones y necesidades especificas; lo cual no
impide que para todos se apliquen las mismas bases y principios que la propia
profesion contable establece.

Asi mismo se debe también prestar alencion a las caracteristicas generales y
particulares de cada uno de los clientes. ya que es de gran importancia conocer
y tener en cuenta aspectos como: el giro de la empresa. su régimen fiscal. el
volumen de sus operacicnes. el medio ambienle en que opera el negocio. etc..
éstas caracteristicas pueden ser muy diferentes entre cada uno de los clientes,

sin embargo el estar al tanto de ellas permitira dar el tratamienlo adecuado y
necesario a cada uno.

Por otro lado la labor del profesional en Contaduria que presta sus servicios
dentro de un despacho, no se puede limilar unicamente a registrar. procesar y
oblener resultados de operaciones y movimientos de rutina de las distintas
entidades; sino que debe ser ademas parte integrante de cada una de ellas.
donde éste participe no sélo como parte ejecutora de un trabajo. sino también
de opinion y asesoria en diversas situaciones en las que pueda o deba intervenir

dentro de las areas que abarca su profesion.



3.2, 1A IMPLANTACION Y UTILIZACION DE LA INFORMATICA DENTRO DEI
DESPACHO.

Hemos visto hasta ahora todo lo referido a los sistemas informaticos para el
manejo de informacion desde un punto de vista general. de como nacieron.
como han evolucionado y cual ha sido su trascendencia para la humanidad;
ademas hemos recorrido algunos de los principales elementos que les han dado
gran importancia dentro del area comercial. Tambien se han mencionado
algunos aspectos comunes de lo que es, y como funciona un despacho de
servicios en 'el area de la contaduria. Ahora entonces es ticmpo de unir todo lo
anterior y llegar al punto esencial de este trabajo. que es la importancia de la
implanlacio-n y utilizacién de la informalica dentro de un despscho contable. en

cuanlo a las funciones y servicios que éste puede ofrecer.

3.2.1 E] primer paso.

Hay que tener siempre presente que la utilidad de una informacion, esta en
funcién tanto de su contenido inforrnativo, como de su oportunidad para la
toma de decisiones. Por ello, el primer paso para implantar un sistema de
dentro de un despacho. es aceptar y eslar

informacion automatizada
informatica es hoy en dia totalmente

plenamente convencido de que la
necesaria e indispensable, sobre todo si se desea proveer de la ulilidad que

mencionamos, a toda informacion que ahi se genere.



Una vez que se ha hecho conciencia de lo importante de manejar la informacion
a través de sistemas de compulo. es necesario delerminar las bases en que se
puede levar a cabo esto; es decir pareceria a simple vista tan sencillo como
adquirir un computador. conectario a la corriente eléctrica y saturario de datos
e informacion. sin embargo la mejor forma de aplicar el sislema con éxito es
programarlo. fijando las polilicas que se habran de seguir para ello. desde la
adquisicion del hardware. software. capacitacion del personal en el manejo de

equipos y programas. hasta el uso y funcion que se dara a cada uno de éstos

elementos.

Asi mismo una vez pueslo en marcha e] sistema. la utilizacién que de la
informatica se haga. como instrumento de ayuda dentro de cada despacho.
dependers mucho de los requerimienlos patrticulares de cada uno. de las
necesidades y objetivos que al respecto se tengan. Sin embargo hacer el uso
adecuado de un sistema elecironico. observando cada uno de los aspectos y

analizando ademés sus ventajas y posibles

elementos importantes de)
efectos, puede dejar una sensacién mas satisfactoria al momento de oblener los

resultados .

322 lLos requerimientos del sistema.

Como todo sistema la informalica para cumplir adecuadamenle con su funcion

de procesar informacion, debe conlar con todos sus elementos basicos.
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Ya que cada parte integrante del sistema es fundamental. y seria practicamente
imposible que se desarrollara al cien por ciento de su capacidad cuando existe

alguna limitante. o algun elemento del sistema resulta ser en su comelido

ineficiente.

3.22.1 Llos equipos (hardware).

Existen tantos como diferentes tipos en equipos de computo, de diferentes
marcas, modelos, capacidades y funciones. por lo cual siempre puede resultar
muy ventajoso asesorarse por gente especializada acerca de la variedad que
existe en el mercado. ya que es importante conocer todas las funciones y

capacidades de un equipo antes de adquirirlo. sobre todo hay que tener en
cuenla cuales pueden ofrecer mayores ventajas. y cuales resultan mas
adaptables a las necesidades particulares del despacho. segun las funciones o

tareas que en él se realicen. asi como la intercomunicacién que se requiera

tener con los clientes.

El hardware con el que se puede contar en un despacho contable. puede ser
desde uno o varios equipos personales (P.C.) con los elementos basicos de un
equipo de computo. o con olros accesorios que lo hagan mas complelo. o bien
si es recomendable un sistema mulliusuario como es el de red (equipo para

varios usuarios a la vez). pero independientemente, en ambos casos se

necesitara de los todos los dispositivos de entrada y salida que permitan captar

y dar la informacion requerida.



En un equipo personal el hardware o el tos fisicos principales del sist

son:

a) Unidad central de proceso
b) Monitor o pantalla

¢) Teclado

d) Impresora

e) Mouse

hardware en un sistema de computo en red se integra basicamente por:

a) Server o unidad central de proceso principal{controla la red)
b) Unidades centrales de proceso(personales)

c) Monitores

d) Teclados

e) Impresoras

1) Mouses

g) Modems. elc.

Para un diseno en red. el server principal sera cuando menos uno solo en
forma independiente al niumero de usuarios que utilicen el sistema, pudiéndose
enlazar diferentes servers en diferentes lugares; sin embargo todos los demas

! tos seran rios tantos como nimero de usuarios utilicen la red.




3.22.2 Los programas (software).

Comeo se vio en el capitulo anterior. €] software es el conjunlo de instrucciones
de rutina que se utilizan para manipular a los equipos lisicos en un sistema de
computo; dichas instrucciones se dan a traves de lo que se connce como
programas.

El programa principal en una computadora es siempre el del sislema operativo.
el cual se debe seleccionar con todo cuidado. ya que este sera el que se

encargue de administrar todos los recursos del sistema

Otros tantos programas como sean necesarios pueden aplicarse: sin embargo
para el caso de un despacho de servicios contables. los programas y paquetes
para propositos generales suelen ser los mas recomendables. de los cuales los
mas comunes en encontrar en este tipo de despachos. son entre otros: los
procesadores de textos. lo que se conoce como hojas de calculo, los
graficadores. algunas veces ltambién los traductores. y sobre todo los programas
y paquetes especiales para proceso de informacion financiera y administrativa,
asi como algunos otros para diferentes funciones como: realizar nominas.
generar reportes de rutina. elaborar papeles de trabajo. etc.. e incluso se puede
contar con prontuarios fiscales y otras leyes de la materia contenidas en

software. para consultarse por computadora.



3223 personal capacitado.

Aunque es verdad que la lecnologia computacional esta buscando ser cada vez
mas accesible para Ja genle en cuanto al manejo de los sistemas se refiere, es
cierto también que las cosas se hacen mejor cuando ademas de voluntad se
aplican conocimientos exaclos sobre lo que se esta realizando.

Es por ello que en la actualidad es muy comun encontrar dentro de las
organizaciones un departamento especial encargado de todo lo que se refiere a
los sistemas informalicos; éste generalmente cuenta con especialistas en manejo

de datos. control de equipos. diseho o aplicacion de programas. y lodo lo

relacionado a los sistemas de computo.

Son muchaos los nombres que se han asignado a ésta division o departamento en
las organizaciones, como: departamento de proceso de dalos. departamentio de
sistemas o deparlamento de informatica. area de computo. sistemas. etc.; sin
embargo lo principal no es el nombre que se asigne a ésta division, sino

realmente la importancia que se de a la misma dentro de las entidades.

En realidad son muchas las cosas buenas que se pueden producir con una
adecuada planeacion de los recursos informaticos. ya que cada uno es en
realidad muy importanle; sin embargo no hay que olvidar que {odos pueden ser
tan productivos o deslruclivos como e! mismo ser humano quiera manipular
con ellos. pues hasla el equipo mas sofisticado y maravilloso necesita del

clemento humano que lo dirija y controle.
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En cuanto a los despachos contables, es importante mencionar que hoy en dia
la gran mayoria, solo por no aseverar que todos. estan aplicando ya en su
totalidad la tecnologia informatica; algunos, tal vez los de mayor volumen o
prestigio cuenten con equipos y sistemas de los mas sofisticados aclualmente, e
incluso probablemente por lo mismo contraten un mayor numero de personal
para e] area de informatica. como pueden ser: Licencisdos en Informatica,
programadores, técnicos en sistemas. capturistas de dalos. elc. Aunque también
existen algunos despachos mas limitados en éste aspecto. donde solamente se
cuente con el personal mas indispensable, por lo cual puede darse el caso de
que las personas encargadas de elaborar la contabilidad u otros trabajos de los
clientes, sean las mismas que procesen directamente la informacion a las
computadoras. y unicamente cuando resulle totalmente imprescindible se

solicite algun tipo de asesoria externa especializada en el area de informatica.

En realidad el requerimiento tanto en equipos. programas y personal ya sea
capacitado o no ¢n el campo de la informatlica, lo determinara en su caso cada
oficina o despacho. atendiendo por supuesto a sus propias necesidades. recursos
y limitaciones. Sin embargo para que la informatica se aplique totalmente como
un sistema. y pueda producir como tal. debera contar con todos los elementos
necesarios segin su fin.

De tal modo que en conjunto. los elementos generales del sistema informatico

pueden quedar mosirados en el esquema siguiente.



“Elementos generales del sistema informatice”
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3.23 Arcas o funcioncs en que se aplica la Informatica.

Dentro de un despacho de servicios contables. puede ser en todas o en casi
lodas las funciones o lrabajos que se realicen donde se aplique o desarrolle
ampliamente la tecnologia informatica: para ello en cada area o departamento
deben existir los equipos y sobre todo los programas que sirvan como base para
la realizacion de las actividades propias del area.

Por lo general en todos los despachos de contadores se utilizan algunos

programas de aplicacion comunes. que sirven como herramientas en la

realizacion de muchos y diversos trabajos que ahi se desarrollan. éstos
de un despacho a otro. pero en general

programas pueden secr diferentes
podemos decir que los Lipos de

coinciden en la gran mayoria. por lo cual

software mas utilizados en ellos son:

Procesadores de textos, para hacer cartas. escrilos. memorandums. circulares,
rotulos. etiquetas y toda clase de documentos donde unicamente se requiera de

obtener informacion en forma impresa.

Procesadores de hojas electrénicas u_hojas de calcule; éstos ayudan a realizar
calculos y operaciones aritmeticas; por ejemplo. calcular por medio de formulas
componentes inflacionarios. o realizar cédulas para la determinacion del
impuesto sobre los activos. hacer un presupuesto de gastos mensuales o
anuales. o una relacion que incluya el nombre. numero de factura. descripcion
e importe de las compras hechas a cada proveedor en un lapso de tiempo
determinado. obteniendo los totales en forma global y por cada uno de ellos.

ete.



Traductores de idiomas: aunque eéstos gencralmente tienen aplicacion
anicamente en despachos donde se trabaja con clientes extranjeros. y por lo
cual se necesite de hacer traducciones.

En nuestro pais los traductores de idiomas mas utilizados son los que manejan
espafnol e ingles. Estos programas pueden ser un instrumento muy importante
para ciertos casos, ya que facilitan la comprension. y el entendimiento entre el
cliente extranjero y el despacho; con ellos se puede traducir en forma

instantanea al espanol un informe escrito en ingles. o viceversa.

Pero independientemente de todos éstos. existen en forma mas completa otro
tipo de programas. conocidos como: “paqueles de software”. éstos como ya se
ha mencionado son programas para aplicaciones especiales, disefados para

llevar acabo funciones especificas.

La aplicacion de paquetes de software cn el campo de trabajo del Licenciado en
Contaduria es realmente importante y necesaria; ya que el utilizar éstos
programas puede representar muchas opciones y grandes ventajas en la
realizacion de los trabajos que se desempenan. sobre todo dentro de un
despacho. En la actualidad existe una gran variedad de paquetes de software
que cumplen con las caracteristicas generales necesarias para poder realizar
funciones propias del area contable; sirviendo asi de herramienta en aspectos
como: la elaboracion de catalogos de cuentas. registro y traspaso de
movimientos. saldos contables en las cuentas respectivas. y hasta la realizacion

de los estados financieros o el calculo de los impuestos de una empresa.
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A continuaciéon se mencionan algunos de los paqueles de uso contable y
administrativo mas usuales dentro del Distrito federal y area metropolitana;

sobre todo aquellos que tienen mayor uso de aplicacion en despachos contables.

Dentro de los paquetes de software mas utilizados estan los paquetes de la

familia ASPEL. estos son conocidos y representados por sus abreviaturas como:

Y (54 e conlabiided trtesral)

Fl CO! es un paquete que se maneja a traves de modulos o sub-sistemas. que
no son sino los menus de temas y opciones que abarca el propio sistema; el
cual se emplea para capturar y procesar inforinacion unicamente de Lipo
contable; permitiendo mantener Ja informacion actualizada y obtener reportes

de ella en cualquier momento.

Este sistema es uno de los mas utilizados para el manejo de contabilidades
generales. ya que esla disepado especialmente para ofrecer versatilidad y
flexibilidad en el control y manejo de la contabilidad. ya sea de una o varias
empresas (en el caso de los despachos se puede manejar la contabilidad de

varias empresas en un solo paquete del COl).



El COl tiene distintas opciones y funciones que son adaptables a las necesidades
de! usuario, como puede ser el poder controlar el acceso a la informacién por
medio de claves. lo que permite dar mayor seguridad a los datos que este
contiene; o también por ejemplo. se tiene la opcion de manejar uno o distintos
tipos de polizas, de acuerdo a las necesidades particulares; por otro lado el
niamero de cuentas de su catalogo puede ser ilimitado, lo que ofrece al usuario
la facilidad de disenar un catalogo de cuentas tan amplio y detallado como éste

quiera.

B mentu principal de médulos que p el paquete de conlabilidad integral
on:. caldlgpo dbe cuenlas. pofizas. balinzé de comprobecion diarre gemeral

auyrares. ropories finsacreras. bals anval y hdacron. by de odiculo y
vliferras. Todos éstos modulos se encuentran relacionados por media de

sencillos menus escritos en espanol.

MY (sEslems de naymina Lplogral)
Este es un sistema dinamico multiempresa., lo que quiere decir que puede
manejar informacién de varias empresas a la vez sin mezclar los datos de cada

una de ellas.

El NOI es un paquete para realizar en forma automatica operaciones comunes

en lo que se refiere a la elaboracion y manejo de néminas.
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Este sistema permite llevar un control de las percepciones y deducciones en
forma individual y global para los trabajadores de cada empresa que maneje;

para ello su diseno ha sido adaptado a los requisitos de las legislaciones fiscal y

laboral en el area de noéminas.

Con este programa tambien se pueden tener actualizados todos los datos
particulares de cada trabajador. como son. su nombre completo. registro federal
de contribuyentes. numero de afiliacion de seguro social. los salarios diarios
normales e integrados. los impories de las comisiones pagadas. los acurnulados

en percepciones y deducciones de un periodo. las faltas o incapacidades

registradas. etc.. asi como la opcion de manejar si se quiere las nominas por

departamentos o puestos.

El NOI tiene varias funciones que son necesarias o estan relacionadas con el
mancjo de nominas, como calcular los impuestos normales que se retienen al
trabajador en base a su salario y prestaciones recibidas. o incluso e] calculo de

la participacion a los trabajadores en las utilidades de la empresa.

los médulos que componen éste paquele son: perdmelras e /o RO,
SR LATIENIBS p PUCSIAS. calilogo de Lradajadores. peroena/ones y dediocromes,

las & /2 repories ae nomina y wlierras.

