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INTRODUCCION 

En la época actual vivimos un acelerado desarrollo tecnológico. 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 realización de sus actividades diarias. 

como parte de su vida y de su trabajo. 

Cada proyecto de estudio o investigación que abarca la tecnología surge de una 

inquietud. motivo o causa de especial inleres e importancia para la humanidad. 

y que generalmente lleva implicila alguna necesidad. de Ja cual se buscan los 

,.,,usraclores. 

Dentro de las diversas Breas del conocimiento que se mencionan se encuentra 

la informática. que es una disciplina cuya (unción segUn su concepto. no es 

otra cosa más que .. el manejo automático de la información a través de medios 

electrónicos''. llamados computadoras o computadores. 

Lo cierto es que hoy podemos decir que la informalica ofrece en todas o casi 

todas las distintas áreas de desarrollo de la actividad humana. sistemas 

computarizados que facHilan y hacen más rapidas y productivas las operaciones 

de captación y procesamiento de dalos e información respectivas. 



Las áreas contable y administrativa no son Ja excepcion. por cJ contrario son 

de las mas beneficiadas con PStos sistemas. y c1 Jo J.1rgo de este trabajo 

notaremos el por que de dC"cir esto. 

Por ahora basta con derir que en Ja actualidad sr curnla ron mucha~ opcmnes 

en este campo. desde d1slmlos ltpos de eqmpos c1t'clrorucos de mformatica. 

hasla gran varied.1d de arcesorios y pro~ramas que ni eJlos se aplican. y de Jos 

cuales sin duda. más de uno podrd sal1sfac(•r plenamente las nt•ccsidades de 

manejo de informacion de Jos usuarios. 

Dentro del campo de Jos negocios t•s irnporlantP eomenl.ar qur fue el interés y 

Ja preocupacion de los empresarios por satisfacer lds necrsidadcs 

admimslralivas y dt> control de sus opt·r.1doncs de mdnera mas rttpida. 

eficiente y con menos recursos. lo que llevo a Ja infonnatica. o más 

específicamente a los programadorc::> espeeializados en el urea. a crear métodos 

informitlicos para el manejo de informac1on. as1 como de control de 

movimientos y operaciones que de m;mera sístemaliea se encargaran de 

realizar estas actividades. 

Para esto. primeramente se comenzo por hacer trabajos especiales para 

aquellas organizaciones que requerían de un pro¡:rama computa.rizado que 

resolviera ciertos problemas de informacion financiera y de otro Upo que 

aquejaban a la empresa. Estos programas eran discnados y adaptados 

especialmente para Ja organización que Jos requena. de acuerdo a sus 

necesidades y capacidades de información y d~ recursos respectivamente. 
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Lo anterior suena interesante. sin embargo debido a Jos oltos costos y a otros 

problemas que genera el desarroJJo de este Upo de programas especiaJes. y 

viendo Ja gran necesidad que de informadon util y oportuna tienen Ja gra11 

mayorJa de las entidades. se hizo necesaria Ja creación de sistemas 

informáticos que reunieran en un solo paquete lodos los elementos que en esta 

función cumplieran como sat1sfaclores a Jas necesidades gent•rnles de cualquier 

tipo de organización; hablando en el sentido amplio desde el mas pequeno 

comercio, hasta las empresas más grandes y comp!Pjas. 

Este tipo de sistemas son programas o conjuntos de programas para 

aplicaciones especificas. conocidos como "paquetes de software". y su 

caracterlstica principal es precisamente que tratan de ser fJcxibles y adaptables 

a las necesidades de quien Jos utilice. es decir se basan en hechos comunes. 

partiendo de premisas generales. como puede ser el que cualquier organización 

que reaJiza operaciones debe contar con elementos de juirio que le permitan 

conocer resultados en cuaJquier momento o parle del proceso. 

Este tipo de paquetes tiene la gran ventaja de generar costos realmente bajos 

para eJ usuario. en relacion con los beneficios que puede producir Ja aplicacion 

eficiente de Jos mismos; tomando en cuenta que estos han sido disenados para 

ofrecer mayor rapidez y seguridad en Jos trabajos que realizan. y sus 

resultados pueden servir de base para la toma de decisiones a lodos Jos niveles 

de cualquier organización. 
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Aunque éste estudio esta enfocado específicamente a la apliración que se hace 

actualmente de Ja informática dentro de despachos de servicios conlé1bles. estos 

fungen tambien como una orgamzacion. que a su vt•z otorga servicios a otras 

organizaciones o empresas. 

De tal manera que en el transcurso de este trabajo se prrc1sen de forma 

general las funciones y. tareas que realizan este tipo de despachos t•n el area 

profesional. así como la necesidad e 1mportanria que repn·senla para ellos el 

uso o aplicación dt"' los sistemas informal1cos en el c-umpluniento de otorgar 

calidad y ofrect"r oportunidad en cHda uno de los lrnbajos encomendados por 

sus clientes. 

Sin embargo anlf's df' Jlf'gdr a f•stos punto!'. en·emo~ importante hacer un 

breve recorrido acerca de como la evolur1on que ha lt•mdo la 1mporlanc1a del 

conocimiento y uso de información en la loma de decisiones no solo para las 

empresas. sino a nivel personal. han llt>vado al ser humano a avanzar 

rapidamente a lo que hoy conocemos como informatica. y con la cual contamos 

como tecnologia actual para eficientar éstos asix:ctos. 

Esperando que lodo esto pueda servir como una aportar1on a la \'ÍSion general 

del área de conocimiento del Licenciado en Contaduría que desee ofrecer sus 

servicios profesionales a lravCs de un despacho contable ya establecido. o 

crear el suyo en forma independiente. 



CAPITULO·.! 

ASPECTOS GENERALES DE LOS SISTEMAS DE 
REGISTRO DE INFORMACIÓN 

----·---------

:s 



l.A INFORMACION 

Desde swr inicios en Ja vida el hombre dentro de su medio sociaJ ha tenido 

siempre Ja necesidad y el deseo de eslar informddo. asi como de conocer lodo 

eJ entorno de su medio ambiente. 

Es necesario saber y entender acerca de todo lo que ocurre en nuestro 

alrededor: esto ha sido asJ desde las epocas más anlil!uas hasta nuestros d1as. y 

con mucha mayor relevancia aliora. donde el med10 gencntl de vida ha pasado 

a ser de lo más simple y cotidiano. a Jo más complejo y act-lcrado. Es por eJJo 

que se le da a la informacion un aspecto de gran importancia y por Jo cual 

será el lema de inicio de este lrabajo, mas adelante se tratara el aspecto 

hislorico y Ja evolución que han tenido los medios uLilizados para ,a?enerar. 

registrar y mantener información. 

J.1.J Concepto y características de Ja infonnación. 

Hablando de Ja importancia de la información. cabe mencionar que el trabajo 

del Licenciado en Contaduria se basa precisamente en proporcionar información 

que resulte útil y confiable para Ja loma de decisiones dentro del ámbito de los 

negocios. 
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Sin embargo nos preguntamos: lQué es la información?. 

Desde un punto de vista general. información significa: datos organizados en 

forma ordenada y ulil. (1) 

Un dalo. segun su origen etimológico que viene del vocablo lalln: dalum. 

significa hecho; los datos pues son hechos o puntos aislados sin evaluar. y 

representan también la materia prima de la información. 

Con base en el párrafo anterior. podemos ver que la información es el resultado 

de un proceso de transformación; pues así como la materia prima se 

transforma en articulas terminados por medio de un proceso de elaboración 

industrial. asi también los dalos se transforman en infonnación mediante una 

o~ración de procesamiento de datos. 

J. 1.2 El sistema de procesamiento de dalos. 

Un procesamiento de dalos tiene por objeto poner éstos en orden. y colocarlos 

en una perspectiva o contexto en que se pueda producir información 

significativa. que después pueda ser evaluada y que lleve a Ja acción. 

t. Computación m lu cimClU edmanist.nlin• 
Danald. H. Sendera. Pta. 7. 
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La diferencia entre un dalo y una información. estriba precisamente en que lo 

primero lleva a lo segundo. esto por medio de un proceso de rutina que conjuga 

todos los dalos y los transforma en informacion ulil. 

Un sistema de información. conocido lambien como sistema de procesamiento 

de dalos. es en si un grupo de pasos y procedimientos que se combinan. y que 

esliln disenados para seguir una secuencia de operacion. la cual consiste en 

captar lodos los datos de entrada que sean nec<'sarios para obtener mformación 

acerca de algo. poner en marcha el proces? de lransformac1on a lraves de unir. 

ordenar y relacionar cada uno de los dalos en forma c-onsecutivu y lógica. para 

despues dar salida al producto a manera de informar1on 

En el caso de los negocios. éste producto lendra senlldo al momento de 

integrarlo al medio ambiente de la entidad: es decir una vez que satisfaga 

necesidades de información de clientes. proveedores. gobierno. ele.; y cuando 

por supuesto la gerencia haya usado ésta información como base para In toma 

de alguna decisión. 

Existen diferentes tipos de sistemas de procesamiento de datos. los cuales van 

desde el metodo en forma manual. hasta la ulilizacion de otros sistemas 

mas sofisticados. como son los sistemas cleclronicos actuales. 

(Más adelante dentro de éste mismo capitulo. se trataran mas ampliamente 

cada uno de Jos diferentes metodos de procesamienlo de información) 

• 



El sistema de procesamiento de dalos P"I"ª la obtención de información que 

lleve a la loma de decisiones. se da entonces de la siguiente manera: 

obtención de 

dalos aislados 

operación de proceso de los 

dalos 

salida de 

información 

acción o loma de 

decisión 

Como se observa en el esquema anterior. la información se crea aparlir de 

dalos aislados. los cuales una Ve'Z procesados dan salida a dicha información; 

misma que a su ve-z se convierte en la base. y por ello en el elemento más 

importante para la loma de decisiones. 
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La información es tan importante para la buena elección de decisiones. que 

debemos decir de ella. que mientras mit.s contribuya a reducir el elemento 

incertidumbre. mils valor tendr<l; y para ello. según el autor Donald H. Sanders. 

es conveniente que In información po..'"fea las siguientes caracleríslica.-1 generales: 

a) Exactitud. - Es la relación que hay entre la iníormac1on correcta y el total de 

la informacion que se produce. 

b) Oportunidad.- f'.sta es tan importante. que de nada servina una información 

exacta. si ha llegado demasiado larde. Así pues el intervalo de los informes 

regulares lo debe determinar cada entidad de acuerdo a sus necesidades 

particulares de mformación 

e) Totalidad. - Implica concentrar lodos los elementos 4ue componen una 

información para que esta pueda ser completa. ya que siendo exacta y oportuna 

ouede re:mllar insuficiente en su contenido. 

d) Condensación. - Consiste en resumir los hechos ulilcs y necesarios que 

aclaren una situación. evitando presentar demasiados informes tan detallados 

que los puntos realmente importantes se pierdan en Ja inmensidad. 

e) Uülidad.- Una informacion útil es aquella que se ncct.~1la conocer y que 

lleva a la acción. o proporciona nuevos conocimientos y permite una mayor 

comprensión de los hechos. Los informes que en una epoca fueron valiosos. 

pueden en un momento dejar de ser útiles, y por lo tanto se deben 

descontinuar. 

10 



1.1.3 Ln información financiera. 

Como sabemos. uno de los principales objetivos de la Conladuria es la obtención 

de información financiera. que ofrezca elementos de juicio a la administración 

de las entidades económicas. para poder decidir sobre las actividades futuras de 

éstas. 

Sin embargo para obtener información financiera se necesita de un proceso que 

incluye: la caplacion. clasificación, registro. calculo y slnlesis de los dalos. Los 

dalos se captan de documentos fuente; se clasifican a través de cuentas; se 

regislran en libros o Llrjelas; se calculan a través de medios como la mente, 

calculadoras. computadoras. ele.. 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 resuJtado del proceso de Ja informacion financiera de 

una entidad. 

Ahora bien. podemos entender por información financiera a la comunicación o 

expresión de sucesos relacionados con la obtención y aplicación de recursos 

materiales. manejados éstos en cifras o unidades monetarias. 

Pero para que dicha información pueda ofrecer con-iunicación objetiva sobre una 

entidad económica. debe reunir ciertas características que se mencionan a 

continuación. 
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Son caraclertslicas de la información financiera:(') 

a) La uUlidad. - Se da cuando la información financiera se adecua al propósito 

del usuario. para ello su contenido informativo debe ser· s.1Á7nil}C4~/ra o sea 

capaz de representar mediante s'mbolos. palabras y cifras. el estado en el 

üempo y los resultados de operación de la entidad en particular, ~/en1nle que 

quiere decir. seleccionar los elementos informativos que oplimizen Ja 

comunicación que se emite; Yl.'!'r4Z que abarca la incJusion de evento:" realmente 

sucedidos y su correcta medición de acuerdo a reglas aceptadas como validas; 

eom,JMr4/Jk o sea que la información pueda confrontarse en diferentes puntos 

del tiempo; oportuna lo que significa que Ja informacion dPbe llegar al usuario 

cuando pueda ser utilizada para la loma de decisiones 

b) La confiabilidad.- Es Ja caracleristica de )a informacion financiera por la 

cual ésta es aceptada y utilizada como base para la loma de decisiones. Se 

considera que Ja información fmanc¡era es confiable cuando cumple con 

lo siguiente: esléil»Udad que es Ja consistencia en la observancia de los 

elementos de la teoria contable. para asegurar una información obtenida bajo 

las mismas bases; ob/eói--/dtld que es el apego realista a los elementos de Ja 

teoría contable. eliminando cualquier distorsión de tipo particular; 

YenliMb/hd4t/ que no es sino Ja po:;1bilidé1d de aplicar diferentes criterios o 

procedimientos para obtener información. llegando siempre a Jos mismos 

resultados. 

2. Principios dr contabilidad ¡-~~-~¡~·~te acrplados. 
lnslllulo Mexicano dr Cont.adorrs Públicos, A.C. 
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e) La provisionalidad. - Esta es la caraclerlslica de la información financiera 

que permite representar hechos que aú.n no estim totalmente corusumados. 

pero que pueden ser previsibles (esta caracterislica puede constituir una 

limitación a Ja precisión de la información que !e emite). 

1.t.4 La necesidad de información en los negocios. 

La información es como el cemento que mantiene unida a cualquier 

organiución; ya que un administrador rara ve-z puede observar directamente el 

desarrollo de todas las actividades de su empresa. en realidad todo lo que él 

sabe del negocio y del medio ambiente en que este opera. Jo conoce a través 

de los sistemas de informacion que se den dentro de su organización. 

Un administrador recibe inrormación 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 análisis e inlerprel.ación de los estados financieros de 

su empresa. 

Y aunque las melas que persigue cada enltdad pueden ser diferentes. las 

funciones básicas en ellas suelen ser comunes para todas, sin embargo podemos 

decir que lo que determina su exito o fracaso es Ja forma en que estas se 

lleven a cabo. y esto dependerá en gran parle de lo acertado y oportuno de las 

decisiones que se lomen para el manejo y control de la entidad. Estas. como 

loda:s las decisiones debf:rán estar siempre basadas en una información previa. 
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En realidad la información se torna necesaria en lodos los campos del 

pensamiento y Ja acción d"I hombr.,, pero quien además posea toda Ja 

información que requiere para lograr un fin. se encontrará con mejores 

oportunidades, ya qu" contaré con los <'lemenlos necesarios para una loma de 

decisiones. 

1 .1.5 Aspectos hirlóriCOB de Jos registros de información. 

Durante siglos la gente vivió sobre la Uerra sin llevar registros ni archivos de 

información; pero aún en Ja epoca de Jas tribus era necesario recordar algunos 

detalles a través del transcurso del tiempo. 

Entonces Ja imaginación lan infinita del hombre empezó a desarrollar Jos 

primeros m;,todos para contar. con base en el hecho anatómico de tener dedos. 

Poco a poco se fueron usando métodos más refinados para tratar de conservar 

y recordar hechos, tal fue el caso de las cuentas con nudos. las piedras con 

rayas. etc.; aunque como era lógico. con el paso deJ tiempo estas tecnicas 

resultaron insufidtnles e inadecuadas. 

Cuando }as tribus se convirtieron en naciones se inicio el desarroJJo de Ja 

industria y el comercio. Juego entonces ya no era suficiente para J03 

comerciantes usar piedras y varas para hacer sus operaciones comerciales. 



En el ano 3500 antes de Cristo. ya se conseTYaban Jos dal03 en labias de barro. 

En Babilonia. por ejemplo. se han descubierto labias de arcilla que Uenen una 

anUgOedad de más de 4000 anos y que son registros de bancos y empresas de 

prestamos que funcionaban en aquella época. 

En el mismo tiempo. pero en f'.iiplo. las cuentas. del estado se llevaban en 

pergamino o papiro. y en Grecia se exigla que los funcionarios piJbJic03 

manejaran una contabilidad y rindieran cuenta pública en piedra aJ abandonar 

su puesto. 

Como vemos. en cada parte del mundo las necesidades deo recordar. calcular y 

mantener htthos y operaciones aún con el paso del tiempo. fue haciendo que se 

crearan diversos sistemas o métodos para proc~.lr y mantener información; 

claro está. de acuerdo a Jo que se podla y se requerla en cada momento. 

Pero lodo aquello fueron sólo simples formas que se utilizaron para guardar o 

conservar cualquier Lipo de información: ya que en realidad se puede de-cir que 

el inicio de Ja contabiHdad o registro de la información financiera. se dio 

derivada de la necesidad de Ja división del trabajo. Ja invención de Ja escritura 

y Ja utilización de medidas de valor; lodo esto hizo necesario que una persona 

se encargara de hacer registros de Jas operaciones que se realizaban, con el fin 

de que otras personas pudjeran posteriormente opjnar acerca de éstas. 



Despué$ del renacimiento, con la invención de la imprenta y otros 

descubrimientos. se fue ampliando más el conocimiento acerca de Ja 

contabilidad. 