CORSUIES LENCTALES,



CAP (Gristems de canlro/ de aclvas fias/

El CAF es un sistemna administrativo de computo que se encarga de flevar un
control automatizado de los activos fijos de cualquier empresa. mediante
funciones como: calculo de las depreciaciones tanto historicas como fiscales.
revaluacién de los activos. controi del mantenimiento y de polizas de seguros de
cada activo. etc. Esle sistema puede también efectuar el calculo del impuesto al

activo referido a los activos fijos que éste controla

Como los otros paquetes, el CAF se maneja también por medio de médulos. que
en éste caso son: ala/gro e golivas 1as. manlenimrenlo Y Seeuras. consuilas

e FDrIBION, revaluacion e aclivas, y por w/limo of modi/o de roporfes e

deprecracton.
Este paquete resulta de gran utilidad. sobre todo cuando se trabaja con
empresas que lienen grandes volumenes de activos fijos; ademas de que siempre

es necesario llevar un control exacto sobre los bienes maleriales de cada

empresa, para ello es necesario contar con elementos como: la fecha en que se
adquirieron. el costo por adquisicion. por mantenimiento y conservacion de cada
uno de eilos, asi como contar con un conirol de las polizas de seguros
contratadas para los mismos.

Todos éstos aspeclos son de gran relevancia; sin embargo muchas de las veces
no se les da la importancia necesaria. lo cual hace que se pierda el control y la

exactitud en las aplicaciones contables que se deben hacer sobre los activos
fijos de cada empresa.
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Dentro de la linea de sistemas ASPEL. el COl. el NOl y el CAF se pueden
nombrar entre los paquetes de software con mayor aplicacion de uso en
despachos contables; pero en realidad éstos son solo algunos de los rnuchos
sistemas disefados por ésta marca. que cuenta con olros pagquetes que son de
mayor utilizacion deniro de las empresas. pero que en un momento dado. o
bajo ciertas circunstancias pueden llegar a ser usados en algunos despachos
para atender cierlas necesidades de algunos clientes; por lo cual se mencionan

a continuacion los siguientes:

Ch#l (Srsterna o punfo de vemfs) cuya finelidad es controlar las operaciones
normales de una caja registradora. con la diferencia de hacer las aplicaciones

en forma automnatica.

LUND (Sistema de conlro/ bamcarre) el cual se encarga de llevar un control
automatizado de cada una de las cuentas bancarias que desee el usuario; esto
sirve para proveer de un conocimienlo real acerca de los movimientos y saldos

disponibles al momento.

S4E [Sr5le pminsslralivo empresarzaf) el cual como su nombre lo dice ¢s un
paquete de uso administrativo. que permile organizar y controlar el proceso de
comercializacion de un negocio desde el escrilorio; esto con actividades como:
emitir facturacion. pedidos. cotizaciones. manejo de compras, invenlarios,

cuentas por cobrar y por pagar. etc.
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Ademas al paquete del SAE. se puede integrar como complemnento el sistema de
estadisticas (también de la marca ASPEL). el cual con base en }a informacion
generada por el SAE, realiza graficas y ofrece consultas y reportes estadisticos
referentes a puntos importantes del mismo; como por ejemplo el

comportamiento estadistico de las ventas de un periodo determinado.

Por otro lado. segun la informacion obtenida durante ésta investigacion. otra
linea comercial que también estan logrando gran amplilud en el campo del
software administrativo. es la del grupo “Control 2000, cuya caracteristica
general es el manejo integrado de aspectos fiscales relacionados a las funciones
contables de cada uno de los distintos paquetes que en el area ofrece ésta

marca, como son:
Conladilidad 000

Este es un sistema para manejo de contabilidades, que entre otras cosas ofrece
1a facilidad de operar la contabilidad tanto de personas morales como de
personas fisicas con actividades empresariales, ya sean éstas dentro del
régimen general de ley o bien en el régimen simplificado: el manejo de
presupuestos y sobre todo de algunos aspectos fiscales relacionados con la

contabilidad como:
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de creditos y  deudas para la

* Calculo de saldos promedios
intereses

determinacion del componente inflacionario. asi como los

acumulables y deducibles para el mismo efecto.
* Actualizacion de perdidas fiscales de ejercicios anteriores.

* Calculo de la deduccion de inversiones (depreciaciones) de activos fijos. tanto

historicas como actualizadas. ya sea en opcion normal o de deduccion

inmediata.

¢ Determinacion de pagos provisionales de impuestos federales como el
impuesto sobre la renta (ISR). e! impuesto al aclivo (IMPAC) y el impuesto al

valor agregado (IVA). ya sean en forma mensual o Lrimestral.
* Saldos promedios de aclivos. gastos y cargos diferidos para el calculo del
impuesto al aclivo.

* Resumen anual de operaciones realizadas con clientes y proveedores. para

efectos de la declaracion correspondiente. etc.

Conlafisea’ 000

Este es también un sistema de contabilidad. pero cuyo contenido es méas

complelo que el anlerior. ya que ademas de todo lo que incluye el de

conlabilidad 2000, comprende también otros puntos importanles en materia

fiscai. como:
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* Manejo de cuentas en moneda extranjera.
* Generacion de la poliza de ganancia o perdida por variacion cambiaria.
* Manejo de factores para actualizacion de activos.

* Determinacién de la ganancia o perdida contable y fiscal en rentas [

enajenacion de activos fijos.

* Calculo de la cuenta de utilidad fiscal neta {CUFIN). de la cuenta de utilidad
empresarial (UFEN) y de la cuenta de capilal de aportacion (CUCA).

¢ Actualizacién fiscal de la cuenta de capilal de aportacion.

* Calculo de recargos en pagos extemporaneos de impuestos. etc.

Estos paquetes administrativos cuentan ademas con olras alternativas
adicionales, como la facilidad de procesar la informacion de un numero
ilimitado de empresas en un solo equipo de lrabajo sin costos adicionales.
actualizacion automatica de los saldos del ejercicio al agregar. eliminar o
modificar algun dato dentro de cualquier mes del mismo ejercicio. etc.

Estos paquetes pueden resullar muy utiles. y sobre todo eficientemente
produclivos dentro de un despacho, ya que ahorran tiempo y trabajos
adicionales al estar tolalmente integrados los aspectos contables con los
fiscales. tomando todos los dalos para hacer los calculos y operaciones fiscales
del propio archivo conlable.



Sin embargo. como sabemos los lineamientos y reglas fiscales estan cambiando
constantemente, por lo cual este grupo de sofiware ofrece a sus usuarios en
todos sus sisternas versiones actualizadas de acuerdo a las reformas fiscales
mas recientes. lo que permite adquirir un paquete en cualquier momento. y
unicamente al haber modificaciones que afecten al programa en el area fiscal
de cualquier impuesto, se puede adquirir la actualizacion correspondiente a
tales modificaciones. para conltar siempre con un programa actualizado

fiscalmente.

Ademas la linea de paquetes 2000 cuenta también con programas o modulos
integrables de otros temas del area como: auditoria, nomina. facturacién,
cuentas por cobrar. inventarios. etc. que sc pueden manejar de manera

conjunta con el sislema contable o en forma independiente

En realidad son infinidad de programas de aplicacién en el arca administrativa
y contable los que han surgido y siguen surgiendo en ¢l medio. como es el caso

de otros tantos sistemas tambien utilizados en algunos despachos. como:

L7 Mondia/- este paquele abarca el mancjo general de la contabilidad y cuenta
ademas con varios moédulos en distintas fases. por cjemplo: contabilidad general.
inventarios. ensambles, compras, prorrateos. pedidos. ventas. moneda

extranjera, presupuestos, facturacion, auditoria, etc.



L Fscralil 20  este sistema incluye diez modulos internos que son:
contabilidad general. inventarios. compras. chequeras. generador de reportes.
presupuestos. facturacion. cuentas por pagar. cuentas por cobrar y auditoria.

A éstos paquetes se pueden inlegrar lambién en forma opcional jos de néminas:
ya sea el Mondial nomina o Pacioli némina. en ambos casos con éstos se pueden
generar noéminas semanales, decenales, calorcenales. quincenales o mensuales,
ya sea con sueldos fijos por hora o por destajo. calculando automaticamente los

impuestos y prestaciones correspondientes.

Como hemos visto. la informatica cuenta hoy en dia con programas que
resultan muy utiles y accesibles al area de la administracion y la contaduria,
sobre todo porque la mayorta de éstos se manejan a través de sencillos menus
escritos tolalmente en espanol. lo cual los hace mas faciles de usar por
cualquier persona. ademas de que en cada uno de ellos se cuenta con versiones
tanto para sistema personal (monousuario) como para sistema en red

(multiusuario).

Asi mismo son muchas las marcas y por lo tanto las ofertas de productos
informaticos que de éste tipo hay en el mercado. por lo cual seria imposible
poder mencionarlos y analizarlos a todos. sobre todo tomando en cuenta que a
cada instante surgen nuevas opciones, por lo cual unicamente se han nombrado
algunos de los programas que de acuerdo a su aplicacion en el Distrito federal

¥y éreas vecinas son de los mas conocidos y utilizados actualmente.
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Sin embargo. es importante aclarar que aqui se han dado sélo referencias muy
generales acerca de algunos de los muchos programas de software que de eéste
tipo existen; por lo cual los mismos pueden tener oliros contenidos y
aplicaciones. e incluso pudicran representar algunas desventajas o limilaciones
para ciertos casos de aplicacion; por ello sea de éestos o de otros. siempre sera
necesario conocer todos sus aspectos antes de adquiririos. pues tal vez el que a
simple vista parece ser bueno. pudiera no serlo al momento de aplicarlo bajo

cierlas perspectivas o necesidades especiales.

A continuacion de manera general se muestran algunas de las funciones,
aplicaciones u opciones que se pueden manejar con la informatica dentro de
cada una de las areas o departamentos que gencralmente forman parte de un
despacho contable. de acuerdo a las aclividades propias que se realizan en cada

una de éstas divisiones.



Area

Funciones, aplicaciones u opciones informélicas]

Conlabilidad L

e Elaboracion del catalogo de cuenlas
Eleccion propia de las cuentas. con numero

ilimitado de ellas.

= Registro de movimientos contables.

Opcién  de manejar distintos tipos de polizas.
Traspaso automatico de saldos de un mes a otro.
Diferentes modelos para el manejo de la
contabilidad

e Consulta y emision de reportes.

Vision en pantalla. o emision en forma impresa
de estados financieros y olros reportes como:
cuentas auxilares. balanzas de comprobacion e
incluso de los libros  diario y mayor.
ordenados y folados en forma consecutiva.

e Conlrol del cuaderno de entradas y salidas.
Manejo de conceplos que se consideran entradas
y salidas para efeclos fiscales en el régimen
simplificado.

e Resumen automatico de movimientos con
clientes y proveedores de un periodo o ejercicio.

e Elaboracion del cierre del ejercicio.
Creacion automatica del cierre de operaciones
por cada ejercicio fiscal.

Determinacion y registro de la utilidad o
perdida del ejercicio.

Traspaso directo de saldos iniciales al siguiente
ejercicio.

e Control de archivos.

Copias o respaldos de informacion.

Restauracion de informacién respaldada. etc.



Auditoria;

» Diferentes tipos de analisis financieros.
Comparacion de estados financieros, asi como
de cuentas y razones financieras. ya sea por
periodos de meses o de anos.
Manejo de flujos de efectivo. resullados por
coslteo directo y resultados por departamento.
Consolidacion de estados financieros

e Elaboracion y prexentacian de diclamenes

Realizacion de dictamenes opcionales o

Iiscales.

Elaboracion de hojas de Llrabajo. cedulas

sumarias y analtticas. seleccion de partidas a
asientos  de ajuste y

revisar (muestreo).

reclasificacion. ete.
Presenlacion al fisco de dictamenes en  discos
magneticos u opticos (eslo ya por dizposicion

obligatoria).

= Determinacion de bases y calculo de unpuestos.
Impuesto sobre productos del trabajo.
Algunos impuestos en maleria de prevision
social. c¢como son las cuotas obrero-patronales
del Imss, sar e infonavit.

El impuesto al valor agregado.

Impuesto sobre la renta e impuesto al activo.
ya sSean para regimen general o simplificado.

e Elaboracion de diversas cédulas fiscales.

Manejo de cedulas y papeles de trabajo como:
determinacion de la ganancia y perdida
inflacionarias. asi como de los intereses
acurnulables y deducibles. amortizaciones y
depreciaciones de los activos. de acuerdo a los

porcentajes de ley, elc.



e Manejo y control de activos fijos y sus
depreciaciones.

e Elaboracion aulomatica de nominas y recibos
respectivos.

e Manejo y emision de facturas. asi como de las
cuentas y documentos por cobrar y por pagar.

e Manejo de cuentas. estados de cuentas y
conciliaciones bancarias

e Generacion y reportes de las liquidaciones
de cuotas obrero - patronales del
instituto mexicano del seguro social.  asi como
de los avisos de inscripcion. de baja o de
modificacion de salario de los trabajadores de
cada empresa.

e Manejo de las distintas leyes aplicables al
area contable. como son las leyes fiscal,
laboral. del imss. elc. en forma individual
y correlacionadas en los principales temas
de aplicacion.

e Gran variedad de disenos y formatos para

calculo y desarrollo  de operaciones y
presentacion de documentos, etc.
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3.24 La importancia de establecer una base de datos.

Un punto importante del sistema informatico dentro de un despacho de
servicios profesionales. consiste en contar perinanenlemente con una base de
datos preestablecida, que cuente con los elementos necesarios que sirvan como
referencia de consulla o punto de partida en la elaboracion de los diversos

trabajos por realizar

Las bases de dalos se crean. amplhan o modifican de acuerdo a las necesidades
de informacion que se tengan; por ello es muy importante antes de establecerla,
tener perfectamente claras todas las bases y procedimientos con que ésta se
llevara a cabo. asi como lener perfectamente bien definidus las necesidades y
requerimientos que se desean satisfacer con ella. de ésta manecra se podra
contar con una base de datos bien disenada y definida que logre dar

cumplimiento al objetivo buscade con su implantacién.

3.2.5 Efectos. ventajas y desventajas de la implantacion del sistema.

El contar con un sistema automatico de datos en un despacho de lipo contable
puede causar sin duda muchas cosas buenas, pero a su vez puede ocasionar
también algunos efectos negativos, sobre todo si no se tienen las precauciones y

cuidados necesarios para operar y manejar el sistema adecuadamente.



Tan es asi q.uc se podria perder en un instante uno o varios archivos de
informacion. o encontrarse danhados o infectados por la presencia de algun tipo
de virus informatico. etc.. todo esto y muchas olras repercusiones que resultan
nefastas pueden ser ocasionadas intencionalmente. por simple descuido o por
negligencia humana; por ello es muy importante tomar ciertas medidas de
proteccion hacia la informacion que se ticne guardada en el sistema {sobre este

punto se trata mas ampliamente en el capitulo No 4).

Por otro lado. aunque pudiera parecer increible otro tipo de efectos negativos
que puede provocar Ja implantacién de un sistema informatico. es la ignorancia
o antipatia de algunas gentes que aun puedan seguir pensando que un sistema
de ésta naturaleza provoca el reemplazamiento del hombre por las maquinas.
sin detenerse a pensar que el mismo ser humano es quien para su beneficio las
ha creado; sin embargo puede suceder que por tal ignorancia se rehusen a
aliarse con ellas en el desarrolle de sus funciones. ya que sigue existiendo gente
que aun prefiere hacer uso de sistemas manuales o mecanicos y Llardarse
tiempos innecesarios en hacer. corregir o volver hacer largos procesos para la
obtencion de informacion; esto logicamente tiende a desaparecer con el paso del
tiempo. ya que acinalmente las nuevas generaciones de hombres y mujeres se
estan formando ya desde los niveles basicos de ensenanza con una mentalidad
totalmente abierta y afectiva hacla los sistemas informaticos. haciéndoles sentir
cada vez mas fuerte la necesidad de contar con éstos instrumentos no sélo en

la oficina o escuela. sino hasta en la propia casa.




Sin embargo, aun y que sigan existiendo faclores que pueden resultar una
limitante para el aprovechamiento total de un sistema electronico de
informacion. siempre seran mayores las ventajas que este pucde proporcionar.
sobre todo tratandose de despachos que dan servicio a una gran cantidad de

clientes.
En forma general se pueden mencionar enire otras las siguientes ventajas:

* Mejor calidad e¢n la presentacion de los trabajos.
* Mayor rapidez en el proceso y obtencion de informacian.

* Disminucion en el proceso de movimientos que son

realizados en forma automalica.

* Aplicacion de programas cspeciales para cada area
determinada (auditoria. contabilidad. impuestos, ete.).

lo que facilita enormemente el trabajo.

¢ Elaboracion y seleccion de formalos y disenos que
suelen ser repelitivos y con los cuales se ahorra
tiempo al accesar unicamente datos y obtener al

momentio resultados sobre los mismos.

* Envio de informacién inmediata a través de correo

electrénico u otro medio.




En realidad éstas son solo algunas de las innumerables ventajas que puede
representar el uso de la informatica para un despacho de servicios contables.
ya que los beneficios que se logren obtener en cada caso dependeran de varios
factores importantes como: haber hecho una seleccion adccuada del hardware y
software a utilizar segin las necesidades del propio despacho. conocer todas las
funciones y opciones de cada uno de los programas y paquetes que se utilicen.
as} como de los equipos perifericos. para poderles dar un mejor uso y oblener
el maximo aprovechamiento en cada uno de ellos, contar ademas con personal
capacitado en el area de informalica o manejo de software. de lal manera que
con elementos suficienles se organicen los trabajos a realizar. y se proyecten
éstos en los programas en que puedan ser manejados segun cada caso.
buscando asi integrar las necesidades de informacion con los recursos
informaticos del despacho. con el fin de lograr obtener una mayor productividad

dentro del mismo.



CAPITULO 4

ASPECTOS IMPORTANTES DE CONTROL INTERNO
EN ELL MANEJO Y CUIDADO DE LA
INFORMACION ELECTRONICA



Desde el origen de la humanidad y hasta nuestros dias. se ha buscado no solo
salisfacer la necesidad de estar informado. sino también se han considerado
distintas formas o métodos para conservar en forma entendible la informacion
obtenida.

En cada nueva técnica utilizada se ha buscado hacer mas facil. confiable y
seguro el mantenimienlo y conservacion de los archivos donde se almacena
informaciéon: ya que es de gran trascendencia estar informado. pero es
igualmente importante el contar con los elementos necesarios que nos ayuden a
reactivar esa informacion en cualquier momento. Para esto es necesario tener
el control preciso de algunos aspectos que pueden resullar de gran importancia
para el logro de tales objetivos. Por ello en éste capilulo veremos algunos
aspectos impartantes que deben considerarse como parte del control interno en

el area de proceso electronico de datos.

4.1.1 Las diferentes formas de mantener los archivos.

Desde su aparicion, el hombre produce. aports y recibe informacién de dislintos
medios. y por ello ha_buscado también diferenles formas de plasmar dicha
informacion en instrumentos Nsicos que le ayuden a conservarla a través del

tiempo y las distancias.




Asi han sido muchas las formas que se han utilizade para tal efecto; desde los
medios mas antiguos y rudimentarios que se ocuparon para conservar algunos

datos, hasta nuestra época donde las necesidades actuales exigen el

almacenamiento de informacion en forma mucho mas rapida y masiva.

Ahora con el manejo de la informacion a traves de sistemas informaticos. la
forma de guardar o mantener los archivos es mucho mas facil, practica y

segura que con cualquier otro sistema anterior.

A partir de la década de Jos 30s con el uso de tarjelas perforadas el
procesamiento de datos se basc en una sencilla idea. en las tarjetas los datos
de entrada se registraban en una forma de codificacion. perforando huecos en
las tarjelas para representar informacion que después pucde ser leida por
medio de maquinas especiales para ello; la aparicion de las tarjetas fue sin
duda un gran paso hacia los sistemas modernos de informacion. sin embargo el
uso de las tarjelas perforadas resulto un método muy engorroso y limitado en
su funcion: sobre todo cuando se trataba de demasiadas cargas de informacion

por almacenar.

La cinta magnética surgié en seguida como una mejor alternativa a las tarjetas
perforadas, ya que la cinta puede cubrir una cepacidad de almacenamiento de
millones de caracteres de informacion, algo que nunca hubiera sido posible con

el uso de las tarjetas; ademas de que con estas ultimas resultaba complicado e

manejo, preparacion y almacenamiento de las mismas.



Ast fue como las cintas magnéticas se convirlieron entonces en el primer
dispositivo fisico de facil manejabilidad con capacidad de almacenamiento
son cintas

masivo de informacién. Las cuales como su nombre lo indica.

contenidas en carretes y cubiertas por una superficie plastica magnelizable.

Sin embargo en este sentido. algo que realmente revoluciono a la industria con
su aparicion fue el disco magnético(conocido camo disquete), el cual es capaz
de llevar acabo formas de procesamiento que no son posibles ni aun con la
cinla magnética, entre otras se puede mencionar la gran velocidad de acceso de
datos en el disco. cosa que es llevada acabo en fracciones de milisegundo (un

milisegundo es igual a la milésima parte de un segundo).
E! disco magnético se compone por una serie de superficies circulares de
almacenamiento llamadas discos. La informacion se almacena en Ja superficie
de cada disco. dentro de una serie de areas concéntricas llamadas pistas. cada

pista se divide a su vez en sectores y cada sector es capaz de almacenar
informacion.

Tanto las cintas como los discos magnélicos son los dispositivos de entrada y
salida mas flexibles y comunmente utilizados durante los ultimos tiempos. ya
que en éstos se puede escribir y grabar cualquier tipo y cantidad de

informacion. y posteriormente en ellos mismos leerse.
Sin embargo la tecnologia no se detiene, por lo cual avanza cada dia hacia la
posibilidad de nuevos y mas sofisticados métodos de almacenarmiento de

informacion.
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4.1.2 E! uso de prolecciones o claves de acceso.

Al hablar de proteger nos referimos al cuidado que se debe otorgar a cierto
tipo de informacion que se encuentra conleruda en archivos. esto contra
factores externos que no deseamos que tengan inclusion en ellos. como puede
ser el que personas ajenas tengan acceso a informacion confidencial. o que
simpl'emcnle no lienen por que conocer. o bien se puede aceptar que la
informacion sea leida por cualquier gente, pero sc debe tener cuidado de que
absojutamente nadie mas que la misma persona que creo el archivo pueda
modificarlo o eliminarlo.

En este sentido. la manera mas comun de proteger ios archives de informacion

en un sistema informatico es a traves de contrasenas o claves de acceso.

Una contrasena es una serie de caracteres que se conjuntan para crear un tipo
de clave especial. misma que sera necesaria introducir para poder tener acceso

a ciertos archivos de informacion.

Obviamente las contrasefias las forma y acliva e! propio usuario por medio de
digitos que solo el conocera y dependiendo del sistema operativo con el cual se
trabaje pueden formularse distintos tipos de contrasefnas; con algunas de ellas
se permile accesar al archivo y leerlo sin dar primero la conlrasena. pero si se
intenta modificar alguno de los datos. esto no sera posible a menos que se

escriba primero la clave de identificacion.




Otras contrasefss pueden incluso permitir el acceso y modificacion de le
informacién. pero no borrar el archivo elegido si antes no se introduce la clave
exacta que asegure que quien intenta la eliminacion es realmente la persona

indicada.

Son muchas las formas que se pueden utilizar para crear contrasefias de
acceso; sin embargo las técnicas pueden variar dependiendo del sistema
operalivo que controle los directorios o archives a los cuales se desee activar
contrasenas; por lo mismo es necesario conocer el manejo de los comandos del
sisterna operativo con e] que se trabaje. o informarse primero acerca de como

llevar acabo en é] la funcién de activar conlrasefnas.

Asi mismo las contrasefias pueden cambiarse o eliminarse cuando el usuario de
ellas lo requiera. para lo cual deberan de seguirse también las instrucciones

propias del sistema.

El establecimiento y manejo de claves de acceso dependera de cada
organizacion. de acuerdo a sus necesidades especificas de control y seguridad
de la informacién que se trabaje; sin embargo cuando resulte necesario el uso
de contrasefas, al crearlas es importante asegurarse de que éslas no sean tan
evidentes como para que cualquier persona pueda descifrarlas. pero tampoco

tan dificiles como para que después ni ¢l mismo que las hizo pueda recordarlas.



4.1.3 los ciclos periédicos de respaldos.

la mejor proteccion contra la perdida de datos o archivos completos de

informacion es la realizacién frecuente de respaldos de los mismos.

Un respaldo es una copia de seguridad de un archivo de informacion original.
Esto es. tomar los datos de un disco y almacenarlos a la vez en otro. teniendo

asj un archivo original y una copia con el mismo contenido de informacion.

lo mAs comin es crear archivos originales en el disco duro de la unidad
central de proceso(C.P.U). si es que ésta cuenta con él; y posteriormente hacer
los respaldos en discos flexibles(disquele); aunque bien pueden también

efectuarse copias de disquete a disquete.

La finalidad principal de hacer copias © reapaldos es proteger nuestra
informacion. y poder recuperarla en caso de que el archivo ariginal se estropee
o se pierda totalmente. ya que ai eslar trabajando en un archivo pueden
presentarse fallas comunes como: borrado accidental de informacion. suspensién
de la corriente eléctrica. activacion de algin lipo de virus que dafe la
informacion. etc. Por ello es muy importante establecer ciclos periodicos de
respaldes. que obliguen a realizar en forma continua copias de seguridad de los
trabajos que se elaboran. con el fin de proteger los datos originales que estos

conlienen.



Los ciclos de tiempo en que se deben efectuar los respaldos pueden variar de
un lugar a otro. dependiendo de las necesidades especificas que se tengan en el
manejo de la informacién. En forma general los lapsos o periodos en que se
pueden realizar por costumbre los respaldos de informacién son: diario. cada
semana. quincena o cada mes. dependiendo de las reglas que en cuestion de
respaldos  establezca el contador o encargado del procesamiento de la
informacién; sin embargo lo mas indicado seria efectuar una copia de los
archivos al momento de crearlos y volver hacer respaldos de ellos sobre ]a
misma copia cada vez que se hagan modificaciones de datos dentro del mismo
archivo; es decir que los cambios se hacen generalmente dentro del archivoe
original. por lo cual se necesita actualizar también la copia que se tenia; esto a
través de volver a respaldar el archivo original ya con las ultimas variaciones
sobre el primer respaldo que se habia realizado. de tal manera que ambos

vuelvan a contener exactamente los mismos datos.

Dent i N ho_d .. bles 1a f . 1 lizacién_d
14 . ia_inf " lo d
empresa. sino de muchos clieples a la vez: sin embargo esto dependera en gran
parte de la forma en que se realicen los trabajos y se modifiquen los datos en

los archivos.

De cualquier manera se debe llevar un control de la periodicidad con que se
realizan las actualizaciones de los respaldos de informacion de cada cliente que
se tenga; dependiendo del tamano de los archives un respaldo puede contener
de cada cliente los movimientos de uno o varios meses. o incluso de afios

completos.

93



En un momento dado el uso de respaldos proporciona también la ventaja de
poder borrar del disco duro de la computadora toda la informacion pasada o
histérica que ya no se ocupa con frecuencia. y asi dejar un mayor espacio en la
memoria principal para daslos que se manejan usualmente. conservando por
aparte las copias de seguridad en disquetes para futuras necesidades de
aclaracion, consults o cualquier situacion por la cual sea necesario volver a
activar alguno de los archivos originales que se borraron de la memoria del

computador.

4.1.4 Los virus informaticos y la utilizacién de vacunas y antivirus.

Al hablar de informacion a través de medios electronicos uno de los temas
importantes que merece gran atencion es el de los temidos virus informaticos;
también conocidos como terroristas binarios. debido a los efeclos tan nefastos

que éstos son capaces de producir.

Un virus informatico., no es mas que técnica destructiva que utilizan los
disenadores de programes de software para tratar de asegurar que sus
programas no sean violados o pirateados por terceras personas a través de

copias ilegales.




La denominacion de virus se debe a la similitud que existe con los virus
biolégicos. ya que asi como estos ultimos se reproducen y extienden en el
cuerpo humano ocasionando malestares y con la posibilidad de efectuar
contagios; asi tambien los virus de] ordenador se pueden reproducir y expander
desde un archivo de datos a otro. y desde un computador a otro a traves de
distintos medios; éstos ademas son capaces de autocopiarse o adherirse a otiros
programas produciendo distintos efectos pernicicsos

De la misma manera se puede decir que en los virus informalicos también
existen los que son benignos y Jos que son malignos. Como virus benignos
podemos mencionar a aquellos cuya accién no daha la informacién contenida en
un disco; siendo por el contrario un virus maligno aquel cuyos efectos resultan

destructivos para la informacion.

Son muchas y distintas las técnicas de intromision y destruccion que se utilizan
para la generacion de virus en un sistema de informacién electronica: en Ja
mayoria de los casos los métodos de ocuitacion tan refinados que utilizan sus
creadores hacen que el virus pase desapercibido ante los ojos de los usuarios. y

muchas otras veces hasta de los mismos programas de rastreo de virus.

Hoy los virus representan una amenaza que no solo es real. sino que ademas
crece dia con dia; y es que al igual que las computadoras y los programas de
software evolucionan. los virus también y cada vez éstos resullan ser mas
letales. Es por eso que hoy los virus informaticos se han convertido en un
verdadero dolor de cabeza. lanto para los usuarios del sistema como para los

creadores de programas de deteccion. proteccion y eliminacion de virus.
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Existen muchos y distintos tipos de virus. que van desde algunos que consisten
ciertas condiciones o modificaciones

contienen un  alto poder
llegar apoderarse

unicamente en oponer resistencia a

externas de wun programa. hasta aquellos que
destructivo de informacion.

totalmente del control del ordenador

y otros que incluso pueden

Actualmente se dice que son ya mas de tres ml quinientos lLpos de virus o
formas de infeccion de esle tipo, por lo cual seria impasible poder mencionarios
a todos; pero si podemos decir que en los ultimos tiempos algunos de los mas
conocidos por sus efectos y rapida propagacion en los sistemas informaticos
han sido: el Argyle. el Tenerife. ¢l Cascada. el Jerusalén. el Miguel Angel. el
Vierncs 13, el Stoned. el Pakistan y mas recientemente en México. el conocido

como Satan.

Sin embargo. como era de esperarse. cuando empezaron a surgir les virus
comenzé también la busqueda de soluciones a éste problema, pues como era
logico no podia un sistema de informacion tan grande e inteligentemente
disefiado, detenerse en el camino por un enernigo de su propia naturaleza.

Asi hoy en dia ademas de vacunas de proteccion contra virus informaticos, se
puede contar con programas de rastreo y deteccion. cuya funcion es buscar y
detectar la existencia de algin tipo de virus en el sistemna; asi también existen
ya antivirus que no solo son capaces de deteclar el mal. sino de eliminarlo
caso de algunos programas conocidos

tolalmente del sistema. tal es el

actualmente para ambas funciones como: el Scan. Dr. Sclomon. Mcafee. Norion

antivirus. etc.



Ademas todos eéstos programas cuentan tambiéen con la opcion de elegirse para
versiones en distinlos ambientes o sisternas operativos: como por ejemplo: el

MS-DOS. Windows 3.1, Windows 95, e incluso para redes.

Es muy importante una vez que se ha integrado como herramienta de trabajo
un sistema informatico de informacion. tener presente la situacion de los virus
y tomar las precauciones necesarias para que estos no lleguen a causar dafhos
irreversibles al sistema o a los archivos de informacion; ya que aun contando
solo con programas originales, nunca se extingue por completo la posibilidad de
contraer algun virus que pueda hacerse presente en cualquier momento; por
ello se hace indispensable contar de manera rutinaria con medidas de seguridad
en todo lo referente al manejo y opecracion de los sistemas de informacién.
como puede ser el rastreo de virus en forma periodica. la vacunacién oportuna
contra nuevos lipos de virus que van aparecicndo. la vigilancia del uso y del
personal que tiene acceso a los equipos de computo. etc.. en si todo lo resulte
prudente para tratar de proleger nuestro trabajo de éstos intrusos maleficos de
distinlos ongenes. Tambien es importante no olvidarse de actualizar
constantemente las versiones de los antivirus que se tengan; eslo resulta
realmente imprescindible, ya que el quedarse con versiones antiguas es como

estar practicamente sin proleccién.