Y aunque se considera como pionero en el estudio de la "partida doble" a 

Benedeto Co!rtJ4:hi Ronge. quién en su obra menciona el uso de tres libros de 

contabilidad: un mayor. un diario y un recordatorio; sin embargo la obra más 

reconocida es la de Fray Lucas de Paciolo. el cual redactó en 1942 un tratado 

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

principales 1 las reglas para su manejo; definiéndose con esto la base en el 

aspecto mecánico y filosófico de la contabilidad. 
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1 2 !.OS DISIJNTOS SISTEMAS DE REGISTRO DE INEORWAC!ON 

Han sido muchos y distintos los sistemas o formas que se han utilizado para 

procesar y mantener información más allli del üempo y de Ja men~. Todas 

eslas formas o metodos han e.olucionado. al igual que las propias necesidades 

de información que ha manifestado el hombre dla con dla en lodos Jos ámbitos 

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

1.2.1 1- sis~mu de inform.ción lradiciona.Jes. 

Entre Jos siglos XV y XIX se desarrollaron y ampliaron varios métodos de 

mantenimiento de re«islros. pero no se hizo casi nada por acelerar el pr~o 

de registro de las transacciones que se haclan en Jos negocios; sin embargo no 

pa30 mucho üempo sin que Ja humanidad empezara a formar organizaciones 

más grandes y complejas; y asl Ja invención del sislema de tenedUrla de libros 

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

procedimientos ruünarios en un sistema de proceso de información que estaba 

rn evolución. 

Tan es asl que al llegar a nuestros dJas vemos que ha exisUdo un gran 

desarrollo en los métodos de procesamiento y re¡islro de información; mismos 

que han evolucionado rápidamente desde Jos sistemas manuales. hasta Jos 

medios electrónicos más sofisticados que conocemos actualmente. 
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EJ proceso de evolución en Jo que se refiere a métodos de registro de 

información. se ha dado de Ja siguiente manera : 

===-- sistema manual 

=> sistema manual mecanizado 

=> sistema electromecánico 

===-- si:Jtema eJeclrónico o informático. 

Se han considerado como medios de información tradicionales a Jos sistemas 

manuales y mecánicos. por ser los que mas comúnmente se utilizaron durante 

mucho tiempo en distintas partes del mundo; aunque para hoy estos son 

catalogados como métodos rudimentarios o historicos. por considerarse en la 

actualidad como formas anticuadas de llevar registros. 

El .sistema de registro de información en forma manual se lleva a cabo con 

bollgrafo. sobre papeles o documentos. empleando para ello caract~res 

numéricos y alfabéticos. Los datos tienen que ser almacenados. arreglados y 

editados manualmente; si algún tipo de cálculo es necesario se hara en forma 

manual. y posteriormente se registrará sobre Jos documentos especiales para 

ello. Por lo general la escritura de los reportes se realiza después de que el 

proceso y el cálculo de los datos ha sido desarrollado por separado. 

•• 

-------------·------· 



Cuando se realiza un procedimiento de registro manual los errores pueden 

presentarse ma.. facilmente; sin embargo puede ser que aun los requerimientos 

de información de algunas ~~onas no precisen el ll!lo de otro sistema de 

información mrus complejo. 

El sistema manual ~anizado fue el primero . que permitió efectuar el 

procesamiento de dalos con ayuda de máquinas. Este mtlodo tuvo diferentes 

fases; en la primera. se produjeron maquinas que mejoraban la ejecución de 

uno de los pasos del proceso. como fue la calculadora mecilnica. hecha por 

Blaise Pascal en 1642. 7 que significo una eran a-,uda en el cálculo de 

operaciones. 

Después en 1880 se introdujo la máquina de escribir como una herramienta 

para mejorar la legibilidad 1 velocidad en la escritura. 

En la secunda fase de tsle método se invento un equipo que podla combinar 

ciertos pasos del proeeso en una sola operación; asl alrededor de 1890 "" 

produjo por primera vez una máquina que calculaba e imprimla en una cinta 

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

registrar inlonnación. 

El cálculo de cf.al03 en Ja elllpa mecánica se pudo hacer con mllquina.s como: 

calculadoras. sumadoras y algunas máquinas de contabilidad; éslas últimas 

fueron capaces de sumar. restar e imprimir dalos y resultados. 
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EJ uso de dispositivos mecánicos pudo incrementar Ja velocidad en eJ proceso de 

los datos; sin embargo el proceso en éste sistema no era continuo. ya que en él 

básicamente se seguía trabajando en forma manual. y eJ personal que operaba 

el sistema debla por Jo general tomar Jos datos de una máquina y transferirlos 

o llevarlos a otra. esto con el fin de poder obtener una infonnación completa. 

En Jos sistemas eJect.romeeánicoa o JJamados también de registro unitario. se 

utilizaba una codificación diferente a Ja escritura normal para eJ manejo de Ja 

información, ya tuera por marcas sensibles. marcas perforadas o por caracteres 

ópticos o magnéticos. 

Para que !!e pudiera manejar infonnación a través de sistema.s 

eJeclromecanicos. primero se tenian que obtener Jos dato:r de Jos documentos 

fuente, después éstos teman que Se'I' traducidos a una codificación especial que 

permitiera su lectura en máquinas de éste tipo. 

En éste siatema se utilizaron equipos como perforadoraa de tarjetas y 

perforadoras de cinta de papel. asi como: intercaJadoras. reproductoras. 

tabuladoras. calculadoras. clasificadoras y verificadoras. En éstas máquinas una 

vez que Jos datos habian sido perforados sobre las tarjetas. éstas podlan usarse 

para diferentes aplicaciones sin necesidad de hacer alguna conversión; sin 

embargo para eJJo también se hacia necesario que el operador Uevara 

manualmente las tarjetas de una máquina a olra. 
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Con ésta forma de registro existió gran complejidad. tanto en la clasificación de 

la información. como en su almacenamiento. ya que se requerlan mecanismos y 

archivos especiales para ello: esto hacia que aumentara consíderableomenle- el 

costo de los sistemas. 

Entre las décadas de Jos 50s y 70. de nuestro siglo. Jos sistemas de registro de 

información manual. mecanizado y elttlromecanico tuvieron gran auge; sin 

embargo. debido principalmente a Jos altos costos de su aplicación y a Ja gran 

complejidad que represenlaban en su operación. éstos tuvieron que ser 

rApidamente despluados por una n.._a tecnologla en sistemas de información; 

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

tiempo pasado. pues su uliHzación ya no es aplicable. o por Jo menos comU.n en 

nuestros dlas. 

12.1.I Veulaju y desYenlaju de loa rqislroB de lnlonnación en forma manual . 

.4bw //IS' 11'1'0/4/Hs ~= ,PO<Ó74 ~r un s1slem4 <*' J"e,;'JS/ro 17Mnl/4/ <*' 
1morm4e1dn. C4De tks/4c-4r /4.S' squfe.ntes:· 

• EJ a:specto económico. ya que su costo de implantación es casi nulo. 

comparado con Jo que pueden costar otros sistemas más sofisticados . 

• La fiexibilidad. ya que este sistema se puede adaptar fácilmente bajo 

distintas condiciones. 
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• La ,presentacion de la informnción se hace f'n forma l1·g1bJr p.:ira ::· 1 Jdlr¡u1er 

persona (en comparación con otros sistem;1s fltJP utilizan corligos ~..;pprwJes). 

• Los cambios de dalos o corrección de errores $f" pu<"tlt"n h.1c:<'r fd<•JJmente 

en cualquier momento. 

• No se requiere nunca ningún volumen mmimo d<> prOC'esamienlo de 

información paro justHicar Ja ulifiztu·1ón de éslr sistema. 

• Encuadran a las pprsonas en rutinas tc<lJosas y c.1nsudns. que una \.·ez 

conocidas y manejddas por J<Jrgo tiempo enajen.1n Ja arli\'idad humana 

• La transferencia de dittos resulta una tarea t"ngorrosa. cansada y lenla. 

tendiente a que se comt"lan errores con írt>cuenc1a. 

• Cuanto mas grande f"S el \:olumt-n de los <lalo:i a proce~ar. el sistema manual 

se hace menos eí1cienlt." y más lardddo. 

• Cuando existen grandes cargas de traba10 se requiere de un tiempo 

considerable de proceso (horas hombre), y por lo tanto f'"I casio de rsle SP ve 

incrementado en proporción mayor al aumento en numero de datos. 

• Muchas veces se pierde la utilidad de Ja informacion por faJta de rapidez u 

oportunidad en su proceso. 
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Según to anterior, un sistema de informacion manual purde resultar aconsejable 

cuando: el volumen de las operaciones es muy reducido. los datos generalmente 

son repetitivos y cuando ademas los calculas no son muy complejos; sin 

embargo. si las caracter\slicas de una entidad son las contrarias. y además se 

requiere de un gran ílujo y rapidez de información. rntonces este sistema 

resullarla lolalmenle inadecuado. 

1.2.2 l..a información a través de medios eleclrónicos. 

Como hemos vlsto. todos los metodos o sistemas de proceso y registro de 

información han sido objeto constante de evolución: cslo claro debido a que las 

necesidades de información cada vei mayores as1 lo han requerido. 

Por ello. en nuestra época. en 1a que en 1a mayoria de las organizacione:t o 

entidades económicas por lo general mant"jan un gran volumen de dalos para 

procesar. donde dicho proceso es mas complejo y se requiere de una gran 

velocidad en la obtencion de información . ..ldemás de que todas Jas área3 o 

departamentos por sus dimensiones demandan e:;lar tolalmcnle mlegrados. la 

mejor opción para llevar acabo este proceso. radiC"a en el uso de sistemas 

electrónicos. o también conocido:i. como informalicos. ya que en ellos !!e utilizan 

precisamente equipos de esta 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 dlas. 
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lPero cómo han llegado a nut!Slras manos eslas m•tquinas cüpnccs de hacer 

tantas maravillas? 

Pues en s1 las compula.doras no han surgido cito J,1 n.1d.1 tietH:n ~·u ~11slor1,.s y son 

un producto mas del desarrollo de la 1m.J.g11i.1cmn y J.i rrp,d1\·1d:1d rif'I .-:cr 

humano. 

La historia de IRs computadoras es l<irgd. sin t"mb.1r?o t•nlre Jos ht"chos mas 

imporlantl·s y !=:obrf>::-ali~nlt·~. pod1•111.>.s r-;--.t•m·wndr qw· r:~ tBJ'! f"harJrs: P 

Babbage concibió la idea de construir un" maquino df" d1ferenc1as. capaz de 

calc11lar logdnlmns l."on \"euile dl."'cim.Jlr~ srn embargo e.stt> pro~·~cto fue 

aban<lon,1.do por otro m.a~ d'Tibh~Jo:'>o, '}t:e fue <'I dt• J.1 :Ns<pma anaht1ca que 

desarrollo posler1ormt-nle el mismo RaLboJ.gt~ 

En 1889 WiJJi:tm S. Burroghs invento J.i primera m.1quma :;urn.i<f1iroJ. e Jmpre~orl'l 

para trabitjos de cont.Hbilicfod. 

En J9-15 .se con:>lruye !.i primera !1ld'Jülih1 c;1>:nput.1d,.,ra JldrnarJa E~~l.\r que 

ocupdba un arf"it de Uf"nlo cincw•nta mt.··I re.<: cuac1:--.:iJos y lt""UJd un peso de 

treinta toneladas. utilizaba riento lrrinl.d mil tubos de ,·ac10 y era alimentada 

por cintas Je papel. tarjetas perforadas y un tablero de control 

Pero fue hasta 1951 cuando por fin se lanzo 111 mercado l.i USJ\',.\C l. 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 entonces. las distintas rompuladoras que han aparecido 

apartir de Ja década d<! los 50s, han sido clasificadas en cuanto a su "volución 

en va~1as generncíones; no ob$tante eJ termmo gf"neracion se ref1r-re a Ja 

tecnoJog.ia y componentes con Jos que en cada una se han dJsetlado y construido 

éste tipo de maquinas. 

- Memori.:i. princ1paJ o aJmdcenamienlo primario 

- OJ::posJl1vos de c.1kuJo arifmt!llC'o-JógJC:O 

- Pro.gramas ;- base efe da tos 

- D1sposJl1vos (.'enlr.:iJes o umJades Je mando 

La unión de todos estos elementos es lo que hace pos1b/f" que una maquma 

funcione y trabaje Je t.al manf"ra que se con .. ·ierta en una herramienta 

sumamente importante y diciente en la rea.J1zac10n de mucl1os y diferentes 

tipos de trabajos; ya que Jas computadoras no solo son usadas para usos 

administrativos. smo que su utHizacion abarca todas o casi todas Jas areas del 

conocimiento humano 



Hoy en dla los ª"'anees tec-nologi~os en t>I aren cumputüc'JOnaJ han llJt'n·m~·ntado 

enormemente el uso de los ~ish•m.ts t<lt·ctroni,•os. ~obre lodo dt• las 

microcomputador.a.-; O rompUtddOri1S pt•r.:>oJMlt•.::; {coJJr.1_·:-.f,1.: C'tJrTl'l PC ~l~J,\!-" df• 

las palabras rn in!!lt>.s Pt·r~onal Ccanpult•r). qw• 1·uen•an ron 'nr1'l"' fo: ,.¡,.m,~ntos 

de cud)quier sistt·ma de eompulo grand•· ~·oJo •¡iw «.··tu:- .'nrt 1.tn ._¡í'f't•s1bff'~ v 

hgeras que puedrn St""r lraslttdad.i.--> y pues-ta~ a fur:e10nar rap1da.menlt' 1·on gran 

fat.·1]Jdad. y romo ~u nombrt• lo dirf'. son para uso personal o dt> un.:.s sold 

pt•rsona a !;\ vez :;m t-rnharg-o :-;1 st· r1~quit·n• dt· lcnt•r •Hl Ct.'ft:"Lro •1ue pue,J,-, dur 

y recibir mform.w!tHI .il r.~1~m11 tiempo p.1r.1 \.1rio::; •;.~'.J.fflG-">. 1·:0:.>tPn lLIJnboen :o_... 

sistemas ''lf-"('lronwo.s conoc1do!1 como rf'tle.s o multrn.suanos (para. varios ;i Ja 

vez) 

Pero ya. sea !'O un S"l$lcm.J p<'r~onal o t•n un sistema de red. c::los eqmpos se 

conv1crlt-n cada ..,.·ez mas en elementos md1:-:pen~ables "'" murh,:s.;; de las 

acth·idddes que retl!JZ,1 d s-t-r hunldno: quien ron <·I ·1dvemmw11to dt' lo 

comput.ldora eleclro:ncd vio laminen 1.1 fH..'Cl'::ild<td dP d1::enctr pro¡.:r.-irnds pard el 

mant.""jo de mformncion admimstratn·d. 'lur~ ~e pudwrun .1plic.:.r t.•n P~to.s 

sistemas 

Aunque es imporl;1nle tomar en cuf'nf a. q1w tanto las lecrncd3 para "' manPjo 

de informac1on. corno las herramientas que p.-ira ello se ·Pmpleen. no son smo 

instrumentos aJ servicio de Ja admimstrac·!On. cuyo exilo dt·pr•nJe en última 

instancia del elemento humano. al que siempre dd.1t-ran suhordin.tr::;:e 
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La computadora como herramienta al servicio de la administración cuenta con 

componentes que permiten la alimenlacion de dalos. estos como la materia 

prima que se integra a los componf'ntt-s que desarrollan toda, las operac1on1.-s 

requeridas en el proceso. y que dan salida al producto rmal que es la 

informacion 

El conocimiento de los principios del proccsamit-nto automill1co de datos resulta 

hoy en dia indispcnsttblt• para cuaJ,1ua•ra qut• dcsre entrar al mundo dt.~ lo!> 

negocrns. ya que 1ndept:ni..l1entPmente <lt·l tamtü'to o las d1mrn:i1ont:s. Jos 

requerimientos de procesamit•nto de dalos son mas o menos 1gualrs en todas 

las organizaciones. las cuales aun pl·t1uenas. <'Sliln unr.il.1ntando ya sistemas de 

procesamiento elcclromco para el manejo y control de su información 

Un sistema de proccsdm1enlo rlcclromc-o de d11to~ ( informac1on por 

computadora) df'be contar con tres demento, ba~1cos pttra que su aphcac1on 

pueda eslar OrJenlada hacia un rrn )og1co y producl1••0 /,as rftyne/1/ru· t"SeHC/4/~ 

r/e/ S/s/em"' son 

El equipo nsico (hardware) 

Los programas (soílwarc) 

El personal (usuarios) 

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

siguiente capitulo) 
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Asl en forma relacionada con el u.so de las cornpulat)ora:-c. durante esta 

investigacion h<>mo!" encontrado una frilse dign;, dP ser rf'fl1·xionadít. :-:obrt• todo 

por qmencs traba1amos c-n ,.¡ Hrra eont.d.Jll'. y.1 q1J1• t.11 \'<'Z no~ .1yudt> a 

encontrar Jo mt>jor que podernos dar dt• nosotros rrn.smos. mt1~ dila de lo que 

podnamos pensar que son nuPslras unlf'as f1mc-1onr-" romo prof1·s1oni.st.ts de 

esta mat~ria; por lo cual con~1deramos nt_•<-~!:'.ario r~.:rnlliir t'Std fras~ a 

conlinuacíon 

"'No e.s· o'.(.('"no o'e /Jambres ~·..r,-e/enlt!5" e/ dt~VN"rcóádr .su be//!pO como esc/d'Yaf' 

e/ec/uJno'o c~/cu/c:u~ IWC.Uvs "I'/ 

Eso dijo Collfrit>d Wilhem Lebnitz. quit~n aún en 1671 ya notaba la neces1,fo.ct de 

aliviar el aburrido y pesado tr;ibajo de hat'f•r drma~1ados calculas y lc.irgds 

columrrns de números. de Jo cual por fortuna a nosotros hoy nos libera el uso 

de la lecnolog1a informática, pcrm1tiendonos .1s1 empicar nuestro tiempo en 

otras arlividades más creativas y valwsas dentro de nuestro mismo ambito de 

trabajo, para lo cual siempre sera necesario capl.lcitarse lo suficiente en Jos 

lemas o aspectos que se deseen abarcar. 