4.1.5 Normas y politicas de uso en equipos y programas.

Los equipos. programas y en si todos los recursos del sistema informatico son
instrumentos de trabajo sumamenle necesarios y productivos. por lo cual su
atencion y cuidado representan gran importancia. sobre todo porque de ellos
puede depender en un momento dado la presentacion de una mayor calidad y

rapidez en las actividades realizadas.

Dentro del campo contable sobre todo tratandese de despachos. el uso de un
sistema informatico representa no solo la calidad estética y la oportunidad en
los trabajos. sino también otras enormes ventajas: como poder contar con
diferentes bases de datos en la informacion dentro de un pequeno espacio. con
la facilidad de consultarla, editarla, modificarls. reprocesarla y emitlir los
reportes e informes necesarios cuantas veces y en las formas en que sea de
utilidad para los usuarios. empleando en ello un tiempo minimo de proceso. Sin
embargo todas éstas utilidades pueden verse nulificadas o delcrioradas si no
existen las bases necesarias y prudentes que lleven a seguir un patrén de
comportamiento adecuado en el uso y aplicacion de todos los recursos del

sistema.

Ademas se debe de tener en cuenta. sobre todo en éstos tiempos de tantas
crisis econémicas y sociales, que no es posible desperdiciar los beneficios que
brindan las herramientas de trabajo haciendo mal uso de ellas, ya que éslas

constituyen un elemento esencial para la realizacion del mismo.



Como ya se ha mencionado rmuchos son los efectos negativos que se pueden
producir, y distintas las causas que los pueden provocar cuando no se tienen
las medidas y precauciones necesarias en el manejo de los sistemas electrénicos

que procesan y controlan toda nuestra informacion importante.

Es ast que resulla siempre necesario eslablecer polilicas y normas bajo las
cuales se rija la utilizaciéon de los equipos y programas con que se cuenta;
desde el saber darles el uso y aprovechamiento adecuado. lener acceso a ellos
solo las personas indicadas. contar preferentemente con asesoria técnica

pecializada en la solucién de probi internos del sistema. cuidar todos los
recursos de éste para evilar a la medida de lo posible descomposturas o fallas
que estropeen el desarrollo normal del trabajo y que constituyan ademas costos
innecesarios. etc.

Las reglas, normas o politicas que se implanten para tal efecto se determinaran
en su caso de acuerdo a las necesidades y perspectivas propias de cada lugar;
pero sin duda todos los puntos que hemos mencionado en éste aspecto pueden
servir como base de partida para el manejo del control interno en el area de
sisternas de cualquier organizacién.
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42, FEl_CONTROL INTERNQ EN EL PROCESAMIENTO FLECTRONICO DE
DATOS CUANDO SE _HACE AUDITORIA.

Ha sido tan amplio y generalizado el uso gue se ha dado a los sistemas
electronicos en el manejo de la informacion contable y administrativa. que ha
ocasionado incluso la emision de un boletin especial creado por la comision de
normas y procedimientos de auditorna. mismo que revela todos los aspectos
especificos y generales que se deben observar cuando se auditan estados
financieros donde la informacion ha sido operada y procesada a traves de

medios electronicos (computadoras).

4.2.1 Conceplo y finalidad del control interno.

Para contar con una definicion clasica de control interno. hemos tomado dei
diccionario para contadores del autor Erick L. Kohler la siguiente: el control
interno es el plan de organizacién que comprende lodos los métodos y

procedimientos que en forma cotidiana son necesarios para:
1) Salvaguarda de los activos fijos.

2) Proporcionar informacion veraz y oportuna al cliente.

3) Provocar la adhesion del personal de la empresa a las politicas de la misma.
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De ésta definicion podemos resumir que la finalidad de la estructura del control
interno de una entidad. consiste en establecer politicas y procedimientos que

puedan proporcionar una seguridad razonable de que se lograran los objelivos

especificos de la misma.

Y como parte del control interno de una orgamzacion se deben considerar

tambien las politicas que rijan en el area de procesamiento electronico de

datos.
En ésta parte nos vamos a referir unicamente al control interno del que habla

la comision de normas y procedimientos de auditoria. éste se refiere a cuando

se practica examen a los estados financieros de una entidad

En realidad mas de uno de los bolelines de la comision referentes a control
interno. hacen mencion en alguna de sus partes al aspecto del procesamiento

electronico de datos cuando se revisan estados financieros.
Lome e & CIsR 2er emple Ief bolelen SATD que er SUS oirnalas 41 @ L7 diex

-~ El uso de computadoras es. con frecuencia un elemento importante en el
proceso contable independientemente del tamano del negocio. Para determinar
la naturaleza y el grado de comprension del uso de computadoras requerido. y
la necesidad de ayuda de un especialista. el audilor debera determinar el grado

de utilizacion que hace el cliente de las computadoras.
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- Conocer el grado de uso de las computadoras por la entidad. ayuda a
comprender la importancia del entorno computacional en los sistemas de
contabilidad y administracion; y a determinar que informacion se necesila
acerca de los sistemas de computacion. para evaluar la importancia de los

controles.

- Para evaluar el uso de las computadoras por la entidad se debe describir:
El grado en que se usan.
La complejidad del entorno.

La importancia de los sistemas de compulacion para el negocio.

Como podemos ver. en éste boletin se hace clara referencia a algunos aspeclos
que deben ser considerados en la evaluacion del control interno. y que estan

directamente vinculados con el uso de las computadoras.

Sn_embarge es ol bolelin 060 ‘elexlas. ded. proc eale elecinonice de
ela D) enr cf sramnen ded. comtral inleras” ol boleli lzad

] acicn. de. 4o ) Jinaciin de melod
informalicos e el procese_de fas_dalos: esle Cuande se priclica ef examen del.
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Precisamente acerca de todo lo referente al cuntrol inlerno en el ambienle del
proceso eleclrénico de datos trata el boletin 5080. el cual obviamente no se
trata de transcribir. pero que a la vez no puede dejar de mencionarse en este
trabajo debido a la interrelacion e imporlancia que para el tema representa.

En dicho boletin se establecen los objetivos generales. las caracleristicas. los
controles generales y los conlroles especificos que se deben observar para que
un control interno funcione adecuadamente; asi lambién en el se fijan los
procedimientos de auditoria que se deben seguir para el analisis de eéste

concepto.

En resumen podemos decir que cuando se estudia el control interno de una
entidad. es importante incluir el analisis y la comprension de los meétodos que
en ella se ulilizan para procesar su informacion financiera. ya que en realidad
lo que se busca es evaluar en que grado las tecnicas establecidas para tal
efecto cumplen a los objelivos generales del control interno. por ello cuando del
procesamiento electronico de datos deriva informacion sujeta a examen el
auditor debe estudiar adecuadamente los efectos del PED como parte de sus
pruebas de auditoria. revisando todos los elementos que le permilan asegurarse
que la informacion financiera a dictaminar se procesa oportuna y
adecuadamente; ya que sobre todo cuando el proceso de datos es a traves de
medios electronicos. es factible que se puedan cometer errores que logren pasar
inadvertidos a la vista del mismo usuario. y que sin embargo puedan lener
grandes repercusiones en los resuitados que se muestran en los eslados

financieros de la entidad.
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Y precisamente para evitar éstos errores. es que deniro de las empresas
{despachos. negocios. etc.). se deben establecer conlroles enfocados a la
creacion de politicas y procedimientos que permitan verificar que la
informacién obtenida del sistema informatico es realmente la correcta y

esperada como tal.

Asi mismo. aplicando la definicion general de control interno que hemos
mencionado. dentro de lo que son los despachos contables veriamos que para
cumplir los objetivos que en la misma se senalan. debemos tomar en cuenta lo

siguiente:

1)Salvaguarda de los aclivos fijos.~ Una parte importante en ésle punto es la
contratacion de seguros que cubran los riesgos no solo de la posible perdida de
Jos equipos ¢ hardware del despacho. sino de aquellos que amplian su cobertura

al riesgo de la perdida de informacion que los mismos contienen.

2)Proporcionar informacién veraz y oportuna.— Para cumplir con este objetivo.
resulta necesario aplicar todos los aspectos de manejo y cuidado de la
informacion que se tratan en este capitulo, pues se deben tomar medidas para
asegurar el cuidado y buen uso de los datos que conforman el total de una

informacion.
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3)Provocar la adhesion del personal a las politicas de la empresa.- Aqui es
importante ademas de la capacilacion del personal del despacho en las distintas
areas como son impuestos. finanzas. contabilidad. auditoria. etc.. contar con su
brena disposicion para adoptar todas las reglas y medidas que sean necesarias
para el buen desarrollo del trabajo del despacho. asi como estar todos de
acuerdo en llevar acabo la explotacion de la informacion a lravés de medios
electronicos; todo esto con el fin de lograr siempre la mayor eficiencia y

calidad de servicio hacia los clientes.
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CAPITULO S

UN NUEVO CONCEPTO EN INFORMATICA.
INTERNET



5.1, INTERNET COMO MEDIO DE_INFORMACION.

El estar bien informado representa siempre en cualquier campo ¢l poder y la
ventaja competiliva. por ello hoy en dia las enlidades economicas precisan de
comunicacion rapida e integrada en forma global con el mercado. es decir con
los proveedores. los clientes. las oficinas de gobierno. los bancos. y todo con lo
que puedan o tengan que ver. Los objetivos pueden ser distintos. como lograr
upa inlerrelacion de dalos que lleven a la retroahmentacion de informacion
oportuna y eficiente. salisfacer diferentes lipos de necesidades especificas y
hasta poder estar a !a vanguardia en lo mas actual y novedoso. y nada es mejor
que poder obtener todo esto sin teper que salir de la misma oficina en la que

se trabaja.

Es por cllo que la tecnologia se esfuerza dia con dia por ofrecer mas y mejores
recursos; y ahora casi a punio de concluir el siglo 20. gracias a la tecnologia
informatica se cuenla ya con un gran inedio mas de informacion eleclronica;
mismo que da la oportunidad de poderse sumergir en el espacio de la
intercomunicacion mundial por medio de una computadora; este medio lleva por

nombre “INTERNET".
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5.1.1 éQué es INTERNET?

Aunque aun no se tiene una definicion exacta. en lérminos generales podemos
decir que INTERNET no es sino la red de computadoras mas grande del mundo,

por lo cual se le conoce tambien como la super carrelera de la informacion.

En realidad son varias las formas de conexion entre computadoras. por ejemplo.
dentro de una misma empresa se pueden tener varias computadoras conectadas
a nivel local. es decir su interrelacion se limita al arca interna de la misma
empresa; o bien puede haber una red a nivel mas amplio. como puede ser el

que varias computadoras se encuentren conectadas unas con otras dentro de

una misma poblacién o ciudad. eésta seria una forma de red a nivel de area

metropolitana.
INTERNET es tambien una red de compuladoras. pero a. nivel mundisl. Se dice

que son mas de 70 paises{incluyendo a México) jos que estan coneclados a_ésta
red. razen por la cual se le pnombra la mas grande del mundo.y lo cual sin

duda dejara precedente como un importante suceso_del siglo 20,

5.1.2 Lo que crea y represenla como via de informacion.

INTERNET crea un novedoso concepto en informatica al abrir un nuevo horizonte

en comunicacion y manejo de informacion. en el nivel mas grande que pudiera
existir.
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A través de INTERNET se presenta la posibilidad de que millones de personas
aun sin  conocerse personalmente puedan compartir distintos datos y
conocimientos acerca de una gran variedad de temas. con el solo hecho de
tener una computadora y eslar conectados a esta red. donde se puede desde
buscar. revisar o consultar informacion y obtener respuesta en cuestion de
segundos acerca de muchos y diferentes puntos de nuestro interés. como

pueden ser temas escolares. comerciales. de entretenimiento. ete

Asi. con una via de comunicacion tan ampha y rapida. es factible pensar que
dificilmente puede existir ignorancia o falta de elementos para la oportunidad
en la generacion de informacion. sobre todo cuando se utiice este nuevo

recurso de manera optima para sacarle provecho
Fara enlrar 8/ mundo de INTERVET /as requersmrentos fundamentales son.

1) El hardware: computadora personal. modem y linea lelefonica.

2) El software: sislema operativo, ya sea DOS o Windows y un paquete de
comunicaciones.

3) Ademas por su puesto es indispensable contratar la conexion o suscripcion al
servicio de INTERNET en alguno de los muchos lugares que existen para ello; Por
olro lado. para lograr aprovechar al maximo ésta herramienta de informacion

es necesario tambien oblener capacilacion adecuada en el manejo de la misma.
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Con todo esto podemos ver que el campo de actuacion del Licenciado en
Contaduria se ve favorecido con la facilidad de obtener informacion de nuevas
fuentes que le permitan conocer el entorno econémico. legal y financiero. asi
como de olros aspectos que le interesen o le sean utiles en el desarrollo de las

actividades que realice en el ejercicio de su profesion.
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CAPITULO 6

CASO PRACTICO

u3



Introduccion al caso practico.

El caso del que hablaremos dentro de este capitulo. es solo una de Jas tantas
siluaciones que pueden presentarse denlro de un despacho de servicios

contables: donde obviamenle se utilizara la informatica como parte importante

en la solucion del problema.

antes de entrar a lo que sera el caso practico de esta

Sin embargo.
mencionar primero

investigacion. es importanle
generales del despacho donde se desarrollara precisamenie el mismo

algunas  caracteristicas

La razon social es: Despacho de Contadores. S.C.

Cabe aclarar que se lrata de un despacho pequeno. pero con firmes
perspectivas de crecimiento; donde por el momento unicamente se manejan
como aclividades principales: la generacion de informacion financiera de
empresas, lanto de personas fisicas como rnorales. por medio del proceso
electronico de sus contabilidades y calculo de los impuestos derivados o

relacionados con las mismas; asi como algunos servicios y tramiles de gestoria
en las diversas dependencias publicas que tienen relacion con los servicios

anteriores. ademas de realizar también algunas audilorias para efectos fiscales.
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En este despacho actualmente se atienden aproximadamente a setenla clientes
fijos. y en ocasiones se realizan tambien algunos trabajos especiales. Para
cubrir todas las funciones correspondicntes. laboran coordinadamente para el

despacho trece personas. incluyendo al gerente general.

La organizacion interna del despacho se compone por una gerencia general. lres

departamentos de servicio a clienles y un departamento de servicios generales.

El organigrama del despacho se muestra de la siguiente manera:
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Dentro del despacho en el departamento de contabilidad Ja forma comun de
trabajo consiste. en que una vez contando con la documentacion y todos los
datos referentes a los movimientos del negoeio de cada cliente. por ¢l periodo
que corresponda {ya sea mensual o trimestralmente). se realiza la clasificacion
y codificacion de las operaciones mencionadas; para conlinuar con su registro
contable por medio de la captura de datos en equipos de computo. dentro del

paquete de contabilidad conocido como COl{Contabilidad Integral). que es de la

linea comercial ASPEL

En el departamento de impuestos se trabaja correlacionadamente con ei de

contabilidad. ya que de este ultimo. una vez procesada la informacion y

obtenidos del CO! los resultados financieros del periodo. se pasan todos los
datos solicitados previamente al departamento de impuestos. para que en el se
proceda ai calculo y determinacion de los mismos., as) como al llenado de jos

borradores de cada una de las declaraciones correspondientes. para lo cual

generalmente se determinan o calculan impuestos como son:

a) Retenciones por: salarios. honorarios. arrendamiento. etc.
b) Crédito al salario

c) Impueslo sobre la renta de las empresas.

d) Impuesto al activo.

e} Impuesto al valor agregado

f) Impuestos especiales.
g) Asi como olros derivados de prestaciones de seguridad social. como son las

cuolas obrero-patronales del IMSS y las aportaciones al INFONAVIT{Institulo del
Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores). Apartir de julio de 1997,
todo esto es manejado a traves del nuevo sistema del SUA(Sistema Unico de
Autodeterminacion). propercionado por el Instituto Mexicano del Seguro Social.



Una vez terminado y revisado el calculo de los impuestos de cada entidad. se

los papeles de trabajo utilizados en su elaboracion dentro del
los borradores de las

archivan
departamento de impuestos, posteriormente se pasan
declaraciones claboradas al departamenlo de servicios generales. el cual se
encarga de hacer su presentacion o llenado en limpio en los formatos que
correspondan segun e} lipo de declaracion; despues este mismo departamento
organiza la entrega o distribucion de dichas declaraciones a cada uno de los
clientes. y muchas de las veces realiza tambien la presentacion y pagos
correspondientes por cuenta de los mismos.

Asi tambien periodicamente se debe eniregar a los clientes la documentacion
que ya {ue procesada, junto con las conciliaciones bancarias y los estados
linancieros que reflejan sus operaciones y =situaciones comerciales. por el

periodo que ya se ha trabajado fiscal y contablemente dentro de! despacho

En el departamento de audiloria normalmente se trabaja de forma interna en
los domicilios de las empresas a las que se les da éste servicio; el cual esta
pactado con cada uno los clientes de acuerdo a un contrate de servicios
profesionales preestablecido.

La labor en eéste departamento consiste en revisar las operaciones tanto
contables como fiscales de cada uno de los clienles, referidas a un ejercicio
fiscal delerminado; para lo cual se llevan controles manuales en papeles de
trabajo. donde se anotan las observaciones correspondientes a la revision de

las cuentas y cifras afectas a los estados financieros de cada empresa que se

audita.
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Después contando con todos los elementos necesarios. y una vez que se acerca
la fecha de presentacion obligatoria de los dictamenes ante la Secrelaria de
Hacienda y Creédito Publico. las personas encargadas de realizar las auditorias
trabajan arduamente dentro del despacho en la preparacion de todo lo que
formara parte del dictamen fiscal; para esto la propia Secretaria de Hacienda
ha establecido un formato general computarizado. donde de manera obligatoria
se debe llenar y presentar el dictamen fiscal de cada empresa auditada. Dicho
formato se trabaja con programas de aplicacion como lotus 123 o Excel, y
para su presentacion, ademas del llenado de las formas oficiales. el dictamen se

entrega tanto impreso en forma de cuadernillo. como grabado en una unidad de

disco flexible de 3 1/2".

El departamenlo de servicios generales se llama asi porque sirve precisamente
de apoyo a todos los demas departamentos. incluyendo a la gerencia; y aunque
se podria pensar que unicamente atiende funciones internas del despacho. éste
departamento proporciona también servicio directo a los clientes. ya que en él
se desarrollan tanto actividades secretariales. como de gestoria y mensajeria

que son necesarios para el desarrollo de las funciones y labores propias del_

despacho hacia los clientes.

Por otro lado como se menciono al inicio de esle capitulo, en algunas ocasiones
se realizan tambien dentro del despacho algunos trabajos especiales; con eslo
nos referimos a tareas que no se efectitan de forma cotidiana. es decir que no
siguen toda la secuencia de {rabajo descrita para cada uno de Jos
departamentos del despacho.
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Los trabajos especiales pueden ser una diversidad de situaciones o problemas
que se presentan ocasionalmente, ya sea de alguno de los clientes con los que
ya cuenta el despacho. o por parte de un cliente nuevo. y dependiendo del caso
de que se trate. éste es atendido en el departamento o departamentos que

correspondan para darle solucion.

Como ejemplo de algunos trabajos especiales que se llegan a realizar en el
despacho tenemos: la reexpresion de estados financieros para cubrir alguna

necesidad especifica del cliente. la realizacion de alguna audiiorita de tipo

administrativa. asesorias en aspectos de planeacion y control interno. y como es
muy frecuente la atencién de diversos asuntos de gestoria relacionados con la

apertura. revalidacion o cuestiones afectas a los negocios. elc.

Como ultimo punto de ésta introduccion. cabe mencionar que dentro del

despacho cada unc de los profesionistas en Contadurta que prestan en el sus
servicios. cuenta con los conocimientos tedricos y practicos necesarios para
realizar adecuadamente sus funciones de trabajo. Sin embargo. algo muy
importante es que ademas cada persona dispone del apoyo de herramientas tan
eficientes como son los equipos personales de computo. los cuales incluyen por
supuesto las maquinas y programas que resullan ideales a las necesidades
propias de las actividades que cada uno dentro de su area desempefna. asi
cuando se da el caso de algun trabajo que requiera la utilizacion de un software

adicional a los que ya se tienen. éste debera juslificarse plenamente ante la

gerencia del despacho. para que ésta pueda evaluar la necesidad e importancia

de adquirirlo.
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Planteamiento de! problema.

El problema que se expondra a continuacion. representa para el Despacho de
Contadores. S.C.. «¢] desarrollo de un trabajo especial, ya que el servicio que se
requiere ¢l cliente ¢n este caso. es de estudio y asesoria en ¢l area de tesoreria
de una _institucien__educativa _de__tipo particular:  en lo que__respecta
principalmente al procedimiento para la obiencion de cobros e informacion gque
se requiere para la_loma de decisiones.

la entidad que estudiaremos se encuentra constituida legalmente bajo el
régimen de sociedad civil, con giro de enschanza y educacién en niveles de
kinder. primaria. secundaria y preparatoria; su razon social es: lnstilute
Educative Bilingile. S.C.; y cuenta actualmente con una poblacion escolar tolal

de 480 alumnos dentro de su unico plantel.

Esta entidad educativa es un cliente fijo del despacho. al cual se le han venido
proporcionando servicios contables y fiscales con anterioridad, por lo cual ya se
habia notado el padecimiento en su administracion de serios problemas en su
flujo de informacion interna. sobre todo en lo que respecta a las funciones de
manejo y conlrol de los recursos financieros; donde generalmente existen
variaciones y conflictos para la revision y conciliacion de la informacion que de
ahl se genera. y que contablemente se ve reflejada en cada una de las cuentas
relacionadas como. caja. bancos, colegiaturas por cobrar. colegiaturas cobradas

per anticipado e ingresos.
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Sin embargo la direccion general de este colegio ha percibido la importancia
que ésta problematica les representa. misma que se manifiesta cada vez con
mayor frecuencia en una serie de situaciones anormales dentro de la
institucion; como es el que no se puedan determinar oporlunamente y con
exactilud Jos adeudos y periodos de retraso en los pagos que deben efectuarse
por parte del alumnado; ocasionando muchas veces conflictos con los padres de
familia por causa de cobros indebidos o cargos adicionales improcedentes. lo

cual podria ocasionar una disminucion en la matricula escolar

Por tales circunstancias. éste instituto solicita al despacho su ayuda y

experiencia profesional en la busqueda de una solucion viable a su problema.

De esta manera contando unicamente con la informacion anterior como

referencia. iniciamos la tarea para la atencion de este caso
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Desarrollo de la investigacion.

Para dar seguimiento al caso que se presenla. primeramente se establecera el
plan de accion a seguir; ya que anles de tomar cualquier decision sobre una
cuestion determinada. es muy importante tener plena conciencia de la
necesidad de conocer todos los hechos y situaciones que anteceden y rodean al
problemna. pues solo as1 se puede estar en posibilidades de actuar
adecuadamente ante el mismo

Por ello. antes de dar una propuesia de solucion a este problema. se tendra que
llevar a acabo una investigacion formal. donde se incluyan los pasos necesarios
para determinar las causas, efectos y circunstancias bajo las cuales se presenta

la situacién que vamos a estudiar.

Para atender éste proyecto el despacho de contadores destino a una persona
como encargada directa del mismo. ésta supervisada y apoyada en el desarrollo
de la invesligacion por el gerente y olros companeros del despacho
respectivamente.

Asi mismo toda la informacion recabada del caso debera quedar registrada paso
por paso en la base de datos del despacho. con el fin de contar
permanentemente con un archivo completo acerca del trabajo realizado. tal y

como se muestra a continuacion.



Aarlacs o archrve
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[DErNICION DEL PROBIEMA]

El problema radica en la falta de un xixtema ideal para el manejo de los
recursos financieros dentro de la entidad mencionada. esto ocasiona una serie
de confliclos. principalmente en lo que respecla al registro v controt de los

cobros que recibe la institucton por parte de su alurnnado

De lo anterior. por su parle el cliente mamfiesta la presencia de anomalias
como:

- Que no se cuenta con un medio de conlrol xobre los igresos que percibe la
institucion.

- Que no se pueden conocer a trempo v con absoluta veracidad los recursos
pendientes de obtener por falta de pago en fas cuentas por cobrar vencidas del
alumnado

- Que generalmente se carece de la informacion ideal requerida para la toma

de decisiones a nivel direccion.

[ossenvo pE1, EsTUDIO)

Detectar las fallas o irregularidades que se presentan actualmente en la

recepcion, registro vy manejo de los cobros dentro de la orgamzacion afeclada;

todo esto con el fin de poder indicar posteriormente los metodos o
procedimientos a seguir ¢n el establecimiento de un sistema optimo para el

control de los recursos dentro del area de tesoreria de dicha institucion.

125



PRACTICA DEL EXAMEN

1.— RECOPILACION DE DATOS.

Metodos ulilizados.

Cuestionario al director general de la institucion afectada. (Anexo 1}
Cuestionario aplicado a la cajera del area de lesoreria. {(Anexo 2)

Examen fisico del procedimiento actual de recepcion y registro de cobros de
dicha institucion. (Anexo 3)

2.~ ANALISIS DE LOS HECHOS.

Metodos utilizados:

Organizacion de los hechos. (Anexo 4)

Identificacion de las fallas y efeclos del procedimiento actyal. (Anexo 5)
Diagnostico general del problema. (Anexo 6)

3.~ DESARROLLO DE LA SOLUCION.

Propuesta de solucion al problema.

Comparacion del procedimiento actual con el sistema propuesto.

{A conlinuacion se muestra el informe de la investigacion tal y como es presentado al
cliente que solicito el servicio)



INFORME. DE RESULTADOS ROBRE EL ESTUDIO EFECTUADO A
INSTITUTO EDUCATIVO BILINGUE. S.C.

PROBLEMA PRESENTADO.

Felta de un sistema ideal para ¢l manejo de los recursos financieros deniro de
la entidad; lo que ocasiona una serie de confliclos, principalmente en lo que
respecia al registro y control de cobros de la institucion.

OBJETIVO DE REALIZAR EL ESTUDIO:

Deteclar las fallas o irregularidades que presenta actualmente la recepcion.
registro y manejo de los cobros dentro de la organizacion; con el fin de indicar
los meétodos o procedimientos a seguir en el establecimiento de un sistema
optimo para el control de los recursos dentro del area de lesoreria de ésta
institucion.

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION:

Se pudieron determinar las causas que molivan el conflicto en el procedimiento
actual; asi mismo se elaboro una propuesta para la creacion de un sislema que
permita controlar el registro y manejo de las operaciones en cada una de las
funciones que se realizan dentro del arca de tesoreria de la escuela.

OBSERVACIONES DEL ESTUDIO REALIZADO.

Los resultados de éste estudio se encuenlran basados unicamente en la practica
que se realizo de la recopilacién de datos y analisis de los hechos. mismos que
pudieron ser obtenidos y verificados directamente de la fuente en que se
originan. Por lo cual agradecemos las facilidades otorgadas en general por
Instituto Educativo Bilinguie. S.C.. para la recalizacion de esta invesligacion: asi
como a cada una de las personas que amablemente colaboraron e¢n la misma.
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Pr ta_de solucien al probl

AL INSTITUTO EDUCATIVO BILINGUE. S.C.

ATENCION DEL PROFESOR: LUIS ANTONIO SEGURA D
DIRECTOR GENERAL.

Después de haber llevado acabo el esludio del caso que nos fue presentado por
ustedes. y de acuerdo a las conclusiones oblenidas del mismo. éste despacho

siguiente planteamienlo una propuesta de solucion a su

presenia en el
problema: rmisma que queda a su consideracion y aprobacion correspondiente.

Para ello en forma especifica con ésta propuesta se podran satisfacer los

siguientes objelivos:

1} Contar con ideales. melodos y reglas de acluacion en cada una de las
funciones que se realizan en el area de lesoreria de la institucion: como parte
de las medidas de control y seguridad de los recursos financieros de la misma.

2) Registro, organizacion y manejo rapido. eficiente y seguro de todos los
recursos provenientes de la actividad principal de la institucion, de manera

directa y sencilla cuando eéstos se lleven a acabo.

situacion particular de cada

3} Contar con informacion exacla sobre la
esludiante del colegio en cuanlo a sus datos personales y familiares: asi como

de sus pagos. relrasos. conceptos y antigiiedad de adeudos. para que se puedan
Ltomar en cada caso las decisiones o medidas procedentes de manera inmediata.
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4) Contar permanentemente con un control exacto de los recursos, con base en
informacion complela y oportuna; lo cual permita a la organizacion tener
siempre una vision clara sobre la forma en que es suficiente hacer frente a las

obligaciones cconomicas propias de la misma
5) Mantener constante interrelucion entre ¢! despacho v la institucion educativa,

a manera de que por una pequena iguala mensual de honorarios. se revise y

controle desde el despacho el seguimiento rea]l del proyeclo. asi como el

cumplimiento de todos los puntos anteriores, todo esto con el fin de que la
institucion cuente de manera conslante con la informacion que al respecto le

sea util y necesana

6) De manera general se podran satislacer muchas olras expectativas. aunque
algunas no directamente relacionadas con los rubros de ingresos, pero que sin
duda podran ser de gran utilidad en otros aspeclos de tipo administrativo. de

control escolar, y del area contable.

Sin embargo. para el logro de lodas estos objetivos sera necesario cumplir una

seric de pasos; mismos que se concretan cada uno en el proyecto expuesto a

continuacion.
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PROYECTO PARA LA CREACION DE UN SISTEMA DE MANEJO Y CONTROL DF. LAS FUNCIONES
QUE SE REALIZAN DENTRO DEL ARFA DE TESORERIA DE INSTITUTO EDUCATIVO BILINGOE. S.C.

El proyecio consta de cinco puntos principales:

1.- Fijar objetivos por departamento y funciones dentro del area de tesoreria

de la institucion.

2.- Establecer reglas y politicas de contirol interno. inherentes al cumplimiento

optimo de las funciones del area.

3.- Implantar como herramienta permancnte de trabajo un proceso

automaltizado de operaciones.

4.- Preparar la actitud del personal involucrado a favor del cambio de

procedimiento. logrando ademas su eficiente inlegracion en el nuevo sistema.

5.~ Revisar conlinuamente la marcha y funcionamiento del proyecto en cada
una de sus fases, fijando medidas de verificacion en el cumplimiento y

electividad del mismo.

A continuacion se describen los elementos generales que abarca cada uno de
éstos puntos:
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Punto No.l
Como primer paso se deberan fijar melas de productividad en cada una de
las aclividades que como funcion se desarrollan dentro de la lesoreria de

la institucion. esto ayudara s crear una mayor responsabilidad de trabajo
en cada una de las personas que realizan una laber en esla area. pues
cada una sabra jo que debe y se espera que produzca su funcion; asi como
el destino que liene su labor en forma individual y ja manera en que esta
se involucra con la efectividad de todo ¢} departamento.

Punto No 2
En éste punto se deberan establecer reglas y politicas de control interno.
tendientes al cumplimiento y la calidad de desempefio de las funciones

correspondienies. Cada regla o politica creada debera orienlarse hacia el
logro de los objetivos planteados por funcion v departamento. segun ol

punte No.l.

Sera imprescindible implantar un proceso automatizado que agilice y
simplifique el desarrollo de las operaciones comunes del area de tesoreria

de la inslitucion: esto a lraves de Ja aplicacion de un sistema electronico

de datos. para el cual se requerira de instrumentos como caomputadoras y
pues solo bajo este sislema de
las

cumphmiento de

programas de inlormatica necesarios;
e}

operacion de {unciones se podra garantizar
necesidades requendas por la institucion para ésta area especifica de Ja

misma.
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Para la aplicacion de este punto, sc deberan lener muy en cuenla las
caracteristicas y necesidades propias de esta entidad en particular. ya que
es muy importante buscar un programa que se adapte de manera optima a
las mismas. lo mas recomendable para este caso es la adquisicion de un
programa de computo de tipo comercial. que pueda cubrir las funciones
administrativas basicas de esta institucion. de una manera versatil y
eficiente, ademas por supuesto del hardware o equipo de computo en el
que el programa pueda aplicarse.