:;:·-~,.~omp~i~j~ra ~·n aux1l1ar 1~d·;~nsable 
Enid Squ1re. Pa¡. 4 
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Asl es que e) trabajo que antes podía Sf"r cosa de muchas y pesadas horas. hoy 

puede representar situaciones de minutos; pt>ro todo dept>ndera de saber 

obtener eJ mejor y max1mo <lprovecham1t·nlo dr Jos recursos eon qur se cuenta 

De igual manera resuJlara mas productivo s1 el tiempo ahorrado al dejar Jos 

cálculos y registro:- rutinarios a los sistemas aulomaticos. se dedica para 

conocer y analizar otras situaciones importantes de las cuales anteriormente 

casi no habla tiempo de ocuparse. como puede ser el analis1s e mterprelac1on 

de Jos rt>sult.1dos rt>flt•Jado.s en Jos estados fm.rncwros de un pl"riodo. as1 como 

el estudio dl" sus causas. !'feclos o cons1•clJf'IlCÍi1$ etc-

t.2.2. J Ventajas y desventajas del sistema de informncion electrónico. 

O l.{.\"l? dt° /as S/."r/en111s <.k• rr5/slro e/ec/rd/J/co ac/Ud/es rt'prrsen/€1n entre otras 

/Bs s~u/entes 1·enlB/JS: 

• AJla velocidad en el procesamiento de la informocion. 

• La presenliJc1011 de Ja mformac1on procesada es limpia y de mayor calidad 

estetica. comparada con Ja de otros st~lcmas 

• Se permite hacer caJculos y operaciones al mismo tiempo que se procesan 

los datos. 

• Se pueden tanto procesar como almacenar faciJmente excesivas cantidades 

de información. pudiendoJa presentar(cmilir) casi en forma insldnlanea. 
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• Cuando el volumen de operaciones es muy grande. el costo d~ adquisición 

resulta minimo en comparacion con los rendimientos que produce su 

ulilizacion. 

• Es sencillo y practico en t·str :rn•tcma cJ rtMncJo .,. res~uardo de Ja 

informac1on que se hil procesado 

• Resulta facil. rnpida y s1mpl1fieada l.t corrt·,-c10n dr Prrorcs 

difuDds de.nen/,{!,,_ .... en el u.•-cJ de un .""/S/~/nd c-/rrlron1rYJ p.-1ra e/ /DJ/Je_¡o de 
,;O/orm4c,;dn pueden ser· 

• En un \o·olumen muv rt'ducido de opt•r.tcioncs puede reprt:'sentar una inversión 

exces1nt y poco recomendable 

• Se debe tener un estricto control en d mane10 de los s1stcmds para cuidar y 

mantener a :s:al-.·o la informac1on. pues as1 como su alnwcenamienlo es 

sencillo. as1 tambicn lo purde ser su <lcstrucc1on. 

• Puede resultar tedioso y c.rnsado pa.ra el usuario que captura o acccsa 

demasiados datos continuos en pantalla. 

• Es necesaria Ja asesoria tecnica de gente cspcciaJJzada en la implanldción y 

manejo de éstos sistemas. 

• Se necesita de const.1nte capacitación y actualización en equipos y 

programas. ya que suelen volverse obsoletos rilpidamente. 
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En realidad son pocas \;is dM;ven\,,)as que puede representar un ~i~lenm de 

información e\ectronico. sobre todo si se eomµt\T·n con \os grandes beneficios 

que se pucdt.•n oblrn~r dP t~L ademi\~ de que estas posibles desventajd:i son muy 

fáciles de ~uperar sl se considera que \o mas tmportanle es contar eon lodos 

\os e-\emcnlo~ n~resa.rtos que nos ayndPn a obtener \nformac\on u\..i\ 'J confiable 

para la loma de dt>t'is10nes 

Por otro 1ado. en lo que rf'spe-cta a maqumas o eqUlpos dt! cómputo. existe una 

gran d1'1'f'rsldó\d en marcas. dist'nos y vnnedad Je func10ne~. Gra<'H\3 a \os 

continuos avances t.ecno\óglcos cada vez se producen computadoras mas 

potentes. pequetms. {\(''Clb\es y faci\es de usar: s1n embargo e\ propósito de este 

lrabaio no es hablar de las caraclcrisltcl'ts o espec1hcaclones de los diferentes 

tipos de computadoras que hay en el mercado. ya que por ahora nos ln\.eresa 

más el i>iemenlo \al.ente que les da vida y permite a estas. entender y e1ecut.ar 

todas la~ d1slinlas mslrucc\ones y fun1.:lones 'lUe daran a\ usu.n10 los resultados 

esperado~: és"le elemento es el software o programas del computador. que por la 

lmportancla que representan para e\ trabajo del Wcenc\ado en Conladuna es 

necesar10 pa~ar a\ ,1guiente captlulo. donde anahz.arernos mas ampllamenle 

acerca de ~~los y otros conceptos básicos del terna. 
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CAPITULO 2 

LA INFORMÁTICA COMO PODEROSA 

HERRAMIENTA EN EL MANE.JO DE 
INFORMACIÓN 
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2 1 DEFINICIONES El!NDAMENTA!.ES 

En este capitulo veremos de qué forma. y porqué se introdujo el uso de las 

computadoras dentro de las organizaciones: y de como Ja informiltica se ha 

convertido en Ja herramienta más Ulil. necesaria y eficiente en el manejo de 

información. sobre lodo dentro del ilmbilo empresarial 

Todo esto servira como base para penetrar al punto principal de este trabajo. 

que es enfocar_ a la informillica como una disciplina auxiliar de Ja profesión 

conlable. Pero antes analizaremos alguna:s definiciones que son fundamenlales 

para entender y comprender mejor los puntos que se trataran más adelante. 

2. J. 1 Sistema y sistema de información. 

A manera de definición general. podemos decir que un sistema es un conjunto 

de elementos interrelacionados, Jos cuales se unen e interaclUan enlre si para 

alcanzar propósitos u objetivos; por Jo tanto eslan orientados a cumplir un fin. 

Un sistema puede estar a la vez integrado por otros sistemas. Jos cuales pasan 

a ser parles o subsistemas del sistema global. 
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Con base en lo anterior podemos desprender lo ~1guu•nt .. 

Un sistema de mformacion es tlll conjunto dt• t·lt·n!f•ntos o .~·ubs1~kmas 

interrelacionados. cuyos propo:;1tos son oblr•nt·r J,dos y proct':".•trlos. c-on ,.¡ fin 

de brindar iníorm.Jc1on utJI sobre un cont1•)'.lo dt>l1·rrn1n.uto 

Un sistema cualquiera que sea. funciona eomo un todo. por lo cual. como tal 

poseP propi~d.1des que no tendn.i.n e.uf,¡ uno dP ~us f"lcnu~nlos por srparado. 

por Jo tanto al t-XJstir intt>raeernn rnln· dios no puede hdbt·r aislamif>nto o 

ruptura de nlguna de las partrs. ya que esto llrvnria a la d1•scomposirion lolaJ 

del sis lema. provocilndose PJ desv10 del oLjt>livo principal. que es rumpllr eon t"I 

íin para el cual fue creado. 

2.1.2 lníormálica. 

La Informático como ciencia estudia Pf drsefln y Ja ulilizac1ón de Jos equipos. 

sistemas y proccdtmientos qur permiten captar y t.ralar dalos. a fin de 

obtener informacion. 

Pero en si. el termino informática. se maneja l'Omunmenle para dar el 

sig"nificado de tratamirnto .1utomatico a la informac1on que se maneja o procesa 

mediante ordenadores o compuladores; por lo cual a ésta se le conoce también 

como información electronica. 



La informática como sistema J;!lobal de informaC'ion esta comput>sta por 

elementos como: los usuarios. los computadores y per1fericos. Jos programas 

(bases de dalos. procesadores de textos. hojas de calculo. paquetes de 

aplicación. ele.). y en si lodos los t>lemt"nlos que sean neeesarios para que 

pueda llevarse acabo un sistema df" míormac1ón 11ulomatJca 

2. 1 .3 Computadora. 

Una computadora es considerada como un dispositivo electrónico capaz de 

procesar dalos para obtener información. 

A su vez las computadoras se h<in clas1firado a lra~·es del tiempo en : 

A las primeras que se diseharon se les dio el nombrt" de macrocompuladora.s. y 

cuando aparecieron fueron considerada~ ca,1 corno algo mag1co e mdlcanzable. 

a Jo que solo podían tener acceso un muy ::;electo grupo de Pf>rsonas. las cuales 

tuvieran lanlo Ja capacidad de pagar su costo. como de manejar esla 

herramienta. que sobre todo por su volumen resultaba impresionante 
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Posteriormente aparecieron otras máquinas. un poco menos voluminosas y 

complicadas. pero muy parecidas a las anteriores; a éslas se les conoció como 

mjnjcomputndoras. 

En Ja actualidad. las mjcrocomputadoras., mas conocidas como computadoras 

personales o P.C. (Personal Computer). cuentan con lodos Jos elementos de 

cualquier .sistema de computo grande; sólo que estas son realmente cómodas. 

ligeras y flexibles. tanto para su instalación y mdnejo como para su traslado de 

un lugar a otro; además de que ocupan muy poco espacio y sus precios de 

adquisición resultan generalmente accesibles a Ja mayoria de Ja comunidad que 

necesita. hacer uso de ellas. 

Y al iguaJ que en cualquier sistema de información. Ja operación de proceso de 

datos en una computadora sigue una secuencia: 1) se obtienen datos de una 

fuente. 2) se accesan o alimentan al dispositivo electrónico. 3) éste Jos procesa. 

y posteriormente da salida a una información. 

A Ja computadora se Je puede co~r tambien como ordenador. computador o 

equipo de computo. 

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

cabo una operación de proceso de datos. son: 
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a) El monitor; que es el dispositivo que permite visualizar en una pantalla el 

trabajo que se realiza. 

b) El C.P.U; que es la unidad central de procesamiento. y que se encarga de 

realizar lodo el trabajo del proceso de datos. 

c) El lec:I....,; ésle es un dispositivo de entrada. que sirve para introducir dalos 

y ordenes al sistema por medio de teclas. 

Aunque en realidad hoy en dla un equipo de computo puede ser t..n sencillo o 

completo como las necesidades o gustos lo requieran. ya que cada ve-z son más 

los complementos que se pueden implementar para obtener mayores beneficios. 

Como se muestra en el siguiente esquema. además de Jos componentes básicos 

se pueden adquirir otros para diversas funciones . 

....... Cº 
componen'f básicos 

1 
111' llorutor 

! 111" C.P.U. 

L 
· .... Tecl•do 

Elementos rmplemenlarios 

I • Impresora 

I • llouse 
I 111" llódem 
1 .... Sean ._ ___ _,.,_ llultimed.ia 
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2. t.4 Base de dalos. 

El satisfacer Ja necesidad de estar mformado jue~<1 un pape) dr surm1 

importancia en cualquier ser humano Pero el twbJ.1r <ff· Id rnformac:JOn dentro 

de una organ1z,K1on se torna aun mas importan!~. ya que dicha tnformac1ón 

puede resultar necesa.na no solo para una persomi en particular. llame:>e el 

dueno. socio o directh·o de la organizacion. sino paril lodo f•I personal de la 

misma. aunque Jog1camenle para all?unos lid vez :-·t:'a dt· mayor tra!leend~ncia. 

por significar el soporlr de la loma Je dt•c1siones a a.Ita niveJ. sm embargo para 

otros puede representar una ayuda. un elemento o un punto de importancia o 

referencia para proceder ha<:Jfl alguna t.1rc1on 

De ahí que es esencial eontar s1emprr r:.-on informilcion. ~ro no solo 

guardandola en Ja mente. ya que Ja informacion que más vale es con Ja que 

realmente se cuenta; por ello es nPcesario buscar otros medios para 

conservnrJa. En la actw:thdJd cada díd son mas J.ls gt>ntes que e~lan ut11izar.do 

Ja computadora para este fin. ya que este medio penn1t"" procesar. obtener. 

consultar y reprocesar si es necesario Id 111formacion cuantas veces se desee. 

Cuando se almacenan en la memoria de Ja computadora dJlo.s. operacionf"S y en 

si una serie de conocimientos relacionados con un punto o contexto 

determinado. se le conoce a lodo este conjunto como l>ase de ddlos. 

Una base de datos es como una tecnica que se utiliza para accesar y conservar 

archivos de información operacional. propia de la organización o persona que la 

establece. 
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EJ objetivo de una base de dalos generalmente es inte~rar 1nformacion que 

pueda ser manejada una Infinidad de veces. alimentando dalos una sola vez. Sin 

embargo. para. pod••r logrdr la ef1clt'nc1a dt* Ja base de datos. t"S imporl•tntr 

tomar en cuenta aspectos como: Ja capacidad de memoria de Ja computadora. 

el costo de operacion del sistema. y :::obre todo el control y Ja \rcr1f1cac1on de Ja 

veracidad de Jos datos almacenados en fa mt>moria del sJSterna 

2. 1.5 Hardware. 

AJ elemento material o flsico que utiliza Ja Informática para cumplir con su 

función de generar información. se le conoce como hardware: o sea son todos 

los equipos y componentes tangibles de un sistema de computo 

El....luu:d.J!Are lo con si if 11yen-

A) La unidad central de proceso. conoddü por sus siglas en ingles como: C.P.U.; 

que no es mds que el cerebro de Ja computadora y se encarga de realizar todas 

las operaciones de cJ~ificac1on. compdracJón y calculo; a su vez esta se 

encuentra dividida en tres unidades: 

J.- Unidad de control. que dirige y controla lodos los dispositivos 
interconectados con el C.P.U. 

2.- Unidad aritmClico-lógica. que reaJiza lodos Jos procesos malemáticos y 
dirige eJ Oujo de información. 
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3. - Unidad de memori(1. que es la encargadc.1. de ahnü<:t·n11r todo t·I tndMJO qut> 
se realiza en la computadora. y que cuent<t a la vez ron dos lrpo."i df" memoria: 
la memoria ROM. que es Ja que almacena rl.1tos <H'f'rra dt- J.ts <_·otraC'lt•n::;liras 
de la computadora. rsta nwmoria viene df" faliric<:t y f"S ch· ltpo pt·rmt1nenlc 
La memoria RAM. que guarrla toda Ja informac1on 'ltH• trabaj<i el usuario y es 
de tipo no permanente. o sca que se purde borrar 

B) lDs dispositivos periréricos. que .sirvt>n para estabJrcf'r un medio de 

comunicación rnlre el hombre y la. maquina. estos acff•mns ~e d1v1den en; 

J. - Dispositivos de entrada. que son los me1iio!" que sirven para llevar 
informacion al C.P.U (teclado. mouse. di=--queles. rd-Roms. dr) 

2. - Dispositivos de salida. que son aquello:-- a los qm· manda 1nformac10n el 
C.P.U. (monitor. impresora. disquetes. ele.) 

3.- Dispositl\·os de entrada-salida. que son el medio a traves del cual se 
comunican Jos usuarios y Ja computt1dord. realizando.se as1 las primeras dos 
funciones (disco duro. disquetes, unidades de respaldo. etc.). 

2.1.6 Soflware. 

El software son todos Jos programas o rutinas que se utilizan para que una 

computadora trabaje. Consiste mils que nada en Sf"cuencias de instrucciones que 

se almacenan ya sea en disco duro o flexible. o bien en un Cd-Rom. y que una 

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



El soílware es en si Jo que da el soporte lógico al sistema inforrnalico; ya que 

sin el cualquier computadora resullarla inútil e incapaz de ejecutar alguna 

operación de manejo o proceso de datos 

Es el soílwarl" el que da vida y capacidad de interpretación al computador 

(hardwarl"). Por lal importancia dedicaremos Ja siguiente parte de este capitulo 

para mencionar mas acerca de este tema. 



2 2 COMPONENTES DEI. ~OITW.ARE. 

Todos los elcmt•nlos de un sislem.i rníormalieo ~on muy import.1nles. pero por 

ahora nos ocupdremos bdSICiltnenle dt-1 sofl'fll<lfe. que t·omo 'l.'t•remo:; t>S lét parle 

del sistema rnds adJpldblc a l<Js ncccs1ddJt•s profcs1orwlc::1 Jenlro de nuestra 

area de lraba10 

EJ software pue<le di\s1í1c..tr:;:;e eJJ" sislt·rn;t opcn1li"·o. lf·rigrn1Jes de prugramacJOn. 

programas de aplicacion y paquetes 

2.2.1 Sislcrna operalivo. 

El sistema operalivo es un conjunto de program.:1s que controlan y administran 

el hardware de la computadora. t--slr1blcciendo un medio de C'omumcación 

hombre-máquina. y su papel dentro de Id informatica es de suma importancia, 

)é1 que el sistema operativo es el encargado de dirigir a la computadora en el 

procesamiento de los dalos. 

En la aclualidad el mas popular es el llS-DOS (Micro Sofl Disk Operaling 

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

desea hacer el usuario y Jos circuitos de su computadora. 
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El llS-DOS es considerado como el más utilizado en la actualidad. por ser el 

sistema operativo para el cual se h.1n disenado el mayor numero de programas 

de aplicacion. ademas de ser t>I mas rompalJble con la mayorla de las 

computadoras actuales 

Sin embargo aunque este sistema opcrat i\·o ha buscado mejorar en cada una de 

sus nuevas versiones. es notable lambien que cada una de ellas mantiene 

compatibilidad con Ja,: anteriores. sin poder afrontar cambios drasticos de 

acuerdo a la::i nect""sidades actuales. mismas que imponen las propias 

computadoras al ser c.nd.1 día más potentes 

Debido a e~to se han bu:icado otras alternativas al MS-DOS. pC'ro hasta ahora 

sólo lo que se conoce como ·rwindow:f" (lambien de la mnrru Microsoft) ha 

logrado un lugar de gran 1mportanda en este campo. ya que ha re::;ullado un 

sistema sumamt>nte efic1f"nle y amigable. 