{En el anexo a de éste proyecto, presentamos unae sugerencia concrela referente a
este punto: considerando la importancia que puede tener para la organizacion un

mayor conocimiento sobre las ventajas que ofrece esta aplicacion)

Pupto No. 4

la actitud del personal es siempre un punto importante a considerar en
un cambio de metodos de actuacion. por lo cual sera imprescindible
promover Ja buena disposicion del personal laboral hacia el cambio de

procedimiento en la realizacion de sus funciones; esto a
procurando que la

travées de su

integracion y capacitacion en el nuevo sistema,
adaplacion se lleve acabo de manera rapida y eficiente en su totalidad con

todo el proyecto.

Punto No. &

Una vez puesto en marcha sera necesario que se revise constantemente el
funcionamiento del proyecto en cada una de sus fases. estableciendo un
tipo de control de calidad del mismo, por medio de verificar no solo su
cumplimiento, sine sus resultados, comparande estos con los fines
proyectados. para poder determinar fa efectividad real de lodo el

planteamiento.
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Asi mismo para la aplicacion y seguimiento de los cinco punlos anteriores. el
despacho se debera mantener en constante relacion y apoyo con la entidad
escolar; checando que el proyecto se lleve acabo bajo las bases que el mismo
indica. que se cumplan los objetivos del plan y que se logre aprovechar al

maximo la produclividad del nuevo sistema.

Por ultimo senalamos que en esta propuesta. el despacho asume también la
responsabilidad de la puesta en marcha de cada uno de los puntos del proyecto.
incluyendo la instalacion y adaptacion del sistema informatico en todas sus
partes dentro de la institucion. asi como de promover la buena relacion y

correspondencia de informacion entre ambas entidades

Nota:

Estamos seguros de que éste proyecto resultara ideal y ventajoso. tanto para la
empresa por lo que representa para la toma de decisiones ¢l control de sus
operaciones y el desahogo de su informacion interna. como para el despacho. ya
que esto facilita tambien el manejo de la informacion contable. al tener datos y
elementos de registro mas exactos y mejor sustentados. que como consecuencia
reflejen en los estados financieros de la entidad hechos y situaciones mas

veridicas.
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Anexo a

Sugerencia referente al punto numero 3 de este proyecto

Con referencia a la necesidad de un programa adaplable a Jos requerimientos
especificos de ésta organizacion. se propone directamente la adquisicion y aplicacion de
un sistema informatico comercialmente conocido como “logical” o _sistema de canirol
escolar; ya que éste sislerna esta disefado especialmente para su uso en inslituciones
educalivas de lipo privadas: por lo cual de entrada sahemos que sus funciones estan
orienladas a situaciones comunes que se realizan dentro de un plantel particular de

ensefanza.

Logical es un programa compuesto por dos modulos gue comparten las bases de datos;
Sus modulos de trabajo

esto para evitar en muchos casos la duplicidad de procesos

son:

LogiPag: para manejo y control de datos admimstratives de tipo financiero

Y
para control de aspeclos académicos; como el manejo del  kardex.
elaboracion de boletas. estadisticas académicas, ete.

LogiCal:

Sin embargo el programa en su totalidad es muy extenso, por lo cual unicamenle se
explican algunas de sus funciones principales: sobre todo de aquellas mas relacionadas
con la parte de los ingresos. que es lo que nos inleresa resolver por ahora
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Eate sistema de informacion electronica en el manejo de su modulo correspondiente

{LogiPag). permite controlar factmente todax las actividades del ciclo normal de
ingresos de una escuela, por medio de distintas opeciones que brinda pare el manejo de

los mismos. como:

* Cancepto y plages de pago: es decir. se pueden programar automaticamenle desde el
tnicio del ano escolar. todos los conceptos que debera cubrir cada estudiante de
acuerdo a su grado y planes de pago, as) como fyar la forma o periodos(asnual.
mensual. etc) en que se deben efectuar cada uno de los conceptos relacionados. a
manera de crear anticipsdamente todas las obligaciones de pego del olumnado

conocidas desde el inicio del ciclo escolar{por inscripcion. colegraluras ete )

* Definicion de las_cuolas: aqu la institucion puede defimr los importes o precios de
cada uno de los conceptos de pago programados(inscripciones, colegiaturas. transporte.
elc ); as) como las fechas en que se deba cubrir cadu uno de ellos{10 de sepliembre. 10
de octubre. etc) como norma obligatorie. con ¢l fin de que ¢l programa pueda
interprelar cuando los pagos se realizan en tiempo y cuando exlemporaneos

* Manejo de planes con_beras o descueplos: con estis operon se facihita el control de las

personas que reducen sus cuolas obligatorias de pago por contar con algun plan
porcentajes

especial para los mismos: as) camo lener plenamente definidas las causas.
y monlos de las reducciones hechas por estos conceplos durante cada aicle escolar

* Eslablecimiento. de las_bases para recargos. aqu se puede establecer que la emision
de los recibos de pago contengan los recargos correspondientes cuando dicha situacién
sea procedente: es deair cuando los pagos se realicen despues de la fecha programada
rantidad o porcentaje fijado para este conceplo en el

como obhgatona; y segun la
programa: los recargos se pueden manejar a la vez por dia. mes o periodo que

espectfique la escuela para generar tal efecto
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Ademas este sistema puede representar lambien muchas olras ventajas como:

* _Manejo conlinug de archivos de datos necesarios para la. instilucion. esto o traves de
manejar en el programa un catalogo o directorto actushizado de alumnos. donde se
conlengan todos los datos generales de cada uno por separado. pudiendo orgamzar la
informacion automaticamente. ya sea por orden alfabetico de alumnos o familias. por
numeros de clave o cuenla. por grados. grupos. cle. as misme se pueden almacenar
tambien los datos de los profesures y demas personal laboral del plantel. de acuerdo a
la informacion que se necesite tener de cada uno de elos; esto elimna 1a necesidad de
tener que guardar fisicamente los expedientes de cada persona. ya que cuando sea
necesario algun dato, bastara con accesar a la base del sistema donde se encuentra

contenida toda s informacion

*_Realizacian.de. conlroles globales. es decir poder manejar informacion no solo por
alumno. sino por familia Con esto en lugar de hacer procesos individuales para cada
estudiante. se pueden sumplificar jos mismos haciendolos por cads familia, sin mportar
cuantos alumnos tenga nscritos cada una en el plantel Por ejemplo ¢l manejo familiar
de los expedienles de datos. recibos. movimienlos de pago. descuentos realizados.

recordatorios de adeudos o estados de cuenta. ete

Esto puede resultar muy practico ¥ eficiente, sobre todo porque cuando se manejan
distintos nmiveles(kinder. primaria. secundania ete) es muy factible que existan dentro
de la institucion dos © mas personas que provengan de los mismos tutores. donde
incluso generalmente los pagos los realizan en forma total por faomilia; por lo cual es
mas raptdo y controlable ¢l proceso de la informacion cuande estis se meneja en forma

conjunta

* Emision automatica. rapida y consecutiva de.gran variedad de repories como:
— Facluras o recibos de pagos normales y especiales

- Formas impresas para depositos en el banco
- Reportes de ingresns oblemidos. generales o detallados par coneeplo

- Estados de cuenta continuos o espeaiales. ya sea por alumno o fomihia

~ Lista general de wdeudos vencidos o una fecha determinada

- Reporte de alumnos becados durante ¢l ano; con o sin el imnporte de las becas
~ Acumuladus de costos por descuentos o becas otorgadas en ¢l ano escolar. ele.

136



Por otro lado. con un manejo adecuado del wistema se puede conlar facilmente con
toda la informaocion necesaris de cada una de las actividades unportantes del area de
tesoreria. mismas que reflejan snfuormacion directa en el aspecto contable en rutros
como” colegialuras por cobrar, colegiaturas cobradas por anticipado.
normales(por cads uno de lox conceplos). custos pur otorgar becas v descuentos.

ingresos

recursos generados por recargos u olros conceplod especiales de ingresos
En forma resumida con esto se puede lograr un manejo sencitlo ¥y un control exacto de

los recursos financieros. a traves de la clasificacion de

o los ingresos posibles de oblener; generando anticipsdamente en la base de datos
todas las obligaciones del alumnado desde ef momento de conocerlas: contando aw
con la informacion detallada de porque. de quien y cuando son factibles de

realizarse

o los ingresos efeclivamente oblenidos, contando en el wistema con el registro y
todos los datos acerca de cada uno de Jos pagos recitndos. ya sea por formas de

pago. conceptos. fechas, vctc

e los ingresos facturados o con recibo; segun los impartes efectivamente captados
y por los cuales se deban realizar automalicamente los recibos correspondientes al

momento de capturar el pago en el programa. swuiendo pare ello un consecutivo de
fohos y llevando el control de cada recibo ermitido

Ademas con la uspircacion del sistema en su totalidad(los dos moaodulos). se pueden
obtener tambien muchos otros beneficios en lo que respecta ol manejo de servicios y
aspectos escolares, come por ejemplo emutir listes de asistencia v reportes de
evaluaciones. ya sea por materias o grados y hasta la mmpresion de las boletas de
la facilidad adicional de poder adaptar los formatos

calificaciones; lodo esto con
preestablecidos o los requerimientos particulares de la institucton

lA continuacion se muestran algunos ejemplos de los formatos y reportes de mformacmn'

que se pueden ublener de este sistema apartir de su base de datos
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Comparacion del procedimicnto actual con ¢l sistema propucsto.

Con el nuevo metodo. resullado de la aplicacion total del proyecto propuesto. se
crea la posibilidad de simplificar operaciones. reducir costos(a mediano plazo) y

controlar las funciones especificas del area afectada.

Primeramente se simplifica el proceso al manejarse este a traves de un sistema
automatico de operaciones, y se reduce el numerc de movimientos al anular
totalmente aquelios pasos inutiles del procedimiento anterior. como: la
clasificacion manual de alumnos inscritos, la elaboracion de una lista anual
para el registro de pagos. la emision mecanica de facturas mensuales. asi como
la expedicion de comprobantes especiales. como recibos por inscripcion y pago

de recargos.

Por otra parte se propone producir mayor y mejor informacion a un menor
costo; esto se reflejaria claramente a un cierto plazo. dependiendo de algunos
factores econdmicos al momento de realizar la inversion correspondiente para
llevar a cabo cada una de las fases del proyecto; ya que sin duda se requerira
de un desembolso inicial de efectivo para cubrir algunes aspectos como:_
honorarios de asesoria y consulloria externa. costo del equipo de computo
necesario. incluyendo accesorios. programas y paqueteria; asi como diseno e

impresion de manuales. formalos. recibos. etc.
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Por lo anterior. ¢l coslo de inversion podria parecer significativo. aunque en

realidad es minimo comparado con lo que cuesta el procedimiento seguido
aclualmente. tanto en dinero erogado para mantenerfo. como en perdidas

producidas por falta de eficiencia en e] proceso.

Sin embargo la venlaja principal de éste proyeclo sera lograr un control real y
eficienle de las funciones basicas que se realizan dentro de la tesoreria de la
institucion. como: la recepcion de pagos. el manejo de las cuentas por cobrar.
la expedicion de recibos. reportes y otros documenlos; contando a delalle e
inmedialamente con toda la informacion referentc a cada uno de estos

aspeclos.

{A manera de lograr una imagen general mas clara acerca del sistema propuesto. en el
anexo b de éste proyecto se presenta un diagrama de Nujo, en el cual se muestra de
manera sencilia el proceso de operaciones seguido para el area de tesoreria bajo ef

concepto del nuevo sistema)
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Anexo 1

Cuestionario al director general de la institucion afectada

Pregunla:

1.-iCuales son los principales
problemas que  ocasiona el
procedimiento actual de
tesoreria de la empresa’

2 -¢Cuales son los counceplos
por los que comunmenle se

perctben HNRTesos en la
empresa”
3 - Que otros INgresos

esporadicos o esperiales  se
pueden obiener?

4.-clos pagos por lodos estos
conceplos e reciben en las
mnstalaciones del colego o a
traves de institucion bancaria?

5.-¢8e uliliza algun equipo de
computo para el coniral de
pagos y adeudos del alumnado?

Aespuesta:

1.-Se presentan con mayor
frecuencia tonflictos tanto con
¢l personal tnvolucrado en el
manejo del dinerc como con
fos padres de familia al verse
afectados por las
irreguiaridades en el control de
los  pages  que  efectuan  los
1mismos

2 -Pagos por mscripciones
colegialuras v transporte
escolar

3 -Pur recargos en pagos
rxh‘mporun(‘m’ comiziones  por
cheques devueltos. cuotas por
saliday o  excursiones pago a
examenes extraordinartos. elc

4 -En ambar Los padres de
farmiha  pueden  efectuar  sus
pagos en la coja de la escuela o
en los bances que manejan
cuentas de la misma

5.~No. Todos los movimientos se
realizan tnanualmente
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Pregunta:

8.~{Se maneja un fondo fijo de
efectivo en caja?

?.-iCuantas personas trabajan
dentro del area de lesoreria de
ls empresa?

8.-éEs  siempre la  misma
persona la encargada de
manejar la caja?

9.-{la genle que Llrabaja en
¢sta Area es considerada por la
empresa como personal de
absoluta confianza?

10.-{La direccion general de la
empresa recibe informe de los
movimientos efectuados en caja.
y con qué periodicidad?

7.— Son dos personas.
cajera y una secrelaria.

10.-No se maneja ningun
de informe de caja.

Una

tipo
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Proyunts:

1.-{Se da comprobanie. 0 e
hace algun registro del dinero
que ingresa a la caja de la
escuela?

2.-iSe ulihzan los fondos de
caja para realizar gastos o
pagos menores en efective?

3.-¢Se electuan  diariamente
corles de caja para checar el
efectivo con algun reportie de
cobranza del dia?

4.-iCon que periodicidad se
relira el efectivo de caja para
ser depositado en cuenta
bancaria?

5.-¢Existe algun regislro de
cobros donde se detallen los
importes recibidos de acuerdo
al alumno y concepto del pago?

8.-tSe  lleva un control
consecutivo de facturas?

Anexo 2

Cuestionario aplicado a la cajera del area de tesorena

Aespuests:

1.-5lo we anola en la lista
anusl de pagos el importe de
Jos mismos al momento de
recibirlos; ademas de poner el
sello de pagado a la factura
correspondiente.

2.-Solo ocasionalmente.

4.-Ceneralmente diario e
deposita el total del efeclivo en
caja. Aunque a veces llega o
ser cada dos dias.

5.-Se maneja unicamenle la
lista anual de pagos. donde se
anotan los importes y fechas en
que se reciben los mismos. para
cada uno de los alumnos.

6.-Si.
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Preyunts:
7.-ila emision de facturas se
realiza cuando nace la

obligacion del pago. o hasta al
momento en que se recibe el
mismo.

8.-iCuantlos ejemplares o copias
se emilen por factura. y con
que finalidad?

8.-iSe manejan facturas y
pagos globales por familia?

10.-éCual es el Nmite de
tiempo establecido para que
cada estudiante haga sus pagos
periddicos correspondientes?

11.~iCuanlo tiempo se permite
como maximo para relrasos en
los pagos por colegiaturss?

12.-iQué mélodo se uliliza para
saber que alumnos tienen
adeudos vencidos. y porque
conceptos son estos?

Aespuests:

7.-Cada mes en los primeros
dias, se emilen y entregan
todas jas facturas de Jos
ingresos que se debteran
obtener por colegiaturas
duranle el misma; aunque no
todos en e! 3e reslicen.

8.-Son dos ejemplares: original
para el alumno y la copia para
un consecutivo de facturas.

9.-las [acturas se realizan por
cada miembro escolar inscrilo,
aunque a veces los pagos son
por familia.

10.~Los diez primeros dias de
cada mes.

11.-Hasta tres mensualidades
vencidas.

12.-la manera comin es
observando en la lista anual de
pagos. a los alumnos que
tienen recuadros vencidos en
blanco.



Progunla:

13.~iCusl es el procedimiento
cuando se realizan pegos ya
vencidos?

14.-(Se reciben pagos por
adelantado?

15.~(Se reciben pagos parciales
a cuenta del total que

corresponde?

16.~(Se realizan con
regularidad  devoluciones  de
dinero? (Por que molivos. y de
que manera se controla este
conceplo?

17.-élas inscripciones escolares
se realizan durante un periodo
especial o en cualquier época
del ano?

Aespuests:
13.-Se emite un recibo (original
y copia) por los recargos

corresp es al
en que se recibe el pago en

caja.

14.-Algunas veces.

15.-Regularmente no; aunque
algunas veces se hacen
excepciones

18.-Se suelen devolver
tidad, por obtencitn de
becas, 0 por pagos adelantados
cuando hay baja de algin
estudianie. y solo se hace un
recibo de devolucion como
comprobante de salida.

17.-Hay un ciclo especial de
inscripciones. sin embargo se
pueden dar también durante el
transcurso del ciclo escolar.
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Anexo 3
Examen fisico del procedimiento actual de recepcion y registro de cobros de dicha
institucion.

El examen fisico como parte importante en la reunion de datos. consistio en
éste caso de:

1) La observacién directa del procedimiento; o sea el seguimiento visual de la
forma de captar y registrar los cobros que se reciben en la caja de la
institucion. asi como de} volumen y frecuencia con que éstos se realizan.

2) La revision fisica de archivos y documentacion comprobatoria de todos los
movimientos u operaciones que se realizan en el area de tesoreria: asi como la
observacion cuidadosa del orden y organizacion en el trabajo que ah) se realiza.

Do lo obhservacrdn direcla en wun die norma/ de funcronamrenio en ¢/ drea de
lesarer/a de /o copress. se puodo observar gue

e los padres de familia llegan a la caja de la escuela a efectuar los pagos por
colegiaturas {que incluyen transporte escolar) de sus hijos. trayendo con sigo
la factura o facturas correspondientes (en el caso de facturas atrasadas o de
varios hijos), mismas que les fueron enviadas con anterioridad y por las
cuales efectuan dichos pagos.

e la cajera recibe los pagos;, estos se realizan la mayoria en efectivo o con
cheque personal. sin embargo en muchas ocasiones el padre de familia
unicamente muestra a la cajera de la escuela que ya efectio sus pagos en
alguna de las instituciones bancarias autorizadas. dejando como comprobante
la ficha del deposito correspondiente. los padres de familia que tienen mas
de un hijo inscrito en el planlel prefieren hacer un solo pago por el importe
total que deben cubrir de cada uno de sus hijos. ya sea a traves de un solo
cheque. o de un deposito bancario.
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o Al momento de recibir cada pago. la cajera ademas de poner al origina) de la

factura correspondiente un sello de la institucion con la leyenda de “pagado”.
realiza también una anotacion en una lista de varias hojas. donde
primeramente localiza a la persona indicada de acuerdo a su grado. nombre
y apellidos. para después registrar la fecha e importe del pago de la
colegiatura en la columna que corresponda. segun el periodo por el que se
efectie el mismo.

Algunos pagos se obtienen después del plazo establecido(los diez primeros
dias de cada mes) por la institucion. por lo cual la cajera indica al padre de
familia el importe que debe cubrir en ese momento por concepto de
recargos. emitiendo a la vez un recibo por el pago de éste conceplo.

Durante el transcurso del dia en que se practico la visita. la cajera realizo
un préstamo de la caja por $§ 50.00 (cincuenta pesos) a una de las macstras
de la institucién que se lo solicito; asi como dos entregas de $ 100.00 {cien
pesos) cada una a dos difercntes personas. que scgun dijo eran choferes del
transporte escolar de la instilucion, los cuales por el importe que recibieron
llenaron un vale de caja por concepto de gasolina. indicando que éstos se
cambiarian despueés por el comprobante del gasto correspondiente.

Al finalizar el horario de labores en la lesoreria de la empresa(14.00 horas).
la cajera efectio su recuento de dinero. separando los documentos y el
efectivo; posleriormente por el importe del efectivo mas los cheques. elaboro
una ficha de deposito para abono del dinero a una de las cuentas bancarias
de la institucién educativa. Segin la cajera el deposito se efectuaria ese
mismo dia por la tarde.
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e Por otro lado el volumen de pagos recibidos en el dia fue aproximadamente
de treinta en total. y la frecuencia entre cada uno de los pagos fue irregular,
con mayor afluencia entre las 12.30 y 14.00 horas.

Do fa revisran fisica de documenlas o comprobanies manciadas denlro de/ drea
Ladks se (o Ao sipenente

Dentro de la caja:

o Dinero en efectivo:

en billetes y monedas de diferentes denominaciones.

o Cheques de banco:

por diferentes cantidades y de diversas instituciones bancarias.

e Fichas de depositos bancarios:
tanto de la cuenta bancaria de banamex. como de la que
se encuentra en bancrecer: todas éstas con distintas fechas de
recepcion en el banco. y por cantidades diferenles. Algunas de
las fichas incluyen una leyenda en la parte posterior, que
indica el nombre y grado del alumno o alumnos a
los que corresponde el pago.

o Comprobantes de gastos menores:
diferentes lipos de comprobantes de gastos efectuados en
efectivo durante el dia. como: vales de caja. por prestamos
menares al personal. asi como por cantidades entregadas a
choferes del transporte escolar para gasltos de gasolina.



siguienles lipos de documentos.

o lListas anuales de pagos. (ver anexo 3.1.)

realizadas en forma manual. y manejadas en un archivo
conseculivo por anos; estando por separada la lista del ciclo
escolar que corre.

o Facturas de ingresos: {ver anexo 32)
impresas media carta y ordenadas en un consecutivo
mensual de facturas emitidas por numeros de folio
(son copias de los originales).

o Comprobantes de inscripciones: {ver anexo 3.3))
documentos impresos. archivados por afo y sin  ninguna
secuencia establecida.

@ Recibos de devoluciones en efectivo: {ver anexo 3.4.)
éslos recibos son mecanografiados al momento en que
se ulilizan, y se refieren a los importes devueltos a padres de
{amilia  por distintos  conceptos durante el aho.
arreglados en orden de fechas ascendente.

& Recibos por pago de recargos: (ver anexo 3.5)
cuyo formato fue inecanografiado dejando en blanco algunos
espacios para escribir, después foltocopiado para obtener
varios ejemplares que se ulilizan cuando son necesarios.
Diches recibos se encuentran archivados por fechas de abajo
hacia arriba en un expediente individual para cada aho.

Nots:

en ésla parte lodas las menciones que se hacen a “afos”, se relieren a afio o ciclo escolar.
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Anexo 3.1,

Reduccion del original de una lista anual de pagos.
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Anexg 3.2,

Reproduccion del original de una factura actual de ingresos.

INSTITUTO EDUCATIVO BILINGUE. S.C.
Av. San Maleo 26. Alizapan. Estado de México. C.P.54500
FACTURA
7576
Nombre : PINEDA OLEAGA KENIA
Domicilio : 3A. PRIVADA DEL ALBA 54-A
CONCEPTO IMPORTE
COLEGIATURA NOV.96 $ 360.00
K2
01 DE NOVIEMBRE DE 1996 TOTAL 360.00
(TRESCIENTOS SESENTA PESOS 00/100 M.N.)




Anexp 3.3,

Reproduccion del original de un comprobante actual de inscripcion escolar.

INSTITUTO EDUCATIVO BILINGUE, S.C.
Av. San Maleo 26. Atizapan. Estado de México. C.P.54500

COMPIOBANTE ONICO DE INSCRIPCION ESCOLAR

NOMBRE DEL ALUMNO(A): CASTILLO LOPEZ ANA KAREN
DOMICILIO: MARGARITAS 31 LAS FLORLS. MEX.

TELEFONO: S/N
GRADO AL QUE SE INSCRIBE: 20 PRIM. CICLO ESCOIAR: 96/97
PADRE O TUTOR: ANTONIO CASTILLO M. TELEFONO: S/N.

IMPORTE INSCRIPCION:_8 50000 FECHIA: _14/06/96 RECIBE: BEATRIZ G.
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Anexo 3.4,

Cupin del originnal de un revibo actual de devolucion de efeclivo.

BUENO fOR $ 2,400.00

11 DE NOVIEMBRE DE 1996

RECIBI DEL INSTITUTQ EDUCATIVO BILINGUE S.C., LA CANTIDAD

DE 8 2,400,00(DOS MIL CUATROCIENTOS PESOS 00/100 M.N.)POR
CONCEPTO DE DEVOLUCION DE COIEGIATURAS ADELANTARAS DEL -
ALUIMNO: EDGAR ALBERTO IFRANCO MACIAS, DE P ¥ CR -
PRIMARIA,

EL MOTIVO DE LA DEVOLUCION ES LA BAJA DEL ALUMNO AL 31 -

DE OCTUBRE DE 1996.
RE IMPO
MAROA. I“UE FRANCO .
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Anexg 1.5,

Cupla ded arigitul do un recibo actual Jdo recargos.

INSTITUTO EDUCATIVO BILINGUE S.C.

RECIBO POR PAGO DE RECARGOS

ALUMNO:,

GRADO

CORRESPONDE A LA COLEGIATURNA DE:

FECHA : IMTPORTE DE RECARGOS $— .
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Anexo D

Identificacién de las fallas y efectos del procedimiento actual.

Con base en el diagrama mostrado en el anexo 4. el cual muestra el
procedimiento de recaudacion de fondos de la institucion escolar. se enumeran
a continuacion las fallas observadas en el mismo, asi como sus posibles efectos;
siguiendo para ello la misma secuencia que lleva el procedimiento.

1) INSCRIPCIONES ESCOLARES.

e los comprobantes que se emiten para las inscripciones no contienen

nameros de folio.
=> Esto ocasiona falta de control y seguridad en la cantidad de recibos que se

expiden.

e Los recibos de inscripciones se hacen unicamente con un ejemplar para uso
de la empresa; éstos son utilizados para un consecutivo administrativo. sin
existir un comprobante de éste ingreso para el archivo contable.

=> Al no poder corroborarse el registro de los ingresos por este concepto puede
resultar confuso o dudoso.

2) CLASIFICACION DE ALUMNOS INSCRITOS.

e Esta clasificacion se hace con base en los recibos de inscripcion expedidos. y
se realiza durante el periodo normal de inscripciones. antes del inicio del
ciclo escolar correspondiente a las mismas: por lo cual los alumnos que se
inscriben durante el lrayecto del periodo escolar quedan fuera de tal
clasificacion.

=> Esto provoca confusion. alteracién del orden en la clasificacion. asi como
presentacién inadecuada de la lista que se hace en base a éslta.



3) LISTA ANUAL DE PAGOS.

e La lista se compone de varias hojas. donde en tolal se agrupan casi
quinientos nombres de estudiantes(de acuerdo a la clasificacion que se hace

en el punto No.2).

=> Tanlas hojaz y lantos nombres provoca que se haga lenta y engorrosa la
busqueda de personas en la lista. sobre todo si no se puede eslar seguro si
quien se trata de localizar se encuentra dentro de la clasificacion que Je

corresponde. o si llego tarde a la misma.

Los espacios para el registro de pagos en la lista son muy reducidos. debido

a la cantidad de columnas que se incluyen en ella.

=> Al limitar Jos espacios de informacion se pierde claridad y precision en los
datos registrados. ya que al ser aquellos tan minimos. a veces se llegan a
encimar los datos de los importes y fechas en que se reciben los pagos;
incluso no hay lugar suficiente para anolar pagos parciales o a cuenla del

total, cuando éstos llegan a darse.

la lista anual de pagos es utilizada como el instrumento de control de los
cobros que se reciben por parte del alumnado.

= Sin embargo éste no puede garantizarse como un medio de control cierto ni
eficiente. ya que solo se registran en él los cobros recibidos por colegiaturas.
faltando todos los demas conceptos por los que se obtienen ingresos en la
institucién; ademas de que ni siquiera se muestran en la lista acumulados de

los importes registrados en ella.

e La lista es Gnica. y realizada a mano. sin existir copia o ejemplar de reserva.

=> Sin duda la consecuencia de esto puede ser fatal. Un accidente, un descuido
o una mala voluntad pueden acabar con ésta. que es la unica herramienta de
informacion con que se cuenta en la empresa acerca de los pagos que hace
el alumnado; donde seguramente la perdida de informacion sera irreparable.



4) EMISION NENSUAL DE FACTURAS.

e la expedicion de facturas se hace en forma periodica. con base en la
obligacién que exisle por parte del alumnado de realizar pagos mensuales de
colegiaturas{incluyen transporte escolar). sin considerar cuales de todas
éstas se cubran realmente en el periodo correspondiente

=> Con ésla forma de emitir facturas se da la impresion de ser éstas mas que
un medio de control de pagos. un simple recordatorio de los mismas; siendo
asi, el costo para tal fin resulla demasiado allo.

= Tampoco se puede lograr un conirol de ingresos apartir de las facturas
emitidas. ya que como se ha mencionado éstas solo se expiden para los

conceptos de colegiaturas., no asi de todos los demas ingresos que se

obtienen; ademas de que ni siquiera pueden servir como soporte de registro

conlable. ya que no se sabe con certeza cuales de todas las facturas

expedidas fueron realmente pagadas dentro del mes correspondiente.

e La elaboracion de Jlas facluras se hace en forma mecanica: es decir
utilizando para ello una maquina de escribir, facturando el imparte de las
colegiaturas mensuales por alumno. segun el orden consecutivo de la lista
anual de pagos: de tal manera que las facluras se realizan en orden de
grados, primero kinder . después kinder 2. kinder 3. primero de primaria.
ete.

=> Bajo esta modalidad de expedir la facturacion, se crea una gran necesidad de

tiempo de elaboracion. de papeleria ulilizada y por su pueslo de un alto
porcentaje de presupueslo. para poder realizar una por una cerca de

quinientas facturas cada mes.
=>Se requiere un minimo de dos secretarias para realizar éste {rabajo. las

cuales ocupan el setenia por ciento de su tiempo laboral mecanografiando

facturas.
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5) RECEPCION DE PAGOS EN CAJA.

e Al momenlo de recibir los pagos no se expide ningun comprobante de que
éstos hayan sido realizados: ni siquiera se hace un registro de cobranzas del
dia.

=> Esto puede ocasionar desconfianza en los padres de familia al efecluar sus
pagos; ademas de que con esto se proporciona mayor facilidad para poder
hacer un mal manejo de los mismos.

=> Se dificulta la revision y el conlrol del dinero que ingresa a la caja de la
escuela, sobre lodo por que no existen elementos claros y concisos que
permitan efectuar una confrontacion entre el efectivo real y la cobranza

efectuada.

e Ademas del efeclive se reciben en pago cheques y depositos bancarjos. los
cuales generalmente contienen fechas anteriores a la del dia en que se
reciben en la caja.

=> Con esto se pueden crear algunas confusiones. sobre todo en lo que respecta
a las fechas de pago y la generacion de recargos. ya que en la lista de pagos
se anola unicamente la fecha en que se recibe el pago en la caja de la
instilucion. que generalmente no coincide con la fecha de recepcién del
deposito en el banco. ademas de que tampoco se guarde informacién acerca
de la forma en que efeclua sus pagos cada uno de los alumnos(efectivo,
cheque o deposito). por lo cual resultaria muy dificil poder identificar
posteriormente de quién se recibio un determinado deposito, de los que
incluso muchas veces son rebotados por las instituciones bancarias.

e Se da con frecuencia la recepcion de pagos que se realizan despues del
periodo establecido para ello. Cuando esto sucede se crea para e} estudiante
moroso la obligacion de cubrir una cantidad extra como recargos, para lo
cual se llena un simple recibo. sin embargo cuando se presentan estos casos
pueden darse diferentes situaciones: como el que se paguen al momento. que
se queden a deber. o incluso en algunas ocasiones se condonen o perdonen
dichos recargos; lo importante en cualquiera de los casos es que no existe

ningun tipo de procedimiento para controlar tales aspectos.
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=> Esto provoca una vez mas ignorancia, confusion y falta de control en hechos
que son realmente importantes para el conocimicnto y enlendimiento de
situaciones cotidianas. que pueden llevar en algin momento a lomar serias

decisiones a cualquiera de las partes.