En realidad mas que una alternativa. Windows es un complemento al MS-DOS. ya 

que se instala en la computadora para trabajarlo sobre este mismo. 

Sin embargo lo 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 fcicil de 

usar. a la vez que permite explotar al milximo lodo el potencial de la misma; 

cosa que no es posible llevar acabo s1 se utiliza únicamente como sistema 

operativo el llS-DOS. 



La facilidad y confianza que brinda Windows Sf' da desdt" r¡u~ uno t>nrit·nde el 

computador, y en Jugar de \.'er una panlaJ)d simpl~ y :mhli!rio st• sustituye por 

un grllfico en el que St> rt"'prcsent.-in todas 1.is tar•·.1s rpw t·l us~MílO pucrlt.· 

reahzar. ademas a lraves de sPneilf<I~ vt>nlan11.s o mt·nu:-: d ~tMrio vn rfo Ja 

mano del propio sistema. 

Otra gran ventaja se \.'C reprcscntadJ en Wmduws •ti ser t•ste un sistema 

multil.arca; es decir que puede rt>,1liz.ir variiis ac<'1on,.:-: sunull.1nt•amt>nle. lo que 

ahorra tiempo y meJord id product1\·1dad en rl ! rt1b.tiJo, cosa <]Uf" hu.'itd ahora no 

ha podido hacer otro sistema. por s1 solo 

Tal vez por eso. es que en !<:1 aclual!dud Ja r!wyona <ft:o Jo:-; prl)gramas 

comerciale3 se eslan flilciendo ya p.1ra lnihajarse cu vrrsiun Wmdows. y cada 

dia son más los usuario::J: que esl.ln interesados en aplicar Csle sistema como el 

mejor recurso en el trabajo rnformat1co. aunque cabe scflaJar que para poder 

instalar Windows se deh<•n cuhrir algunos p•qu1sitos mínimos. sobre loJo de 

capacidad de memoria en fo compul..aJuri.t en que :;e df~.:;t'e instalar 

Pero independientcmcnlr. de estos, existen lambien otros sislt-mas operativos. 

que aunque no son lan popuJdrcs tienen apJJcac1ón en Ja ejecución de algunos 

programas que no pueden ~cr ejecutados con rJ WS-OOS; mismos que 

determinaran en cada caso. eJ sistema operativo a ul1Jiz,1r. 

Conocer siempre el sistema operativo con el cual se trabaja asi como sus 

funciones principales. puede facilitar enormemente el uso y aprovechamiento de 

Ja computadora. 



2.2.2 Lenguajci de programación. 

Los lenguajes de programacion no son mas qut" eJ instrumento que se utiliza 

para manipular a una computadora eleclronica; es de<:"ir. son f"I medio que sirve 

a Jos creadores de programas para comuniC'a.r a la maquina un suceso. y 

asjgnarle una serie de instrucciones para que t!sta pueda llevar acabo un 

proceso de operación. orientado hacia la solución de un problema. 

Esta forma de entendimiento t>nlre eJ hombre y la maquina ha tenido tambien 

su evolución~ desde la aparición de Ja primera generación de computadoras. 

donde se uliJizaban símbolos en una clave de lenguaje conocido como "lenguaje 

de maquinas". aunque en poco li<"mpo este LJpo de lt>nguaje resulto 

impracücable. ya que habia que escribir cada instrucción en forma binaria 

(sistema numerico basado en dos dígitos O y 1). Jo cual Jo hacia muy diOcil de 

manejar. 

Poslerionnenle se creo wi Jenguaje simbo!ico dt> ensamble, mismo que se daba 

en forma de e-laves simbólicas. orientadas al tipo de máquina: aunque este tipo 

de lenguaje resuflo más practico que el primero. las (..·recientes demandas de Jos 

programadores de computadoras limitaron lambiCn su uso. 

Todo esto trajo como consecuencia la preocupación por crear lenguajes 

comunes. que pudieran adaptarse al procesamiento de dalos en computadora en 

forma independiente al lipa. marca o mod.,Jo de Ja maquina. 
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Asl nacieron los que hoy se conocen como lt·n~UilJt•s de alto nivel. los l'Ua)es 

representan muchas ventajas en romparnción ron los anteriores. como el no ser 

necesario que el programador comprend.1 las d.:i\'es d~ l.t rnttqum11 qw! !os usa. 

ni sus caracteMslic.::is especiales. adem<1s foc-1l1tan la C"ompren:;ion. la pu~sta en 

clave. la depurac1on y el manlernrn1enlo dt•I programa. y p•1cden utlf1zarse en 

forma totalmente independiente a Ja computadora donde se mane1en. 

Entre Jos lenguajPS de alto mvt>J q1u• mas se cono<:{'" r!·'l.:rn. el Cobol. el Fortran. 

el PL/l y el lenguaje C. cad.i uno tlt'ne distintos l1por de uso. pero lodos 

ellos han mostrado un efecto positivo en su apl1t.'dcion. 

2.2.3 Programas de aplicación y paquetes. 

Los programas de aplicación son di$r-f'Jos a travCs <le los cuales un programador 

distribuye o acomoda una serie de rnslruccione::; y rutinas por medio bloques o 

sentencias. que resultan ncces.:iri.J.s p.u.a ejcrular o Jlcvar a cabo un trabajo 

determinado; como ya se menciono éstas in.stn1cciones se dan en un lengu<ije 

esj><.-cial de probramac1ón entendible por Ja eomput<idora. 

Existen programas para diferentes usos y aplicaciones. que pueden ser 

comercialmente adquiridos por cualquier persona. o bit"n el mismo usuario si 

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

particulares. 



Como ejemplos comunes de programas de aplicación. estiln los conocidos como 

procesadores de textos. que se U3an precisamente para proct-Sar y almacenar 

dalos en forma de pftrrnfos o lPxlos; o tambiCn los quf" SP conocen como hojas 

electrónicas. que sirven para hftcer cftlculos y operaciones aritméticas en 

formas de filas o columnas; y otros tantos programas para distintas 

aplicaciones. entre ellas algunas cienUf1cas. 

Los paquetes de software son lambiCn programas de aplicación, pero éstos son 

creados generalmente bajo ciertas bnses o condiciones especia.les. con el fin de 

poder cumplir con una labor o tarea especifica. comúnmente de tipo 

generalizado. 

Estos paquete3 suelen contener una programación de vnrias funciones 

orientada.s a un lema o arca de conocimiento en especial. 

Un ejemplo muy práctico son Jos conocidos p.iquetes de tipo administrativo; 

como son algunos parn labores de contabilidad. determinación de impul"slos. 

elaboración de nóminas. para trabajos de auditorias. etc.; aunque en realidad 

son muchas las areas que cuentan con paquclPs de software para el proceso de 

actividades propias de las mismas. <'orno es el caso de diferentes ramas de Ja 

Medicina. Jngenicr•a. Arquitectura. l"lc .. que aunque pucdnn ser de diferentes 

tipos o marcas. las funciones básicas en C"ada uno de :os programas están ya 

predefinidas de acuerdo al fin especifico del paquete. 
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2.:L PROGRAMAS Y PAQIJETEs_JIB_U.SO_EMPRESARJAL. 

Tanto las personas en forma rnd1vidudl. rmno J;1s rmpn•sds que hoy en d1a no 

apliquen Ja iníorm8l1ca en sus Hmb1los de trdbüjo. quedaran rondemt.das a no 

ser competillvas. 

Por eIJo. es importante conocer las d1slmtas d!l(•rnat1vas y vt>nlaJas que un 

sistema de información cll'r.lromco puedl• rt"'prrsenlar l'omo ¡¡yuda para lograr 

d1ferrnle.i cxpect.at1vas dt.• crcc1mit~nto df•ntro dt> Jn.s d13lmlas nrt>as en que la 

inforrn.J.lica es aplicable; esl? a traves de a.poyarsP en los diferentes tipos de 

programas y paqude!!' qill' existen p.ara t ada frn 

2.3.1 Gencrnlid.ides. 

l.ns programas y paquetes de tipo comerc1aJ eslan orientados a salisfocer fas 

necesidades de información mas comunes <te las entidades en general. S1n 

embargo al adquirir un programa o paquete qut: llc\·c a cl\bo una o "·arias 

funciones. se Ueue unicamente eJ código entendible por la maquina 

computadora. y no el código fuenle. por lo cual las funciones pret"Slablecidas no 

pueden ser modificadas por el usuario. y por Jo mismo sus especificaciones son 

de lipo general. donde su diseno se basa en las nece:;idades y problemas 

usuales de: la comunidad; esto es precisamente con el propósito de que puedan 

ser utilizados por cualquier persona que desee hacerlo. ya sea empresario o no. 



2.32 Como !!UrRen en el campo empresarial. 

1.Ds sistemas mformal1l'OS han eslado t>n constante evolución desde su aparic1on 

hasta nuestros días. y han ido de lo más compJPjo a Jo mAs senci!Jo. buscando 

agilizar movimientos y maximizar operaciones. como pruehc'l de ello. podemos 

mencionar la aparición en el campo !>mpresar1al de div~rsos programas de 

aplicación y paquetes de software para ~slt.• u.so 

Este tipo de programas surgió df'b1do a 1<1 pn"'t>cupat._·1on y el mlercs de los 

empresarios por satisfacer sus nect>s1dadt•s a.dministn1t1vas y rle control de sus 

operaciones de una manera más rápida y eficiente. ullJizando .1dem8.s 

menos recursos 

A.si inicio !a rreacJOn de este tipo de progrnm.'ls. que st.~ han hecho prcc1s.1mente 

buscando satisfacer las necesidades y problemas d,.. io pequt_•na y mediana 

empresa; sin que por ello se diga <1uc no pueden ser apli<.ablcs a empresas con 

gTl\ndcs volumene:1 y complejidad de upt.·racion('~. 

Los paquetes de software de uso empresdridl reunen los rcquJsitos necesarios 

para proporcionar vers.1li!iddd y flr.x1b1hddd ("n el mnnejo } control de las 

operaciones propias de una empresa o n<:'goc10. •; hoy en d1a se cuenta con 

paquetes que pueden abarcar todas o casi todas Jas distintas Ureas de una 

empresa común, como pueden ser: produccion. administracion. contabilidad. 

ventas. cobranzas. ele.; de esta manera cada empresario tiene la opción de 

elegir el paquete o paquetes de Jas funciones que más Je convengan para cubrir 

las nec"3idades propias de su entidad. 
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2.3.3 La lnfonnáUca como herramienta al xnricio de la Conladurla. 

La lecnolog1a infonnillica abarca cada dia más ilreas de estudio. y actualmente 

se encuentra al servicio del ilrea contable y administrativa para crear y 

sofisticar diferenle3 instrumentos aplicablt"S al area de nuestra profesJón. 

Tal es el caso de los programas de tipo empresarial para funciones contables y 

administrativas. Estos ya sean como programas o paquetes. resultan un 

instrumento muy útil y necesario en la vida de las organizaciones. ya que 

ayudan a resolver distintos problemas de flujo de información. principalmente 

financiera. 

Existen infinidad de programas de éste tipo que se aplican tanto en comercios, 

empresas. industrias. despachos de servicios. ele .. y cada día que pasa son más 

los usuarios de éstos: y no es para menos. ya que en Ja actuaJidad tenemos Ja 

suerte de contar con }>dqueles de sort•are que en tiempos mínimos son capaces 

de procesar. cla3ificar, resumir. calcular y reportar la información con lodo y 

resullado:s; alguno:s incluso pueden tambien determinar base!! e impuestos. 

lomando de una misma base de dalos los elementos necesarios. 

De esta manera se puede decir que la profesión contable cuenta con una 

poderosa herramienta en el manejo de la información. la cual nos ayuda a 

desarrollar en fonna precisa. ágil y menos tediosa las cargas de trabajo que 

antes resultaban aburridas. cansadas y lentas. 



C4.PITUL03 

LA APLICACIÓN DE LA INFORMÁTICA DENTRO 
DE UN DESPACHO CONTABLE 

SI 



3 1 ASPECTOS GENERAi.ES DILUlLDESl'ACllO DKSER\'lClOS_('.O~HBLES. 

Para enfocar ahora d uso de los s1slrrn.t~ rníormrtl 1cos dt•11tro <ff- un despacho 

de servicios prof(•::i:iomtlcs en rl ésrt>a conldhlc. t·s rwces.irio t·onoet•r a)~1mo~ 

aspectos generales acerca de Jo qur este es. y <'Orno fum .. ·wna. de cual es su 

labor ante la sociedad. sus funcionc-s principales. y por su pue$lo del papel qu~ 

juega el Licrnc:i11do t•n Conlndunn d<·nlro dPI rrnsrno 

3.1.1 In que es el despacho. 

Un despacho de scrv1c1os profosiorn1lrs es un conjunto de varios elementos. 

donde intervienen personas. rf.."(,_'Ursos técnicos. materiales y lodo lo relacionado 

par.1 cubrir un conlPxlo dctt•rminado; el propósito generalmenlt- es unir fuerzas. 

conocimientos. capacidades y aplllu<les. para pre::;lar un servicio útil y 

necesar10 a 1.-i comunidad. 

En general un despacho conlable es una entidad formal. que oírPce servicios 

proíesionales en ésta materi11 Donde genf"ralmPnte ~e le trabaja a d1íerenles 

clientes. bilsicamcntc en aspectos directamente relacionados con las actividades 

comercia.les de cada uno. 
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Los servidos que ofrece un despacho conlable generalmcnle abarcan diíerentes 

áreas o aspectos. como pueden ser· 

- Servicios Contables y financieros: Registrando y manejando las operaciones 

de los clienles. para despues obtener y evaluar los resultados de o~ración 

reflejados en los estados íinancicros 

Aspeclos ~'iscales: Determinando las bases grovablcs e impuestos 

correspondientes. tanto municipales. estatales y federales: de acuerdo a las 

diversas leyes que rigen el país. 

Auditorias: Prestando ~·erv1c10::; externos de rc••ísion y diclammac1ón de 

estados financieros. ya sea para efectos fü•cales o informes especiales de las 

entidades; o en algunos casos desarrollando trabajos en el arca de audilona 

interna de las empresas. 

Coslos: En servicios de desarrollo e implanlacion de sistemas de costos. 

Laborales: Cuando existe part1c1pación en lemas del manejo de personal. 

como derechos o prestaciones ldborales segun las leyPs respectivas. ele 

Otros lemas: Muchos otros servicios se pueden ofrecer en ésle tipo de 

despachos. ya sea como parle del trabajo normal. o como sereicios especiales; 

algunos como: la elaboracion de nominas de diversas empresas. manejo de 

presupuestos. reexpresión de eslados financieros. manejo de gcslor'las, 

consultorías o asesorias en diversos aspectos relacionados al campo profesional 

de Ja Conladurla. 



Cabe senalar que existe unn gran infinidad de desparhos contables. de diversos 

lamanos y dimensiones, y que cada uno de ellos puede desarrollar tantas y 

distintas actividades como distmtos factores intf~rvengan en ellas. como purden 

ser: las políticas del despacho. su nivel y prestigio profesional. lils pf•rspectivas 

que se tengan a corto y Jar~o plilZO. y sobre todo de los requerimientos. 

solicitudes y propuestas de trabajo que hagan Jos propios clientes al despacho; 

sin embargo independ1enlemente de esto. Jo que es indudable es que en 

cualquier actividad o lrnbajo que se rralice. el servicio que St' otorgue al cliente 

debe mantener siempre una aceplabl(' calidad proft:"s1onal 

Un despacho que ofrt'ce este tipo de servicios profes1oni\le-s a la comunidad 

puede estar integrado por dos o mas socios y el personal laboral; eJ cual 

generalmente va dc:>sde Llcenciados en Contaduría. tecnicos conlaLles. 

secretarias. capluristas de dalos. mensa1c:>ros. ele. 

Aunque también puede ser uno solo el l.icenciado en Contaduría que trabaje en 

forma independiente prestando sus servicios profesionales; pero Jo que es 

indudable es que en cualquiera de lo.s casos el volumen y variedad de trabajos y 

funciones que se desempenen determinaran el número y nivel profesional de Jos 

elementos con que se deba contar. asi como la cantidad de recursos que deberil 

tener cada despacho para cumplir eficientemente con todas sus funciones y 

actividades profesionales. 



3.1.2 U. función del Ucenciado en Conladurla. 

Se ha mencionado como una de las funciones principales de la prof~ión 

contable el generar. opinar. analizar e interpretar información financiera 

referida a una entidad económica; basilndose para ello en conocimientos 

teóricos 

profesión. 

pr8clicos. asl como en los principios y lécnicas aplicables a la 

En el caso especifico de un despacho contable. la funcion del licenciado en 

Contadur\a en el es tambiCn la misma. sólo que aqui. generalmente Cste no 

enfoca toda su atención a una empresa en particular; por el contrario en un 

despacho se trabaja para dtferenle1J entidades que son los clientes; ya sea éstos 

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

constituidos para el desarrollo de sus actividades comerciales como personas 

morales (sociedades o asociaciones). 

Pero no importando el regimen o condición. a cada uno de los clientes se les 

debe prestar un servicio totalmente profesional. ya que es una gran 

responsabilidad lener un nueslras manos el proceso de la generación de la 

información financiera de otras personas. las cuales para e11o han puesto su 

confianza en nuestro trabajo. Por esto el Ucenciado en Contadur'a debe estar 

siempre dispuesto a cumplir eficientemente con su función profesional. 
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Sin embargo dl"nlro de un df"spacho conlahlr t"I prm·e:mr infnrmacion fmancieri\ 

no es lodo lo qur se debe y se purde reahzttr. Yil que cada dia son mas y 

distintos los trabajos y activ1d;Hlt•s que son rcq1wndas a e~te proft•s1onal por 

parte de sus clientes. 