6) RECUENTO Y DEPOSITO DEL EFECTIVO DISPONIBLE

e No se maneja un fondo fijo de efeclivo en caja.

=> Aunque puede no resultar muy importante para algunas entidades., el no
contar con éste elemento de control en el area de tesoreria, limila las bases
para efectuar revisiones o chequeos del efeclivo obtenido y los gastos
efectuados en caja; sobre todo en éste caso. donde no se cuentla siquiera con
un reporte de Jo que ingresa diariamente a la misma.

De manera general se efectua diariamente al cierre de caja un recuento del
efectivo. asi como de la canlidad contenida en cheques y depositos bancarios;
sin embargo segin lo observado. no se enlrega informe o reporte de las
operaciones realizadas en la caja durante el dia a2 ninguna de las otras areas
o departamentos de la empresa.
=> Bajo ésta caracteristica tal recuenio es solo un conteo de lo que existe en
efectivo al momento; con el fin de efecluar posteriormente un deposito
bancario por el importe del mismo.
= Por otro lado. el no rendir o presentar inforiacion de las operaciones
realizadas en un area tan importante como lo es la tesoreria, deja cerrada la
posibilidad de que exista una retroalimentacion de informacion dentro de la
entidad. lo cual puede ocasionar sin duda una variedad de conflictos a la

misma.



e Aunque la regla es efectuar un deposito diario del dinero exislente en caja al

cierre del dia. esto con regularidad no se cumple.
=> Con esto ademas de incumplir en la consislencia de labores. se deja en el
espacio la posibilidad de que ese deposito no realizado en su momento. se

efeclue con posterioridad. o bien nunca se realice.

e No existe una previa revisién o autorizacion por parte de algun directivo de
la empresa del deposito que va a efecluarse; éste se hace a libre decision y

consideracion de la cajera.
= Esto sin duda es una gran falla, pues no existen medios de cumphmiento de

auloridad: es decir no se cuenta con una linea de rangos a seguir. que
permita hacer de una responsabilidad individual. un compromiso conjunto de

funciones.
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Anexo 6

Diagnostico general del problema.

De acuerdo al seguimiento que se ha dado de los hechos y segun el analisis del
problema. existe dentro del area de tesoreria de ja institucion afectada un
de

grave desorden operacional. que viene ocasionando los malestares propios

ésle padecimienlo; sin embargo esto se deduce como consecuencia directa de
un desorden administralivo dentro de la entidad. derivado basicamente de
carencia de reglas y politicas de conlrol interno. que son fundamentales para

que cualquier organizacion pueda subsistir sanamente, agregando ademas como
el elemento mas imporlante, la falla de un sistema ideal y eficiente que
permita un sencillo y coordinado manejo de las operaciones correspondientes.

tendiente a lograr un control real de las mismas.

Este diagnostico generalizado se encuentra sustentado en e¢] estudio que se ha
hecho apartir del problema planteado: sin embargo para llegar a él fue muy
importante el analisis detallado de cada uno de los elementos o caracteristicas
que como parte de un procedimiento influyen direcltamente en la efectividad del

mismo; como son:

Complejidad del procedimiento: Aparenlemente el método utilizado para la
obtencion y registro de los ingresos en el area de tesoreria de la instiluciéon no
tiene gran complejidad. aunque sin duda el procedimiento no es el adecuado
para cubrir las necesidades de informacion y control que la empresa necesita.

Costo: e] costo del procedimiento es muy elevado comparado con la eficiencia

de sus resullados.

Mecanica de movimientos: la mecanica de los movimienlos que se realizan en el
proceso es de naturaleza cien por ciento manual y conseculiva; es decir, no
exislen operaciones automatlicas y todos los pasos que se siguen se realizan

mas par costumbre. que por seguir un orden de procedimiento..



Constancia operacional: el procedimienio es fijo, y generalmente constante.
aunque en ocasiones se pierde la continuidad acostumbrada en alguna de las

fases del proceso.
Frecuencia y volumen de dalos: los datos manecjados son en general repetitivos.
y con un gran volumen de frecuencia en su utilizacion.

registros que se hacen son

informacion: los
resullan

Mélodos de registro de la
con técnicas y procedimientos que

insuficientes e inadecuados,
ineficientes a las necesidades requeridas

Flujo de informacion: no hay relroalimentacion de la informacién que se

produce. mas bien ésta permanece estatica.

Polilicas de procedimiento: No existe un objetivo especifico en el procedimienlo
que se sigue. por lo tanto no hay lineamientos o politicas que controlen e}

cumplimiento del mismo.

Por ullimo. después de haber determinado las causas que motivan el problema,
es necesario indicar los metodos con los que este habra de solucionarse. Pero
antes de hacer una propuesta es importante contar con un panorama general
de lo que significa el problema. como una posible guia para poder indicar cual
es el mejor camino para resolverlo; para eslto como parte del analisis se da

respuesla a las siguientes preguntas:
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{En que proporcion el problema especifico involucra a Loda la organizacion?

la proporcion es maxima, ya que aunque el problema es especifico de las
funciones que se realizan dentro de un departamento. este es sumamente
importante y relaciona de una u otra manera a toda la organizacion. Ademas la
importancia del buen manejo, control y conocimiento de los recursos que se
oblienen es fundamental no solo en ésta. sino en cualquier enlidad econémica.

{Cuales son las necesidades basicas del area estudiada?
El elemento basico dentro del area de tesoreria de la empresa es la
optimizacion de todas sus funciones. desde la captacion y registro de datos
hasta el seguimiento de pagos de} alumnado y manejo del efectivo en caja; pero
sobre todo control e informacion suficiente v eficiente de todo lo anterior.

{Cudl es la necesidad general a nivel organizacion, direclamente relacionada con
el problema?

La institucion escolar por su integracion de distintos niveles académicos y por
su creciente volumen de pobiacion escolar. demanda principalmente la
necesidad urgente y primordial de informacion completa. exacta y oportuna. que

le permita ejercer un control total sobre si misma.

{Para cubrir todas las necesidades anleriores seria factible perfeccionar el
método existente, o se considera necesario eliminarlo definilivamente; y por
queé?

Para eéste caso resulta mas productiva la eliminacion total que la composicion
propia del procedimienlo seguido hasta ahora, las razones de esto son:

~ Principalmente que el método actual no esta disenado bajo la premisa de un
sistema. ya que ni siquiera se liene o se sabe un fin perseguido; ademas de que
no hay lineamientos de orden y control de las funciones que se realizan como
parte del mismo.
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- El costo de operacion en cada una de las funciones desempefhadas
actualmenie es mucho mayor que la efectividad de lo que producen.

- El tratar de efectuar cambios provocaria que fueran lantos y tan draslicos.
que resulleria mas costoso y complicado tratar de arreglar lo que no funciona
en el procedimiento. que crear uno nuevo.

- El procedimiento como tal por su consistencia y forma. aun tratando de
mejorario no resultaria ideal a las necesidades actuales de la entidad que lo
aplica.

{Cual es el punto de vista general del analista como base para la solucion de
éste problema?

La unica alternativa faclible es un cambio lotal de forma y procedimiento, asi
pasar de un melodo manual de operaciones a uno de proceso automatico de
datos; de una simple actuacion de rutina. al seguimiento de un sistema
completo de realizacion de funciones; ademas de la aplicacion de algunas
medidas especificas de control interno dentro de! area afectada.

Pero ademas para decidir la mejor alternaliva se deberan considerar ciertos
puntos o condiciones esenciales de esta empresa ¢n particular. como son:

) s trrbucide de. dad
Es muy imporlanie que el melodo que se siga permita registrar. clasificar y
distribuir todos los datos necesarios de cada uno de los miembros del

alumnado. de manera logica y sencilla. buscando la concentracién. pero también
ia simplificacion de los registros.

" 2 e ke -
Debido a la cantidad y frecuencia en la ulilizacion de los dalos que se registran.
es necesaria una técnica eficienle de almacenamiento de los mismos. que

permila accesarlos. consultarlos o ulilizarlos en forma sencilla y rapida en
cualquier momento.
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Ps lo_r caalrol de fomk

Es indispensable contar con un procedimiento programado. agil y continuo. con
el cual se puedan caplar y registrar todos los recursos que obticne la
institucion en el momento en que ocurren. sin provocar errores o conflictos que
puedan afectar de alguna manera. ya sea a la parte que enlrega. o la que
recibe los fondos. ademas de que es fundamental también contar con un
seguimiento y control de cada una de las obligaciones de pago de los escolares,
desde su origen. creacion. forma y consistencia en los pagos. acumulados por
retrasos. sanciones. etc.

Lnision dte formas v documenlas redilvas

Es sumamente importante y necesaria la creacion de nuevos disefios en las
formas o documenlos que son utiles para registrar. comprobar o plasmar
alguna informacion inherente a las funciones del area en cuestion: buscando la
adaplabilidad de cada uno de los formatos requeridos a la idea principal de
fograr accesibilidad. sencillez y simphificacion en el papeleo.

Como sabemos. la ignorancia o falta de informacion ideal puede provocar
incapacidad de accion. o por lo menos inseguridad en las decisiones que se
tomen; por lo mismo debera considerarse come punto de suma importancia. el
hecho de poder contar siempre con la informacion que se necesite. para lo cual
debera buscarse el mélodo mas idoneo. que permita consullar. verificar o
emitir informacién rapida y continua sin mayores complicaciones y con facil
accesibilidad para mas de una area o funcion a la vez.

Ademas de los puntos anteriores cabe indicar que es necesario que la propuesta
que se haga contemple otros aspectos generales de gran importancia, como:
buscar producir la maxima informacién util al menor costo posible; minimizar o
reducir los movimientos u operaciones del proceso; asi como la simplificacion y
rapidez en la realizacion de las funciones del mismo; todo esto sin que se
sacrifique en algin momento la eficacia del proceso.
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Observaciones al caso practico.

En éste trabajo se quiso exponer el caso real de un servicio relacionado con el
estudio y orientacion en el area de control interno de una entidad particular,
como muestra de la gran amplitud que tiene el campo de trabajo del Licenciado
en Conladuria que presta sus servicios profesionales por medio de un despacho.
En éste caso se trata de la presentacion de un trabajo que requiric no sdlo de
preparacion teorica en aspectos de control interno. sino de capacidad de
investigacion y decision sobre cada uno de los puntos que habrian de ser
considerados para atender la pelicion del cliente que solicito ¢l servicio

Aunque en realidad el proposito principal de incluir e¢ste problema. ha sido
mostrar que en una organizacién no es posible obtener resultados claros.
precisos y necesarios de las operaciones que se realizan. cuando aun se sigue
careciendo de los instrumentlos basicos de planeacion y organijzacion: desde la
determinacion y aplicacion de politicas de control interno. hasta la implantacion
y utilizacion de meétodos actuales de proceso de datos e informacion

Sin embargo lo aprendido de ésta situacion. es que rmuchas de las deficiencias
de un sistema no siempre se deben a la ignorancia de alternativas o de
recursos economicos para llievarlas acabo. sino también por dependencia a la
rutina y costumbres seguidas por largo tiempo. mismas que provocan tal vez
una especie de temor al cambio. sobre todo porque no permiten visualizar
claramente de donde surgen los conflictos; de ahi que muchas veces sea
imprescindible contar con ayuda especializada para delectar los problemas y

recibir orientacion acerca de como solucionarios.
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Ademas de que hoy en dia el campo empresarial cuenta con una infinidad de
herramienlas flexibles de ayuda; una gran cantidad a escoger de equipos y
programas de informatica que resultan increiblemente eficientes como apoyo en
las distintas actividades de una empresa; habiendo incluso sislemas especificos
para un tipo determinado de entidades y funciones, como en este caso. en el
que nos apoyamos para resolver el problema. de un tipo especifico de

prograrma. comercializado para el manejo de la cobranza dentro de instituciones

educativas privadas.

Por otra parte. como despacho es muy importante la ayuda de! proceso
electronico de datos en la atencion y seguimienlo de cada una de las
actividades que en ¢l se realizan. En ésta ocasion el haber conlado con una
base de datos preestablecida. con un formato de operacion computarizado y con
bastante informacion al alcance de nuestra computadora personal, significo un
menor tiempo dc investigacion y caplura de dalos. una mejor calidad de
presentacién y una forma constante, accesible y segura de mantener a la mano

toda la informacion generada acerca del trabajo realizado.
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CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de ésle trabajo. pude notar la imporiancia que tiene el
manejo de la informacion dentro de las organizaciones. llamense estas:
empresas, negocios. despachos o cualquier nombre que se les asigne. la realidad
es que en lodas parles la base u orientacion para tomar decisiones se
encuentra sustentada en informacion. y la importancia de la misma es que de
ésta puede depender lo tan acertado o desatinado de una determinacion. y por
ello es precisamente que éste trabajo inicia con éste tema. tomandolo como
precedente a la importancia de aplicar hoy en dia la informatica como medio

de informacion.

Actualmente el acelerado ritmo de vida. la situacion econemicamente dificil del
pais y el creciente desarrollo de las organizaciones hacen cada vez mayor la
demanda de cantidad. precision y oportunidad en !a informacion que a cada
cual resulta necesaria. Y es precisamente en estos tiempos de tanta crisis
economicas y sociales cuando resulta mas importante optimizar al maximo
todos los recursos. evitando en todo lo posible el desperdicio. cualquiera que
sea su naturaleza.

El aplicar medios informaticos como herramientas de apoyo dentro de las
organizaciones. puede romper una cadena de grandes desperdicios de tiempo,
dinero y esfuerzos humanos; y eunque eéste logro no es magico. tampoco

imposible.
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Ahora, {porqué el relacionar en éste trabajo a la informatica con la profesion

contable de los despachos que prestan estos servicios?
Principalmente por haber experimentado personalmente y conocer a traves de

la necesidad de abarcar como parte de la  preparacion

olras personas.
profesional del Licenciado en Contaduria el arca compulacional. pero no solo de
conocer y saber las funciones basicas de una computadora sencilla. sino de
prepararse a conciencia en el manejo de los equipos actuales. de los programas
y aplicaciones que se propagan a nuestro alrededor. principalmente de todo

aquelio que pueda servir como medio o herramienta de simplificacion o mejora

en el {rabajo de nuestra profesion

Dentro de un despacho contable, cada Licenciado en Contaduria es
independiente y tiene una labor a cumplir como tal. puede no ser el dueno o
jefe del despacho. sin embargo esta al frente de un escritorio y tiene en sus
manos la gran responsabilidad de resolver siluaciones ajenas. es decir de los
clientes que le han sido asignados. Ests es una gran tarea. sobre tlodo si

consideramos que no podemos conformarnos como profesionistas de ésta

materia con clasificar y registrar operaciones, como pensamos muchas veces
durante nuestra etapa de educacion en la universidad. Hoy no resulla suficiente
con saber cargar y abonar cuentas contables, los cambios acelerados de nuestra

época hacen cada vez mayor la compelencia profesional. y nos exigen mejor
preparacion y calidad personal en el trabajo. Sin embargo, tal vez las
generaciones de unos anos alras no contamos en su momento con la suficiente

de

capacitacion tecnologica. falto informacion y orientacion hacia temas

actualidad aplicables a nuestra area de estudio.
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Pero seguramente las generaciones que ahora se estan formando dentro de la
Contaduria se encontraran mejor preparadas en el manejo de la tecnologia

informatica; sin embargo todos podemos y debemos estar siempre en

posibilidades de ponernos al dia en este aspeclo; de otra manera no lograremos
ser eficientes y mucho menos autosuficientes en el desempefno de nuesira

profesion.

Por otro lado como Licenciados en Contaduria independientes, debemos

considerar que nuestro servicio es amplio e importante a la comunidad. por ello
debemos otorgarlo con seriedad. responsabilidad y conocimiento de que lo que
estamos haciendo es lo mejor para nuestros clhientes Todo eslo no queda lejos
de nuestro alcance. pero debemos estar capacilados en todos los aspeclos de
nuestra area profesional. incluyendo la tecnologia. si de verdad queremos estar
preparados para poder afrontar las situaciones de nuestros dias: eslo significa

no solo estar conscicnles de nuestra época. sino integrarnos a ella al mismo

ritmo de sus avances.
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