Dentro del dcsp.1cho. cada diente mamflf"!)l.:i sus problemas y ncccs1düdes 

particulares de senr1c10 y itlPncrnn. y rs l11bor dt-1 l.Jcenr1ado en Contaduna el 

darle scgunmento y ~olucwn a los req1lf"rtmwntos d•· cad.t uno de ellos. de tal 

manera qur sr Jo~r" sat1sfacf'r l.i nPer:-;1dild d('I d11·nlt>. rl•·JiHHtolt> adt•m;ss una 

buena imagen de la calidad del servicio prestado 

Para ello. no hay qu{' ohndar nunra <¡11(" Id calid.1d en <'1 lraba10 consiste en 

cumplir con lo comprometido. y dar saltsfa<-·cion a los rcqmsitos. expectativas 

y deseos expresados por t"I cliente en Jo que se rf"f1ere al trabajo pactado. esto 

puede ayudar mucho al despacho a (1dquinr un prest1g10 profesional. o a 

mantenerlo cuando ya se l1f'nf". 

Tambien hay que tener en cuenta que 1.1s artividades ~e mulltpl!carnn por el 

número de clientes que se• tengan en el despacho. esto obviamente puede dar 

como resultado una gran carga de lrdhajo. por lo cual es necesario buscar 

siempre opciones o alternativas que permitan simplificar y agilizar el 

procesamiento de Ja informacion de los clientes, cidro f"~la. sin que por ello se 

deje de hacer un trabajo con calidad. o se omita algún paso importante del 

proceso. 



3.1.3 Las necesidades de información interna en el despacho. 

Un despacho que prPsla servicios en l'I area conlablf•, no es un punto aislado de 

las entidades eC'onomicas para las cuales lraba1a. mas bien es parle de cada 

una de ellas. en el se c-las1fican y reg1slrdn sus mov1m1enlos u operac1onrs. y se 

obtienen resultados acerca de estas. Por ello el mas inlrresado en esla 

informacion debe ser el propio cliente; sin t•mb.,rlo?D como despacho. este debe 

contar siempre con mformac1on arluallznda de rae-ta emprt-sa o persona a quien 

le presta sus serv1c1os. conocer la s1lUdC1Dn j!t>ncral de cada una y tener al 

corriente los archivos y registros. así como la documenlac1on que ampare todas 

las operaciones rPalizadas 

La mayoría de los despachos de este tipo. por lo general reciben del cliente la 

documentación fuente de sus operaciones. referidas a un lapso o penado de 

liempo determinado. en el despcscho :-;e clas1!ic.1n y reg1::;tran de acuerdo al tipo 

de operación. se procesan y se archivan. para posteriormente regresarla a su 

dueno junto con los re:mltados que se obtuvieron dt>I proces-o 

Pero una vez que el proc<•so de inforrndc1on financiera se htt llt>vado a <:übo por 

completo. es importante que dentro del despacho se mantenga toda la 

información acerca de los movimientos que en el se realizaron en función de 

cada cliente. 

La manera tradicional de tener lo anterior seria: elaborar y conservar palizas. 

balilnzas de comprobacion. hojas de trabajo. copias de los estados financieros. o 

directamente teniendo siempre los libros contables del cliente 

57 



Hoy. con la ayuda de la informatica actual se pueden mantener una gran 

cantidad de archivos de información 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 

información acerca de cada una de las operaciones y movimientos que rueron 

realizados como parte del trabajo a los chentes. y por su puesto de los 

resultados obtenidos. ya sea de uno o varios periodos. 

Esto permite a un despacho tener en una pequt>na unidad de disco (ya sea duro 

o flexible) toda la información respecto a cada entidad o empresa a la que le 

trabaja; lo cual evita tener que contar con demasiados papeles y archivos 

engorrosos. donde generalmente resulta lardado y d1fie11lloso encontrar un 

movimiento o dalo en particular. 

Los programas y paquetes que dentro del ilrea se orrecen para la realización 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 infonnacion en 

orden. y el proceso esle a) corriente. 

El tener siempre a Ja mano Jos 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 estas con mayor claridad. facilidad. 

oportunidad y exaclilud. 



3.1.4 w necesidades de servicio a los clientes. 

Un despacho de servicios profesíonales debe procurar ofrecer a su pú.blico una 

imagen seria y profesional de su trabajo; para ello es necesario proporcionar a 

cada cliente l"I mejor St"rvicio. analizando Jos aspectos especiales de cada caso, 

ya que es posible que cada uno de ellos requiera de un flujo de información 

diferente. de acuerdo a sus dimensiones y necesidades especificas; lo cual no 

impide que para lodos se apliquen las mismas bases y principios que la propia 

profesion contable establece. 

As\ mismo se debe también prestar atención a las caraclerlsticas 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 operaciones. el medio ambienle en que opera el negocio, etc .. 

éstas caracterislicas pueden ser muy diferentes entre cada uno de los clientes. 

sin embargo el estar al tanto de ellas permitirá dar el tratamiento adecuado y 

necesario a cada uno. 

Por otro lado la labor del profesional en Contaduría que presta sus servicios 

dentro de un despacho, no se puede limitar únicamente a registrar. procesar y 

obtener resultados de operaciones y movimientos de rutina de las distintas 

entidades; sino que debe ser además parte integrante de cada una de ellas. 

donde éste participe no sólo como parle ejecutora de un trabajo. sino también 

de opinión y asesor\a en diversas situaciones en las que pueda o deba intervenir 

dentro de las áreas que abarca su profesión. 



3 2 l.A IMPl.ANTACION Y IJTl!.IZACID!LDE l.A INFORMATICA DENTRO DEL 

DESPACHO 

Hemos visto hasta ahora todo Jo referido a Jos sistemas informaLicos para el 

manejo de información desde un punto de vista general. de como nacieron. 

como han evolucionado y cual ha sido su trascendencia para Ja humanidad; 

además hemos recorrido algunos de Jos prJnc1pales dementas que les han dado 

gran importancia dentro del área comercial TJmb1en se han mencionado 

algunos asP"'clos comunes de lo que es. y como funciona un despacho de 

servicios en el área de la contaduría. Ahora entonces es tiempo de umr lodo Jo 

anterior y Uegar al punto esencial de este trabajo. que es la importancia de Ja 

impJantaciÓn y utiJización de Ja inforrnillica dentro de un de3pacho contable. en 

cuanto a las funciones y servicios que este puede ofrecer. 

32. l El primer paso. 

Hay que tener siempre presente que Ja utilidad de una información, esta en 

función tanto de su contenido informaUvo. como de su oportunidad para Ja 

loma de decisiones. Por eJJo. el primer paso para implantar un sistema de 

información automatizada dentro de un despacho. es aceptar y estar 

plenamente convencido de que la informiltica es hoy en dla totalmente 

necesaria e indispensable. sobre todo si se desea proveer de Ja utilidad que 

mencionamos. a toda información que ahi se genere. 



Una vez que se ha hecho conciencia de lo importante de manejar la informacion 

a través de sistemas de computo. es necesario determinar las bases en que se 

puede JJevar a cabo esto; es decir parecerJa a simpJr vista tan senciJJo como 

adquirir un computador. conectarJo a Ja corriente eleclríca y .saturarlo de dalos 

e información; sin embargo Ja mejor forma de aplicar el sistema con exito es 

programarlo. fijando las polll.icas que se habran de seguir para ello. desde la 

adquisición del hardware. software. capacitación del personal en el manejo de 

equipos y programas. hasta eJ uso y luncion que se dara a cada uno de estos 

elementos. 

Asl mismo una vez puesto en marcha eJ sistema. Ja utilización que de Ja 

informática se haga. como instrumento de ayuda dentro de cada despacho. 

dependerá mucho de los requerimientos particulares de cada uno. de las 

nec.,,,idades y objetivos que aJ respecto se tengan. Sin embargo hacer el uso 

adecuado de un sistema electrónico. ob.sen·ando cada uno de los aspectos y 

elementos import.ant"" del mismo. analizando además sus ventajas y posibl"" 

efectos. puede dejar una sensación más satisfactoria al momento de obtener Jos 

r""ultados . 

3.2.2 U>s requerimienloor del sistema. 

Como todo sistema Ja inlormáUca para cumplir adecuadamente con su función 

de procesar información. debe contar con todos sus elementos basic~s. 
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Ya que cada parte integrante del sistema es rundamenlaJ. y sena pracücamente 

imposible que se desarrollara aJ cien por ciento de su capacidad cuando existe 

alguna Jimilante. o algún elemento del sistema resulla srr en su cometido 

ineficiente. 

3.2.2.1 U>s equipos (hardware). 

Existen tantos como diferentes tipos en equipos de computo. de diferentes 

marcas. modelos. capacidades y funciones. por Jo cual siempre puede resultar 

muy ventajoso asesorarse por gente especializada acerca de Ja variedad que 

existe en el mercado. ya que es importante conocer todas las funciones y 

capacidades de un equipo antes de adquirirlo. sobre lodo hay que tener en 

cuenta cuales pueden ofrecer mayores ventajas. y cuales resultan mas 

adaptables a 163 necesidades particularrs del despacho. según las funciones o 

Lareas que en el se realicen. así como 18 intercomunicación que se requiera 

tener con los clientes. 

EJ hardware con e) que se puede contar en un despacho contable. puede ser 

desde uno o varios equipos personales (P.C.) con Jos elementos basicos de un 

equipo de computo. o con otros accesorios que Jo hagan mits completo. o bien 

si es recomendable un sistema multiusuario como es el de red (equipo para 

varios usuarios a Ja vez); pero independientemente. en ambos casos se 

necesitara de Jos lodos los dispositivos de entrada y salida que permitan captar 

y dar Ja información requerida. 
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En un equipo pernonal el hardware o elemenl.m llsicos principales del sistema 

son: 

a) Unidad central de proceso 

b) Monitor o pantalla 

e) Teclado 

d) Impresora 

e) Mouse 

El hardware en un sistema de computo en red se inlqra b6sicamenle por: 

a) Server o unidad central de proceso principal(controla la red) 

b) Unidades centrales de proceso(pernonales) 

e) Monitores 

d) Teclados 

e) Impresoras 

f) Mouses 

g) llódems. ele. 

Para un diset'lo en red. eJ server principal será cuando menos uno soJo en 

forma independiente aJ número de usuarios que utilicen el sistema. pudiéndose 

enlazar diferentes servers en diferentes Jugares; sin embargo todos Jos demás 

elementos serán necesarios tantos como número de usuarios utilicen Ja red. 



3222 Los programas (software}. 

Como se vio en el capitulo anterior. el software es t-1 conjunto de instrucl"iones 

de rutina que se ulihza.n para manipular a Jos equipos f1~iros en un sistema de 

computo; dichas instrucciones se dan a lra .. ,.e~ de Jo que se con"<:e como 

programas. 

EJ programa principal en una computadora es siempre el del sistema operallvo. 

el cual se debe seleccionar con lodo cuid11do. ya que este sera el que se 

encargue de administrar lodos Jos recursos del sistema 

Otros lanlos programas como sean necesarios pucd<"n aplicarse; ~in embargo 

para el caso de un despacho de servicio~ conlablf"s. Jos programas y paquetes 

para propósitos generales suelen ser los más recomendables. de Jos cuales Jos 

mils comunes en encontrar en este tipo de despachos. son entre otros: los 

procesadores de textos. lo que se conoce como hojas de cálculo. los 

gráficadores. algunas veces lambien los traductores. y sobre lodo los programas 

y paquetes especiales para proceso de información financiera y administrativa. 

así como algunos otros para diferentes funciones como: realizar nominas. 

generar reportes de rutina. elaborar papeles de trabajo. ele .. e incluso se puede 

contar con prontuarios fiscales y otras leyes de Ja materia contenidas en 

software. para consultarse por computadora. 



32.2.3 El per3onal capacitado. 

Aunque es verdad que la le-cnologia computacional esta buscando ser cada v~z 

más accesible para Ja gente en cuanto al manejo de los sistemas se refiere. ~ 

cierto también que las cosas se hacen mejor cuando ademas de voluntad se 

aplican conocimientos exactos sobre Jo que se esta realizando. 

Es por eJJo que en la actualidad es muy comun encontrar dentro de las 

organizaciones un departamento especial encargado de lodo Jo que se refiere a 

Jos sistemas informalicos; éste generalmente cuenta con especialislas en manejo 

de datos. control de equipos. diseno o aplicación de programas. y lodo Jo 

relacionado a Jos sistemas de computo. 

Son muchos los nombres que se han a.signado a esta división o departamento en 

las organizaciones. como: departamento de proceso de dalos. dt"partamenlo de 

sistemas o departamento de informática. área de computo. sistemas. ele.; sin 

embargo Jo principal no es el nombre que se asigne a esta división. sino 

realmente la importancia que se de a la mjsma dentro de Jas entidades. 

En realidad son muchas las cosas buenas que se pueden producir con una 

adeeuada planeación de los recursos informáticos. ya que cada uno es en 

realidad muy importante; sin embargo no hay que olvidar que lodos pueden ser 

tan productivos o destructivos como el mismo ser humano quiera manipular 

con ellos. pue3 ha:sla eJ equipo más sofisticado y maravilloso necesita del 

elemento humano que Jo dirija y controle. 
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En cuanto a Jos despachos contables, es importante mencionar que hoy en día 

Ja gran mayorla. solo por no aseverar qur todos. estan aplicando ya en su 

totalidad la lecnologla informalica; dlgunos. tal vez los 1te mayor volumen o 

prestigio cuenten con equipos y sistemas de Jos mas sofi::ilicados actualmente. e 

incluso probablemente por Jo mismo contrdtrn un mayor numero de personal 

para el area de informatica. como pueden ser: Llcenc1udos en lnformiltica. 

programadores. técnicos en sistemas. capturi.stas de d<1los. ele. Aunque también 

existen algunos dt>spachos mas limitados en este aspecto. donde solamente se 

cuente con el personal más indispensable. por Jo cual puede darse el caso de 

que las personas encargadas de elaborar la contabilidad u otros trabajos de Jos 

clientes. se:an las mismds que procesen d1rectamenle Id información a las 

computadoras. y únicamente cuando r~ulle totalmente imprescindible se 

solicíte algim Upo de asesona externa especiaJizada en el área de informáLiea. 

En realidad el requerimiento lanlo en equipos. programas y personal ya sea 

capacitado o no en el campo de la informática. lo determinara en su caso cada 

oficina o despacho. atendiendo por supuesto a sus propias necesidades. recursos 

y limitaciones. Sin embargo para que la infonnálica se apJique tola)mente como 

un sistema. y pueda producir como tal. dt"bera contar con lodos Jos elementos 

necesarios según su fin. 

De lal modo que en conjunto. los elementos generales del sistema ínformB.lico 

pueden quedar mostrados en el esquema siguiente. 
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"Elementos generales del sisl.ema informático" 

USUAl!IOS 
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32.3 Arcas o funciones en que se aplica Ja lníonnálica. 

Dentro de un despacho de servicios contabJes. puedt.· ser en todas o en casi 

todas las funciones o trabujos que se r~alicen dondt.• :-:e apJiq1Je o desarrolle 

ampliamente Ja tecnologia mformalica; pé1ra ello en cada are.s o departamento 

deben existir Jos equipos y sobre todo Jos progrdmas que sirvan como base paril 

Ja realización de las acl1v1dadcs propias dt:'f area 

Por Jo general en todos los despachos de conl.adorPs se utilizan algunos 

programas de aplicnc1on comunes. que sinren como herramientas en la 

realizac1ón de muchos y dnrersos trabajos que ahi se desarrollan, estos 

programas pueden ser diferentes de un despacho a otro. pero en general 

coinciden en Ja gran mayoría. por lo cual podt>mos decir que los tipos de 

software mas utilizados en ellos son 

~dores de tcx1w; para hacer cartas. escritos. memorándums. circulares. 

rótulos. eLiqucla.s y toda da.se de documentos donde Umcamenle se requiera de 

obtener información en forma jm presa. 

Procesadon::i de boja.s_cleclrónica:L\Lhoja:L.dc_cil..b:ula. estos ayudan a realízar 

cálculos y operaciones c1ritmelicas; por ejemplo. calcular por medio de fórmulas 

componentes inflacionarios. o reaJiz~r ceduJas para Ja determinacion del 

impuesto sobre Jos activos. hacer un presupuesto de gastos mensuales o 

anuales. o una relación que incluya el nombre. numero de factura. descripción 

e importe de las compras hechas a cada prove<"dor en un lapso de tiempo 

delenninado. obteniendo Jos totales en forma global y por cada uno de ellos. 

ele. 



Traductores de idjoma.s· aunque t~los generalmente tienen aplicación 

únicamente en despachos donde se trabaja con clientes extranjeros. y por lo 

cual se necesite de hacer traducciones. 

En nu~lro pais los traductores de idiomas má:!: utilizados son los que manejan 

esp.anol e ingle!r. Estos programas pueden ser un instrumento muy importante 

para ciertos casos. ya que facilitan Ja comprensión y el entendimiento entre el 

cliente extranjero y el despacho; con ellos se puede traducir en forma 

instantánea al espa~ol un informe escrito en ingles. o viceversa 

Pero independientemente de lodos estos. existen en forma mas completa otro 

üpo de programas. conocidos como: "paquetes de software". éstos como ya se 

ha mencionado son programas para aplicaciones especiales. disenados para 

llevar acabo funciones especificas. 

La aplícación de paquetes de software en el campo de trabajo del Ucenciado en 

Contadurla "" realmente importante y necesaria: ya que el utilizar éstos 

programas puede representar muchas opciones y grandes ventajas en la 

realización de los trabajos que se desempei"lan. sobre lodo dentro de un 

de!!pacho. En la actualidad existe una gran variedad de paquetes de software 

que cumplen con las características generales necesarias para poder realizar 

funciones propias del área conlabJc; sirviendo as1 de herramienta en aspectos 

como: la elaboración de cat..alogos de cuentas. registro y traspaso de 

movimientos. saldos contables en las cuentas respectivas. y hasta Ja realización 

de los estados financieros o el cálculo de los impuestos de una empresa. 
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A continuación se mencionan algunos de Jos paquetes de uso contable y 

administrativo mas usualf's dentro dd Distrito federal y area metropolitana: 

sobre todo aquellos que tienen m<Jyor uso de aplieacion f!n de-sp.Jchos eontaLles. 

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

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

El COI es un paquete que se maneja a través de modulas o sub-sistemas. que 

no son sino Jos menus de temas y opciones que abarca el propio sistema; el 

cuál se emplea para capturar y procesar información unicamente de Upo 

contable; permitiendo mantener la información actualizada y obtener reportes 

de ella en cualquier momento. 

Este sistema es uno de Jos más utilizados para el manejo de contabilidades 

generales. ya que esta disenado especialmente para ofrecer versaltlidad y 

flexibilidad en el control y manejo de Ja 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 COI). 



El COI tiene dislinlas opciones y funciones que son adaptables a las necesidades 

del usuario. como puede ser el poder controlar el acceso a la información por 

medio de claves, Jo que permite dar mayor st"guridad a los dalos que éste 

contiene; o lambien por ejemplo. se tiene la opción de manejar uno o distintos 

tipos de pólizas. de acuerdo a las necesidad._.. particular._..; por otro lado el 

númf!ro de cuentas de su cald.logo puede ser ilimilado, lo que ofrece al usuario 

la facilidad de disen.ar un catalogo de cuentas tan amplio y detallado como éste 

quiera. 

El menú principal de módulos que componen el J*IUl'le de conubilidad inlegral 

:101i: c4l4/qro tk c~nl.-s. ,txi/irBs. IM/4n,r,, &. romproádeidn. o'úno ¿re~Ja/. 

11ar;:D4res. reportes hmnderas. 64/<ID.Z'a .mua/ _y ro!MOñ't»C';dn. óq¡4 '*" nfkllh _y 

util<"niu. Tod03 éstos modulas •e encuentran relacionados por medio de 

sencillos menWI escritos en espanol. 

Este es un sistema dinámico muJticmprcsa. lo que quiere decir que puede 

manejar información de varias empresas a Ja vez sin mezclar los datos de cada 

una de ellas. 

El HOI es un paquete para realizar en forma automática operaciones comunC"S 

en lo que se refiere a la elaboración y manejo de nóminas. 
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Este sistema permite Uevar 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 Jos requisitos de las JegisJadones fiscal y 

JaboraJ en el área de nóminas. 

Con este programa la.mbien se pueden tener actualizados lodos los datos 

parUcuJart"S de cada trabajador. ('orno son. su nombre completo. rf"gislro federal 

de contribuyentes. número de b.filiación de .seguro social. Jos salarios diarios 

normales e integrados. Jos importes de las comisiones pagadas. Jos acumulados 

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

registradas. etc .. asi como Ja opción de manejar si se quiere Jas nóminas por 

departamentos o puestos. 

El NOJ tiene varias funciones que son n~arias o estan relacionadas con el 

manejo de nóminas. corno calcular los impuestos normales que se retienen al 

trabajador en base a su salario y preslacioncs recibidas. o incluso el cálcuJo de 

la participación a Jos trabajadores en las utilidades de Ja empresa. 

Los módulos que componen éste paquete son: par4me/,-os ole /a JlÓ/71/0él. 

o'epvl11menlas-.)'pues/as. c4/4/o,ro ole Ú-4M/4o'ore.>: fa".ln'"p:>'one.s- .)' ohivech.m:s; 

coJ2S"u//4s ¿'ener4/es. monmienfas 4 /4 nómf/:M. re~J'es o't!" nómfiM y u/./7ends: 



EJ CAF es un sistt-ma administrativo de c-ompulo que se encarga de llevnr un 

control automatizado de los activos fijos de cualquier empresa. mediante 

funciones como: cdlculo de las dcprecJéJciones tanto historicas como fiscales. 

revaJuación de Jos activos. control del manlcnimicnlo y de poJizas de seguros de 

cada activo. etc. Este sistema purde tambtén dt•rtuar el cftlculo deJ impuesto al 

activo referido a los aclr.·os fijos que C-!ite controla 

Como los otros paquetes. el CAP se maneja también por medio de módulos. que 

en éste caso son: n1'/.d/qeo c.1(.- drbYCU' h)l:u: /71'1n/en//n/en/o f S'l'"~uro.s. co.ru-vl/4S 

~ depn!r/Í'IC"/On. rrra/udcitin de <1c//l'as'. .Y _por ulb/no el modulo d'e rrporfes d'~ 

Ú<'P"""'Ú<"/dn. 

E.ste paquete resulta de gran utilidad. sobre todo cuando se trabaja con 

empresas que tienen grandes volúmenes de activos fijos; además de que siempre 

es necesario JJevar un control exacto sobr~ Jos b1enPs malt:'r1ales de cada 

empresa. para ello es necesario contar con elementos como: la fecha en que se 

adquirieron. el costo por adquisic1on. por mantenimiento y cons<'rvacion de cada 

uno de ellos, asi como contar con un control de las polizas de seguros 

contratadas para los mismos. 

Todos éstos aspectos son de gran relevancia; sin embargo muchas de las veces 

no se les da Ja importancia necesaria. Jo cual hnce que se pierda el control y Ja 

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 ASPE!. el COI. el NOI. y el CAF' se pueden 

nombrar enlre Jos paquetes de software con mdyor üplicación de uso en 

despachos conlables; pero t>Tl realidad Pslos son !iolo ,11!guno.s de loo muchos 

sistemas dlsenados por ésta marca. que cuenta con otros paquetes que son de 

mayor utilización dentro de las empresas. pero que en un momento dado. o 

bajo ciertas circunstancias pueden llegar a ser u:;ac1os en alguno:> despachos 

para atender ciertas necesidades d~ algunos clientes; por lo cuál se mencionan 

a continuacion los siguientes: 

CUI /sisfenM '* punlu '* ,,..,,r,,). cuya finalidad es controlar las operacione:i 

normales de una caja registradora. con la d1ferf'ncia df> hacer las aplicaciones 

en forma automillica. 

8'HCV (sJ:s-1"'814 '*' control Avxwrfo). el cual se encarga de llevar un control 

automatizado de cada una de las cuentas bancarias que desee el usuario; t-Sto 

sirve para proveer de un conocimiento real acerca de los movimientos y saldos 

disponibles al momento. 

~ /Sislen74 tNA»i/uS/.r4f/Yo eYOprt!S4r74/j. el cual como su nombre lo dice l-S un 

paquete de uso adminislralivo. que permite organizar y conlrolar el procl"So de 

comercialización de un negocio desde el escrilorio; esto con aclividades como: 

emitir facturación. pedidos. cotizaciones. manejo de compras. inventarios. 

cuentas por cobrar y por pagar. ele. 



Además al paquete del SAE. se puede integrar como complemento el sistema de 

estadlsücas (también de Ja marca ASPEL). el cual con base en la información 

generada por el SAE. realiza graficas y ofrecf' consultas y reportes ffiadislicos 

rererenles a puntos importantes del mismo; como por ejemplo el 

comportamiento estadislico de las ventas de un periodo determinado 

Por otro lado. segun la información obtenida durante ésta investigación. otra 

linea comercial que también están logrando gran amplitud en el campo del 

30ft•are administrativo. es Ja del grupo "Control 2000". cuya caraclerislica 

general es el manejo integrado de a!!pectos fiscales relacionados n las funcione-s 

contables de cada uno de Jos distintos paquetes que en el a.rea ofreee esta 

marca. como son: 

Este es un sistema para manejo de contabilidades. que entre otras cosas ofrece 

la facilidad de operar Ja canta bilidad 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 Ja 

contabilidad como; 



• Calculo de saldos promedios de cred1tos y deudas para Ja 

determinación del componenle inflacionario. HSJ como Jos intereses 

acumulables y deducibles para el m1smo efecto. 

• Actualización de perdidas fiscales de ejercicios anteriore::;. 

• Calculo de Ja deduccion de inversiones (df"preciacjones) de activos fijos; tanto 

históricas como actuaJizadas. ya sea en opcion normal o de deducción 

inmediata. 

• Determinacion de pagos provisionales de impurslos federales como el 

impuesto sobre Ja renta {J~). el impuesto al activo (JMPAC) y el impuesto al 

valor agregado (JVA). ya sean en forma mensudJ o lrirneslral. 

• Saldos promedios de activos. gastos y cargos diferidos para el cálculo del 

impuesto al acUvo. 

• Resumen anual de operaciones realizadas con dientes y provmores. para 

efectos de Ja declaración correspondiente. etc_ 

Este es tambien un sistema de contabilidad. pero cuyo contenido es más 

completo que el anlerior. ya que ademi>s de lodo Jo que incluye el de 

contabilidad 2000. comprende lambicn otros puntos importantes en materia 

risca). como: 
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• Manejo de cuentas en moneda extranjera. 

• Generación de la póliza de ganancia o perdida por variación cambiaria. 

• Manejo de factores para actualización de activos. 

• Determinación de la ganancia o perdida contable y fiscal en rentas o 

enajenación de activos fijos. 

• calculo de la cuenta de utilidad fiscal neta (CUF1N). de Ja cuenta de utilidad 

empresarial (UrEN) y de Ja cuenta de capital de aportación (CUCA). 

• Actualización fiscal de Ja cuenta de capital de aportación. 

• Cálculo de recargos en pagos extemporáneos de impuestos. ele. 

Estos paquetes administrativos cuentan además con otras alternativas 

adicionales. como la facilidad de proct-sar la informacion de un número 

ilimitado de empresas en un solo equipo de trabajo sin costos adicionales. 

aclualizacion aulomillica de Jos saldos del ejercicio al agregar. eliminar o 

modificar a)glin dalo dentro de cualquier mes del mismo ejercicio. ele. 

Estos paquetes pueden resultar muy útiles. y sobre lodo eficientemente 

productivos dentro de un despacho. ya que ahorran tiempo y trabajos 

adicionales al estar totalmente integrados los aspectos contables con Jos 

fiscales. lomando lodos Jos dalos para hacer Jos cálculos y operaciones fiscales 

del propio archivo contable. 



Sin embargo. como sabemos los lineamientos y rt>glas fiscales estan cambiando 

conslantemenle. por lo cual este grupo de software ofr~ce a sus usuarios en 

todos sus !;;ist,.mas versiones actualizadas de nctwrdo d las rt•(ormas fiscales 

más recientes. lo que permite adquirir un paquete en c11<1Jqu1er momento. y 

únicamente al habt:'r modJftcü.ciones que dfeclen al programa t•n el área fiscal 

de cualquier impuesto. se puede .1dquinr la aclualizacion correspondiente a 

tales modiíicac-iones. para contar siempre con un programa actualizado 

fiscalmente. 

Ademas Ja línea de paquel<'s 2000 curnla t.un bien con prov,ramas o módulos 

integrables de otros lPmas del área como: auditoria. nomina. facturación. 

cuentas por cobrar. invcntilnos. ck. que se puf'den monejar de manera 

conjunta con el sis'lcma contable o en forma indcpend1~nle 

En realidad son infmidild de programas de aplicación en el arca adminüilraLiva 

y contable los que han surgido y siguen surgiendo en el m,.dio. como es el caso 

de otros tantos sistemas lambiCn utiJizados en algunos despachos. como: 

O .ll'ontó4/.- este paquete abarca el mlincjo general Je Ja contabilidad y cuenta 

además con varios módulos en distintas fases. por ejemplo: contabilidad general. 

inventarios. ensambles. compras. prorrateos. pedidos. ventas. moneda 

extranjera. presupuestos. facturación, auditoria. etc. 



D P6c:it:lb" ..a.tt?· este sistema incluye diei: módulos internos que son: 

contabilidad general. inventarios. compras. chequeras. generador de reportes. 

presupuestos. facturación. cuentas por pagar. cuentas por cobrar y uud1lor1a. 

A éstos paquetes se pueden integrar tnmbiCn en forma opcional Jos de nóminas: 

ya sea el Mondial nomina o Pacioli nómina. en ambos casos con éstos se pueden 

generar nóminas semanales. decena)es, calorcenales. quincenales o mensuales. 

ya sea con sueldos fijos por hora o por destajo. calculando aulomálicamenle los 

impuestos y preslac1oncs correspondientes. 

Como hemos visto. la infonná.Lica cuenta hoy en dia con programas que 

resultan muy útiles y accesibles al área de la administración y la contadur~a. 

sobre lodo porque Ja mayorta de estos se manejan a través de sencillos menlis 

escrit03 totalmente en espaf.lol. lo cual los hace mas fa.elles de usar por 

cualquier persona. además de que en cada uno de ellos se cuenta con versiones 

tanto para sistema personal (rnonousuario) como para sistema en red 

(multiusuario). 

Así mismo son muchas las marcas y por Jo tanto las ofertas de productos 

informáücos que de este tipo hay en el mercado. por lo cual seria imposible 

poder mencionarlos y analizarlos a todos. sobre todo lomando en cuenta que a 

cada instante surgen nuevas opciones, por lo cual únicamente se han nombrado 

algunos de Jos programas que de acuerdo a su aplicación en el Distrito federal 

y áreas vecinas son de Jos mas conocidos y utilizados actualmente. 

79 



Sin embargo. es importante aclarar que aquí se han dado sólo re!erencias muy 

generales acerca d~ algunos de los muchos programas de so!tware que de éste 

tipo existen; por lo cual Jos mismos pUt•den tener olros contenidos y 

aplicaciones. e incluso pudieran representar algunas desventajas o limitaciones 

para ciertos casos de aplicación; por ello sea de estos o de otros. siempre sera 

necesario conocer lodos sus aspectos antes de adquirirlos. pues tal vez el que a 

simple vista part"ce !\er bueno. pudiera no serlo al momento de aplicarlo bajo 

ciertas perspectivas o nrcesidudes especiales. 

A continuación de manera general se muestran algunas de las funciones. 

ap1icacioncs u opciones que se pueden manejar con la informiltica dentro de 

cada una de las a.reas o departamentos que generalmente !arman parle de un 

despacho contable. de acuerdo a las actividades propias que se realizan en cada 

una de ésla.s divisiones. 



Are a 

Conl.nhjljdn~ 

Funciones. aplicaciones u opciones infonnit.ticas 

• Elaboración del t•alalogo de cuentas 
EJeccion propia de las cuenl•1s. con número 
ilimitado de ellas. 

• Regislro de mmr1micnlo3 conlabJes 
Opción dt> mant•jilr distintos Upas de pólizas. 
Traspaso automál1C'o de saldos de un mes a olro. 
D1fercnte-s modelos p.ir.:i c-1 mam.·10 de Ja 
contabilidad 

• Consulta y enusión de reportes. 
Visión en pantalla. o emisión en forma impresa 
de rslados fin;,;nc1eros y otros reportes como: 
cuentas auxiliares. balanzas de comprobacion e 
incluso de Jos libros dwno y mayor. 
ordenados y follados en forma consecutiva. 

• Control del cuadPrno de entradas y salidas. 
Manejo de conceptos que se consideran entradas 
y sahdas para efectos fiscales en el ri'-gimcn 
simplificado. 

• Resumen automillico de mo\·1mientos con 
clientes y pron·edores de un periodo o ejt>rcicJo. 

• Elaboración del cierre del ejercicio. 
Creación automática del cierre de operaciones 
por cada ejercicio fiscal. 
Determinacion y registro de Ja utilidad o 
perdida del ejercicio. 
Traspaso directo de saldos iniciales aJ siguiente 
ejercicio. 

• Control de archivos. 
Copias o respaldos de información. 
Reslnuración de información respaldada. ele. 
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lmpue:slos· 

• Diferenle-s tipos dr anaJ1sis finanrieros. 
Compar11ción dP f•slados fimrncirros. así romo 
de cuentas y razonPs fmítnc1eras. ya Sf".'.'l por 
periodos de mes(•s o de nflos. 
Manejo de flujos d<• t'ÍN.·f JVo, rrsuJ lddos por 
costeo dJr<•do y rt>~1Jltddos por departamento. 
ConsoJidarión dl' estados firwncit~ros 

• Efoboracion y J>íf':-:t:'nl<1c1on dt• d1clamcnes 
Reafjzación de d1clnm<'nes opdonales o 
fiscales. 
Elaborac1on de hojas de trabajo. cedulas 
sumarias y anaht1cas. s<"lcccion de partidas a 
revisar (murstr<"o). <1!m.·nlos de ajusk y 
recJasificacion. 1•lc. 
Prescnldcion al fi!'ro de d1c:lanu.•nt•s en discos 
magneticos u opl1cos (e.:;to ya por di~posición 
obligatoria). 

• Delermmacion de bases y caJcuJo de impuestos. 
Impuesto sobre pro<fudos del trabajo. 
Algunos impuf'"stos r-n rrrnl<>na de prevision 
social. como son las cuotds obrero-patronales 
deJ Jmss, sar e infona•.-il. 
El impuesto al valor ét~re¡?ado 
Impuesto sobre la renta e impuesto al acLivo. 
ya sean para rel!imen tf:!C"neral o simplificado. 

• Elaboración de diversas ceduJas fiscales. 
Manejo de cédulas y papeles de trabajo como: 
determinación de Ja ganancia y perdida 
inflacionarias. nsi como de Jos intereses 
acumulables y deduciblt!S. amorl1zacJones y 
depreciaciones de Jos activos. de acuerdo a Jos 
porcentajes de ley, etc. 



• Manejo y control de activo~ rijos y sus 
depreciaciones. 

• Elaboracion aulomillica de nominas y recibo~ 
respectivos. 

• Manejo y em1sion de facturas. asi como de las 
cuentas y documentos por cohrar y por pagar. 

• Manejo de cuentas. eslddos de c·uenl..as y 
conciliac1ones boncanas 

• Generacion y reportes de las liquidaciones 
de cuotas obrero - patronales del 
inslitulo mexicano dPl ::wguro social. así como 
de Jos avisos de in:>cri¡w1on. de bdJa o de 
modif1racion de sttlario de Jos trabajadores de 
cada empresa. 

• Manejo de las distintas lt"ycs aphc.•Llt•s d) 
ilrea conlablC'. como son las leyes fiscal. 
laboral. del imss. de . en forma individual 
y correlacionadas en Jos pnnc1pales lemas 
de aplicación 

• Gran variedad de disenos y formatos para 
citlculo y desarrollo dt" opt-raciones y 
presentación de documentos. ele. 



3.2.4 La importancia de establecer una base d., dalos. 

Un punto importante del sistema informatiro dentro dP un desp.:scho de 

servicios profe:nonales. consiste en contar permanf"nlem~nle con una base de 

dalos preestablecida, que cuente eon Jos t-lementos nect-sanos que :ítrvan como 

referencia de consulta o punto de partida en la e)d borac1on de Jos diversos 

trabajos por realizar 

Las bases de d.1los se crean. amplliln o modifican de- acuc-rdo a las necesidades 

de información que se tengan. por ello es muy importante antes de establecerla, 

tener P<"rlect.imcnle clara!'! todas las bases y prored1m1enlos con que esta se 

llevara a cabo. a.si como lt"ner perfeelarnenle bien defimda3 las necesidades y 

requerimientos que se desean satisfacer con ella. de esta manera se podra 

contar con una base de datos b1Pn disenada y definida que Jogre dar 

cumplimirnlo al objetivo bu~cndo con su implantación. 

3.2.5 Erectos. ventajas y desventajas de la implantación del sistema. 

EJ contar con un sistema aulomaLico de dalos en un despacho de tipo contable 

puede causar sin duda muchas cosas buenas. pero a su vez puede ocasionar 

también algunos efectos negativos. sobre lodo si no se tienen )as precauciones y 

cuidados necesarios para operar y manejar el sistema adecuadamente. 



Tan es a.s1 que !'!e podria perder en un instante uno o varios archivos de 

información. o encontrarse danados o infectados por la presencia de algún tipo 

de virus informático. etc .. lodo esto y muchas otras repercusiones que resultan 

nefastas pueden ser ocasionadas intencionalmente. por simple descuido o por 

negligencia humana; por cJJo es muy importante tomar ciertas medidas de 

protección hacia Ja informac1on que se lic>ne guardada en el sistema (sobre este 

punto se trala mils ampliamente en el capitulo No 4) 

Por otro lado. aunque pudiera parecer incre1ble otro tipo de dectos negativos 

que puede provocar la implantación de un sistema informático. es la ignorancia 

o antipaUa de algunas gentes que aún puedan seguir p~rnwndo que un sistema 

de ~ta naturaleza provoca el reemplazomiento df'I hombre por las maquinas. 

sin detenerse a pensar que el mismo ser humano es quien para su beneficio IA!!: 

ha creado; sin embargo puede suceder que por tal 1~noranc1a se rehusen 

aliarse con ellas en eJ des<1rrolJo de sus funciones. ya que sigue existiendo gente 

que aún prefiere hacer uso de sistemas manuales o mecilnicos y Lardarse 

tiempos innecesarios en hacer. corregir o volver hacer ldrgos procesos para la 

obtención de informacion; esto lógicamente tiende a desaparecf'r con el paso del 

tiempo. YIJ que actualmente Jas nu!'vas generaciones de hombres y mujeres se 

están formando ya desde Jos niveles básicos de en:ienanza con una mentalidad 

totalmente abierta y afectiva hacia Jos sistemas informilllcos. haciendoles sentir 

cada vez más fuerte Ja necesidad de contar con éstos instrumentos no sólo en 

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



Sin embargo. aún y que sigan existiendo foclore-s que pueden resultar una 

limilante para el aprovechamiento total de un sistema electrónico de 

información. siempre seran mayores las ventajas que este pucdf" proporcionar. 

sobre todo tratándose de despachos qu{" dan ~f"rvicio a una gr;in canlidrtd de 

clientes. 

En forma general se purden mencionar entre otra:> las siguientes ventajas: 

• Mejor calidad en Ja presentac1on de los trabajos. 

' Mayor rapidri en el proceso y obtcncion de información. 

• Disminución en el proceso de mo•o1m1cntos que son 

realizados en forma aulomalica. 

' Aplicación de programas especiales para cada ilrea 

determinada (auditoria. contabilidad. impuestos. ele.). 

lo que focihla enormemente el trabajo. 

• EJaboracion y selección de formales y disenos que 

suelen ser repetitivos y con Jos cuales se ahorra 

tiempo al acccsar únicamente dalos y obtener al 

momento resultados sobre los mismos. 

• Envto de información inmediata a través de COJ'.reo 

eJeclrónico u otro medio. 
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En realidad éstas son sólo algunas de las innumerables ventajas que puede 

representar el uso de la informático para un despacho de servicios contables. 

ya que los beneficios que se logren obtener en cada caso dependeriln de varios 

factores importantes como: haber hecho una selección adecuada del hardware y 

software a utilizar según las necesidades del propio despacho. conocer loda:s Ju 

funciones y opciones de cada uno de Jos programas. y paquetes que se utilicen. 

asi como de los l"quipos perifericos. para poderles dar un me1or uso y obtener 

el máximo aprovechamiento en cada uno de ellos, contar ademiis con personal 

capacilado en el arco. de informálica o manejo de softwort>. de lal manera que 

con elementos suficientes se organicen los trabajos a realizar. y se proyecten 

éstos en loo programas en que puedan ser rnanejados segun cada caso; 

buscando así integrar las necesidades de información con los recursos 

infonnálicos del despacho. con el fin de lograr obtener una mayor productividad 

dentro del mismo. 



CAPITULO 4 

ASPECTOS IMPORTANTES DE CONTROL INTERNO 
EN EL MANE.JO Y CUIDADO DE LA 

INFORMACIÓN ELECTRÓNICA 

-



4 1 l.A IMPORTANCIA DE MANTENER Y SAl.VAGIJARDAR l.A INE'ORMACION 

Desde el origen de la humanidnd y hasta nuestros dlas. se ha buscado no solo 

satisfacer la necesidad de esla.r informado. sino lambien se han considerado 

distintas lonnas o métodos para conservar en forma enlendible la información 

obtenida. 

En cada nueva lécmca utilizada se ha buscado hacer más tac1J. confiable y 

seguro el manlenimicnlo y conservación de Jos archivos donde se almacena 

información; ya que es de gran trascendencia estar informado. pero es 

igualmente importante el contar con Jos elementos nece-sarios que nos ayuden a 

reactivar esa información en cualquier momf'nlo. Para esto es necesario tener 

el control preciso de algunos aspectos que pueden resultar de gran imporl<incia 

para el logro de tales objetivos. Por ello en este capitulo veremos algunos 

aspeclo:s imporlanle3 que deben considerarse corno parle del control interno en 

el area de proceso electrónico de dalos. 

4.1.1 Las diferentes formM de mantener los archivos. 

Desde su aparición, el hombre produce. aporta y recibe información de djslintos 

medios. y por ello ha. buscado larnbien diferentes formas de plasmar dicha 

información en instrumentos fisicos que Je ayuden a conservarla a lraves del 

liempo y IM distancias. 
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Asl han sido muchas las formas que se han utilizado para tal efecto; desde los 

medios más antiguos y rudimentarios que se ocuparon para conservar algunos 

datos. hasta nuestra época donde Jas necesidadt>s actuales exigen el 

almacenamiento de información en forma mucho mas rapida y ma::uva. 

Ahora con el manejo de la información a traves de sistemas mformaticos. Ja 

forma de guardar o mantener Jos archivos es mucho mas fac1J. práctica y 

segura que con cualquier otro sistema anterior. 

A partir de la decada de los 30s con el uso de tarjetas perforadas el 

procesamiento de dalos se baso en una sencilla idea. en Jll!3 tarjetas los dalos 

de entrnda se registraban en una forma de cod1ficoción. perlonmdo hueco:! en 

Jas tarjetas para representar información que después puede ser leida por 

medio de maquinas especiales para ello; la aparición de las tarjetas fue sin 

duda un gran paso hacia los sistemas modernos de in!onnación. sin embargo el 

uso de las tarjetas perforadas resulto un método muy engorroso y limitado en 

su función; sobre todo cuando se lralaba de demasiadas cargas de información 

por almacenar. 

La cinta magnética surgió en seguida como una mejor alternativa a Jas tarjetas 

perforadas. ya que Ja cinta puede cubrir una capacidad de almacenamiento de 

milJones de caracteres de información. algo que nunca hubiera sido posible con 

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

manejo. preparación y almacenamiento de las mismas. 



As1 fue como las cintas magnéticas se convirtieron entonce3 en el primer 

dispositivo nsico de filcil manejabilidad con capacidad de almacenamiento 

masjvo de infonnación. Las cuales como su nombre lo indica. son cintas 

conlenida:r en carretes y cubiertas por una su~rficie pJastica magnetizable. 

Sin embargo en este sentido. algo que realmente revoluciono a Ja industria con 

.su aparicion fue eJ disco magn~tico{conocido como drsqut'te). el cual e-s capaz 

de llevar acabo fonnu de proce:ramiento que no son po!j1bJe3 ni aun con Ja 

cinta magnetica. entre otras se puede meoncionar Ja gran vt>locidad de acceso de 

datos en eJ di.seo, cosa que es llevada acabo en fraC"ciones de milisegundo (un 

miJisegundo es igual a Ja mHCsima parte de un segundo). 

EJ disco magnetice se compone por una 3erie dt> superficies circulares de 

almacenamiento JJamadas discos. La información se almacena en Ja superficie 

de cada disco. dentro de una serie de areas concentricas llamadas pistas. C8da 

phd.a se divide a su vez en sectores y cada stttor es capaz de aJrnace-nar 

información. 

Tanto Jas cintas como lo.s discos magnéticos son los dispositivos de entrada y 

salida mils ílexibles y comúnmente utilizados durante los últimos tiempos. ya 

que en éslos se puede escribir y grabar cualquier tipo y cantidad de 

inform8ción. y poste-riormente en elJos mismos leerse. 

Sin embargo Ja tecnoJogta no se detiene. por Jo cual nvanza cada día hacia Ja 

posibilidad de nuevos y mils sofisticados melados de almacenamiento de 

información. 
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4.1.2 El uso de prolecciones o claves de acceso. 

Al hablar de proteger nos referimos al cuidüdo que se d1_.tw otorgar a cierto 

üpo de información que se encuentra conlemdd en rlrchJvos. eslo contra 

factores externos que no deseamos que tengan inclusion 1•n ellos. como puede 

ser el que ~rsonll!! ajenas tengan acceso a 1nfornwc1ón confidencial. o que 

simpfemcnle no lienen por que conocer. o bien se puede aceptar que la 

informacion sea leida por cualquier gente. pero se ctebe tener cuidado de que 

absolutamente nadie m.8.s quP Id misma Pf'rsona que crf"O el archivo pueda 

modificarlo o eliminarlo. 

En este sentido. la manera más comUn de proteger los arr.h1vos de información 

en un sistema informatico es a través de contraset\as o claves de acceso. 

Una contrasena es una serie de caracteres que se conjuntan para crf"ar un tipo 

de clave espei:iAJ~ misma que será nece-saria introducir para poder lcnt!'r acceso 

a ciertos archivos de información. 

Obviamente las conlrasenas las forma y activa eJ propio usuario por medio de 

digilos que solo el conocerá y dependiendo del sistema operativo con el cual se 

trabaje pueden formularse distintos lipos de conlrasenRs; con algunas de ellas 

se pennile accesar al archivo y leerlo sin dar primero la conlrasena. pero si se 

intenta modificar alguno de los dalos. esto no sera posible a menos que se 

escriba. primero ha cJave de identificación. 
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Otras conlra3eftas pueden incluso permitir el acceso y modificación de la 

información. pero no borrar el archivo elegido si antes no se introduce la clave 

exacta que asegure que quien intenta Ja eliminación es realmente la persona 

Indicada. 

Son muchas las formas que se pueden utilizar para crear contraset\as de 

acceso; sin embargo las técnicas puf'den variar dependiendo del sistema 

operativo que controle los directorios o archivos a los cuit.les se desPe activar 

conlrasenas; por Jo mismo e:! necesario conocer el manejo de Jos comandos del 

sistema operativo con el que se trabaje. o informarse primero acerca de como 

llevar acabo en él la función de activar conlrasenas. 

As1 mismo las conlrasenas pueden cambiarse o eliminarse cuando el usuario de 

ellas lo requiera. para Jo cual deberán de seguirse también las instrucciones 

propia:1 del sistema. 

El establecimiento y manejo de claves de acceso dependerá de cada 

organización. de acuerdo a sus necesidades espe<:iíica.s de control y seguridad 

de la información que se trabaje; sin embargo cuando resulte necesario el uso 

de conlrasenas. al crearlas es importante asegurarse de que estas no sean tan 

evidentes como para que cualquier persona pueda descifrarlas. pero tampoco 

tan dilleiles como para que después ni el mismo que las hizo pueda recordarlas. 



4.1.3 Los ciclos periódicos de respaldos. 

La mejor protección contra la perdida de dalos o archivos completos de 

información e-:i: la rf'alización frecuente de respaldos de los mismos. 

Un respaldo es una copia de seguridad de un archivo de información original. 

Esto es. lomar los datos de un disco y almacenarlos a la vez en otro. teniendo 

as\ un archivo original y una copia con el mismo contenido de mformación. 

Lo más comün e.s crear archivos originales en el disco duro de la unidad 

central de proceso(C.P.U). si es que ésta cuenta con el; y posteriormente hacer 

los respaldos en discos nexibles(disquele); aunque bien pueden lambien 

efecluar.ie copias de disquete a disquete. 

La finalidad principal de hacer copias o rC3pdldos es proteger nuestra 

información. y poder recuperarla en CllSO de que el nrchivo original se estropee 

o se pierda totalmente. ya que al estar trabajando en un archivo pueden 

presentarse fallas comunes como: borrado accidental de infonnacion. suspensión 

de Ja corriente eléctrica. activación de algim tipo de virus que dane la 

información. ele. Por ello es muy importante establecer ciclos periódicos de 

respaldos. que obliguen a realizar en forma continua copias de seguridad de Jos 

trabajos que se elaboran. con el fin de proteger Jos dalos originales que estos 

contienen. 



Los ciclos de tiempo en que se deben ereetunr Jos respaldos pueden variar de 

un lugar a otro. dependiendo de las necesidades especificas que se tengan en el 

manejo de la información. En forma general los lapsos o periodos en que se 

pueden realizar por costumbre Jos respaldos de información son: diario. cada 

semana. quincena o cada mes. depe-nd1endo de las reglas que en cuestión de 

respaldos est.ablei:ca el contador o encargado del proc~mienlo de Ja 

información; sin embargo Jo mas indicado seria erecluar una copia de )03 

archivos al momento de crearl<>!! y volver hacer respaldos de el!os sobre Ja 

misma copia cada vez que se hagan modificaciones de datos dentro del mismo 

archivo: es decir que los cambios se hacen gt'neralmenle dentro del archivo 

original. por lo cuál se necesita actualizar también Ja copia que se tenla: esto a 

través de volver a r~aldar el archivo original ya con las ultimas variaciones 

sobre el primer respaldo que se habla realizado. de tal manera que ambos 

YUelvan a contener exactamente los mismos dalos. 

Dentro de un de:spacbo de sraicios conl.able:s In frecuencia en Jo renli2tftcjón de 

rnp.nldgs es muy jmporlante ya que se mjo jnfonnación no solo de una 

empresa sjno de muchos djenles a la yez; sin embargo esto dependerá en gran 

parle de la forma en que se realicen los trabajos y se modiriquen los dalos en 

Jos archivos. 

De cualquier manera se debe llevar un control de Ja periodicidad con que se 

realizan las actualizaciones de los re:!paldos de información de cada cliente que 

se tenga; dependiendo del lamano de los archivos un respaldo puede contener 

de cada cliente los movimientos de uno o varios meses. o incluso de anos 

completos. 
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En un momento dado el uso de respaldos proporciona también la ventaja de 

poder borrar del disco duro de la computadora toda la información pasada o 

histórica que ya no se ocupa con fn•cur.ncia. y as1 dejar un mayor esµacio f"n la 

memoria principal paro dalos que se manejan u<;;:ualmenle. con~er.·ñndo por 

aparte las copias de seguridad en disquetes para futuras necesidades de 

aclaración. consulta o cualquier siluacion por la cual sea necesario volver a 

activar alguno de los archivos originales que se borraron de Ja memoria del 

computador. 

4.1.4 Los viru:s infonnálicos y la utilización de Yucunas y anüviru:s. 

Al hablar de información a través de medios electrónicos uno de los lemas 

importantes que merece gran atención es el de los temidos virus infonnilticos; 

también conocidos como terroristas binarios. debido a los efectos tan nefastos 

que éstos son capaces de producir. 

Un virus informático, no es mas que técnica destructiva que utilizan los 

disenadores de programas de software para tratar de asegurar que sus 

programas no sean violados o pirateados por terceras personas a lraves de 

copias ilegales. 

96 



La denominación de virus se debta a Ja similitud que existe con los virus 

biológicas. ya que asi como estos ullimo3 se reproducen y extienden en el 

cuerpo humnno ocasionando malestares y <'On la posibilidad de efectuar 

eonlagios; asi lambien Jos virus del ordenador se pueden reproducir y expander 

desde un archivo de datos a otro. y desde un computador a otro a través de 

distintos medios; estos ademas son capaces de autocop1arse o adherirse a otros 

programas produciendo distintos efectos perniciosos 

De Ja misma manera se puede decir que en los virus informcilicos también 

existen los que son benignos y Jos que son malignos. Como virus benignos 

podemos mencionar a aquellos cuya acción no dana Ja información contenida en 

un disco; siendo por el contrario un virus maligno aquel c-uyos efectos resultan 

destructivos para Ja información. 

Son muchas y distintas las técnicas de intromision y destrucc1on que se utilizan 

para Ja generación de virus en un siskma de información rlectronica: en Ja 

mayor1a de los casos Jos métodos de ocultación tan refinados que utilizan sus 

creadores hacen que el virus pase desapercibido ante los ojos de los usuarios. y 

muchas otras veces hasta de Jos mismos programas de rastreo de viru.s. 

Hoy Jos virus representan una amenaza que no sólo es real. sino que además 

crece día con día; y es que al igual que las computadoras y Jos programas de 

software evolucionan. JO!'I virus tambien y cada vez éstos resultan ser mas 

lelaJe:s. Es por eso que hoy los virus informalicos se han convertido en un 

verdadero dolor de cabeza. lanlo para los usuarios del sistema como para los 

creadores de programas de detección. protección y eliminacion de virus. 
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Existen muchos y distintos tipos de virus. que t,·an desde algunos que consisten 

únicamente en oponer res1slencw a ciertas condiciones o mod1ficaciones 

externas de un programa. h<1sta aqLH"Jlos QUP contwncn un aHo poder 

deslruclfro dt" inform.1cion. y otros que mduso pueden llegar apodt"rarse 

lolalmenle del control del ordenador 

Actualmente se dice que son ya mas de tres mil quinientos tipos de ... ·irus o 

formas de inlecc1on de este tipo. por lo cual seria imposibfP. poder mencionarlos 

a todos; pero si podemos deór que en Jos ultimas tiempos algunos de los mas 

conocidos por sus efectos y rápida prop<tgac1ón en los sistemas informalicos 

han sido: el Argylc. el Tenerife. el Cascada. el Jerusalén. el Miguel Angel. el 

Viern~ J3, el Sloned. el Pa.kisliln y más re·cienlemcnle en MCxico. el conocido 

como S..Lán. 

Sin embargo. como era de e-:;pcrarse. cuando t"mpezaron a surgir los virus 

comenzó también Ja búsqueda de soluciones a este problema. pues como era 

lógico no podia un sistema de inform.::1rion tan grande e inteligentemente 

disenado. detenerse en el camino por un enemigo de su propia naturaleza. 

Así hoy en dia además de vacunas de proteccion contra virus informatJcos. se 

puede contar con programas de rastreo y detección. cuya funcion es buscar y 

delectar Ja existencia de algún tipo de virus en el sistema; asi también existen 

ya antivirus que no sólo son capaces de detectar el maJ. sino de elimmarlo 

totalmente del sistema. tal es el caso de algunos programas conocidos 

actualmente para ambas funciones como: el Sean. Dr. Solomon. llcafee. Horton 

anüvirus. ele. 



AdemAs lodos estos programas cuf!'nlan también con la opción de elegirse para 

versiones en distintos ambientes o sistemas operativos: como por ejemplo: el 

MS-OOS. Windows 3.1. Windows 95. e incluso para redes. 

Es muy importante una vn que se ha integrado como herramienta de trabajo 

un sistema informntico de información. tener presente la situación de los virus 

y lomar tu prttaucionf!'S necesarias para que estos no llt-guen a causar danos 

irreversibles al sistema o a los archivos de informacion; ya que aún contando 

solo con programas originale3. nunca se extingue por completo la posibilidad de 

contraer algtin virus que pueda hacerse pre3ente en cualquier momento; por 

ello se hace indispensable contar de manera rutinaria con medidas de seguridad 

en todo lo referente al manejo y operación de I~ sistemas de información; 

como puede- ser el rastreo de virus en forma periódica. la vacunación oportuna 

contra nuevos lipos de virus que van apareciendo. la vigilancia del uso y del 

personal quie tiene aC'Ce3o a los equipos de computo. ele.. en si todo lo resulte 

p~le pera lralar ~ proleger nue:itro trabajo de éslos inlrll!!o:s maleficos de 

distintos ongenes. Tambien e!'J importante no olvidarse de actualizar 

constanlemenl~ las versiones de los antivirus que se tengan; esto resulta 

realmente imprescindible. ya que el quedarse con versiones antiguas es como 

estar práclicamenle sin prolección. 
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4.1.5 Nonna.s y pol!licas de uso en equipos y progrllmas. 

Los equipos. programas y en si lodos los recursos dd sistema inforrnalico son 

instrumentos de trabajo sumamt>nle necesarios y productivos. por Jo cual su 

atención y cuidado representan gran importancia. sobre todo porque de ellos 

puede depender en un momento dado Ja presenlacion de una mayor calidad y 

rapidez en las actividades realiudas. 

Dentro del campo contable sobre lodo lralandose de despachos. el uso de un 

sistema infonniltico representa no solo la calidad estética y la oportunidad en 

los trabajos, sino lambien otras enormes vt>nlajas: como poder contar con 

diferentes ba.3~ de dalos en Ja infonnacion dentro de un ~ueno espacio. con 

la facilidad de consultarla. editarla. modificarla. repr<>ee3arla y emitir los 

reporte3 e informes necesarios cuantas veces y en las forma!! en que sea de 

uUlidad para los usuarios. empleando en ello un tiempo mínimo de proceso. Sin 

embnrgo loda.:1 esl.83 utiHdades pueden verse nulificadas o deterioradas si no 

existen las bases necesarias y prudentes que lleven a seguir un patrón de 

comportamiento adecuado en el uso y aplicación deo lodos los recursos del 

sistema. 

Ademas se debe de tener en cuenta. sobre lodo en estos tiempos de tantas 

crisis económicu y sociales. que no es posible desperdiciar Jos benencios que 

brindan las herramientas de trabajo haciendo mal uso de ellas. ya que estas 
constituyen un elemento esencial para la reaJizacion del mismo. 
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Como ya se ha mencionado muchos son los efectos negativos que- se put'den 

producir. y distintas las causas que los pueden provocar cuando no se tienen 

las me-didas y precauciones n~arias en el manejo dtt los sistemas electrónicos 

que procesan y controlan toda nu~lra información importante 

Es as! que resulta siempre Jlt'cesario estahl~r pollticas y normas bajo lu 

cuales se rija la utilización de los equipos y programas con que se cuenta; 

desde el saber darles el uso y aprovechamiento adecuado. tener acceso a ellos 

solo las personas indicadas. contar preferentemente con asesoría técnica. 

especializada en la solución de problemas internos del sistema. cuidar lodos los 

recursos de éste para evitar a 111 medida de lo posible descomposturas o rallas 

que eslropttn el desarrollo normal del trabajo y que constituyan ademá3 costos 

innecesarios. ele. 

Las reglas. norrnu o polllicas que se implanten para lol efe<:lo se determinaran 

en su cuo de acuerdo a las necesidades y perspecliv as pro pi u de cada hicar; 

pero sin duda lodos los puntos que hem"" mencionado en ésle aspecto pueden 

servir como base de partida para el manejo del control interno en el área de 

sistemas de cualquier organización. 
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PROCESA!.llENTO El.ECTRONJCO DE 

DATOS CUANDO SE HACE: !\UDITORIA 

Ha sido tan amplio y generalizado el uso que se ha dado a los sistemas 

eleclronicos en el manejo de la míormac1on conlable y admrnislraliva. que ha 

ocasionado incluso la emision de un boletín especial crettdo por la comisión de 

normas y procedimientos de audilona. mismo que revela lodos los aspectos 

espec1íicos y generales que se deben observar cuando se auditan eslados 

íinancieros donde la informac1on ha sido operada y procesada a través de 

medios eleclromcos (computadoras). 

4.2.1 Conceplo y rinalidad del conlrol inlerno. 

Para contar con una definición cl8..sica de control interno. hemos tomado del 

diccionario para conladores del autor Eríck L. Kohler la siguienle: el conlrol 

inlerno es el plan de organización que comprende lodos Jos métodos y 

procedimientos que en forma cotidiana son n"""5arios para: 

I) Salvaguarda de los activos fijos. 

2) Proporcionar información veraz y oportuna al cliente. 

3) Provocar la adhe3ión del personal de la empresa a las pollüca.s de la misma. 
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~ esta definición podemos resumir que Ja finalidad de la estructura dl"I conlroJ 

interno de una entidad. <'Onsiste t-n rstablecer polilicas y procedimientos que 

puedan proporcionar una se~uridad razonable dP que ~e lograran los objetivos 

especificas de Ja misma. 

Y como parle del control interno de una orgamzac1on se deben considerar 

también las pohl1cas que rijan en el area de procesamiento eleclronico de 

datos. 

En esta parle nos vamos a referir únicamente al control interno deJ que habla 

Ja comision de normas y procedimientos de auditorrn. éste se refiere a cuando 

se práctica examen a los estados financieros de una entidad 

En realidad mas de uno de los boletines de Ja comisión referentes a control 

interno. hacen mención en alguna de sus partes al aspecto del procesamiento 

electrónico de datos cuando se revisan estados financieros. 

- El uso de computadoras es. con frecuencia un elemento importante en el 

proceso contable independientemente del lamat'lo 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 auditor debera determinar el grado 

de utilización que hace el cliente de las computadoras. 
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- Conocer el grndo de uso de las computadoras por la entidad. ayuda a 

comprender Ja 1mportancia del entorno computacional en los sistemas de 

contabilidad y admmislrac1on. y a determinar que informacion se necesita 

acerca de los sistemas df" computacion. para t•valuar 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 Jos sistemas de computación para el negocio. 

Como podemos ver. en éste bolelin se hace clara referencia a algunos aspectos 

que deben ser considerados en la evaluación del control interno. y que est.an 

directamente vinculados con el uso de las compnladoras. 

Súz ~o es= el ba/~frda.5'~ c!eL.pro.c:m,,mieofo clednioicyz d.-.. 

.i:/4_tas{PFJll en el cr40Jeo dd rontml interno"' el bale/in es1?ecúúiz4o'o <"O el 

estmlie r eraludciriD_de __.bL..docla5' gue ltCoe ¡., ult/iz¿¡eyQa rk mHot:/as 

UJLunDti1¡fxls eo el /l02CCfO de /a>: d~.s:fr¿_éJMDÚQ_,Se orácbCH e/ e_Y4/llr:D de/ 

mnlm/ io/ecno de und eobJtdd 
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Precisamente acerca de lodo lo referente el control interno en el ambiente del 

proceso electrónico de dalos lrala el bolelin 5080. el cual obviamente no se 

trata de transcribir. pero que a la vez no puede dt.•Jar de mencionarse en este 

trabajo debido a Ja interrelacion e importancia que para el tema representa. 

En dicho boletin se establecen los objetivos generales. las caractenslicas. los 

controles generales y los controles espec1ficos que se deben observar para que 

un control interno funcione adecuadamente. as1 tambien en el se Cijan los 

procedimientos de auditoria que se deben seguir para el analisis de este 

concepto. 

En resumen podemos drcir que cuando se estudia el control interno de una 

entidad. es importante incluir el analis1s y la comprensión de los melados que 

en ella se utilizan para procesar su información financiera. ya que en realidad 

lo que se busca es evaluar en que grado las tecnicas establecidas para tal 

efecto cumplen a tos objelivos generales del control interno. por ello cuando del 

proc~amiento electrónico de datos deriva información sujeta a examen el 

auditor debe estudiar adecuadamente los efectos del PED como parte de sus 

pruebas de auditoria. revisando todos los elemf"nlos que le permitan asegurarse 

que la información financiera a dictaminar sf." proceso oportuno y 

adecuadamente; ya que sobre lodo cuando el proceso de dalos es a traves de 

medios electrónicos. es factible que se puedan cometer errores que logren pasar 

inadvertidos a la vista del mismo usuario. y que sin embargo puedan tener 

grandes repercusiones en los resullados que se muestran en Jos eslados 

financieros de Ja entidad. 
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Y precisamente para evitar estos errores. es que dentro de las empresas 

(despachos. negocios. ele.). se debt"n establecer controles enfocados a la 

creación de polil1cas y procedimientos que permitan verificar que la 

información obtenida del sistema informillico es realmt"nle la correcta y 

esperada como tal. 

Asi mismo. aplicando la definición general de control interno que hemos 

mencionado. dentro de lo que son los despachos contables veríamos que para 

cumplir los objetivos que en la misma se senalan. debemos lomar en cuenta lo 

siguiente: 

t)Sal•acuarda de Jos activos fijos.- Una parle importante en éste punlo es Ja 

contratación de seguros que cubran los riesgos no sólo de la posible perdida de 

Jos equipos o hardware del despacho. sino de aquellos que ampllan su cobertura 

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

2)Proporcionar información veraz y oportuna.- Para cumplir con este objetivo. 

resulla necesario aplicar lodos los aspectos de manejo y cuidado de la 

información que se tratan en este capitulo. pues se deben lomar medidas para 

asegurar el cuidado y buen uso de los dalos que conforman el lolal de una 

información. 
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3)Provocar Ja adhesión del per.ional a las polilicas de Ja empresa. - Aqm rs 

importante además de Ja capacitación del pl'rsonal del d"spacho en las distintas 

Breas como son impuestos. finanzas. conlab11idad. audilona. etc .. ronlar con su 

b1•ena disposición para adoptar ladas las reglas y medidas que sean necesarias 

para el buen d~arrollo df"I trabajo drl desparho. as1 como estar lodos de 

acuerdo en llevar acabo la explolac1on de la informacion a. través de medios 

electrónicos; lodo esto con el fin de lograr siempre Ja mayor eficiencia y 

calidad de servicio hacia los clientes. 
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CAPITULO$ 

UN NUEVO CONCEPTO EN INFORMÁTICA. 

INTERNET 
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5 t INTf;RNrT COMD_MEDIO_J1KJNEORMAC101'l 

El estar bit>n informado representa s1t>mprf" en cualquier rampo el podf'r y Ja 

ventaja ('ompel1llva. por ello hoy t>n d1a las t'nlldades t>conom1ras precísan de 

comunicacJOn rap1da e integrada en forma global ron el mercado: es decir con 

Jos proveedores. los clienlrs. las oficinas de gobierno. los bancos. y lodo con Jo 

que puedan o tengan qul' ver Los objetivos pu<>den st~r distintos. como lograr 

una inlerrelac1on de dalos qut> llevt'n a la relroalimentacwn dr mformac1on 

oportuna y efic1rnlt". satisfacer d1h•rrnlf"S tipos de necesidades especificas y 

hasta poder estar a la vanguardia en lo mas ac:lual y novedo~o. y na<la es mejor 

que poder obtent"r todo t•slo sin lt-n<'r que salir dt• lo rrn:;ma oí1eina en la quf" 

se trabaja 

Es por ello que la lecnolog·ia se esfuerza dia con d1a por ofrecer mas y mejores 

recursos; y ahora casi a punto de concluir el s11:?Jo 20. gracias a la tecnologia 

informitlicii se cuenlü ya con un gran medio mas de informacion eleclronica: 

mismo que da Ja oportunidad de poderse sumergir en rl esptsc:io de Ja 

intercomunicac1ón mundial por medio dl." una computadora. este medio lleva por 

nombre "JNTERNCT'. 
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5.1.1 lQué e:< INTI:llN~:r? 

Aunque aun no se lit>ne una drfinic1on exacta. en lermrnos generales podemos 

decir que JlíIER!iET no es sino Ja red de computadoras más grande del mundo. 

por Jo cuál se le conoer> tamb1en como Ja super carrf"lera de la informacion. 

En realidad s9n varias las formas de canexion entre computadoras. por ejemplo. 

dentro de una mjsma empresa se puffien tem•r varias computadoras conectadas 

a nivel JocaJ. es decir su mterrrlacion se flmita aJ itrc,1 mlf'rna de J.l misma 

empresa; o bien puede haber una red a nivel más ampho. como puede ser el 

que varias computadoras se Pncuentren conectadas unas con otras dentro de 

una misma población o l'iudad. esta sena una forma de red a nivel de área 

melropolit.ana. 

l.llIERN.E'Les-a.mhleILJ1IliLie<Lde__compulad<>DU-~tl...mw!dial~ 

quJLl!!llLID8S de 70 parseslinciuyen.di>-.a.J(l!Xi!:oU2:LJll.U: __ eslil.n...=«.lados a esta 

a:d...J:azl)IL.JlQl:.Ja_cua.UieJe..JJ.ombra.JiLJ!lils.J:rande del mundo y lo cuaL!tin 

d.udiu!eJara~den.le_como__u!Limpor:J.an.l.e__suceso__del..Wtl<LZQ. 

5. J .2 Lo que crea y represen la como vía de información. 

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

en comunicacion y manejo de información. en el nivel mas grande que pudiera 

existir. 
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A través df" INTERNET se prf"st>nla la posib1hda<f cf,. qut- millonf's de p{'rsorn1s 

aún sin conocerse personalmcntr purdün compartir distintos datos y 

conocimit"ntos ncf'rea dt" una t!ran varu·dad dt" lf•rn,1s. ron 1·1 solo hf'rho dt> 

tener una computadora y ~ldr conerlados a t>sla red. donde se puede desde 

buscar. revisar o consultar mformac1on y obtern·r respu{'sta rn CUf"SlJon de 

segundos acere-a de muchos y d1ferenlf."s puntos de nu<'slro interf"s. como 

pueden ser temas f"!'colares. comerciales. de enlrPtemm1f'nto. ele 

Asi. con una vía de comumcac1on tan amplia y rap1da. es factible pt"nsar que 

dincilmente puedf" existir ignoranr1a o folla de elementos para la oportunidad 

en la generac1on de informac1on. sobre- lodo cuando se ul il1re este nuevo 

recurso de mant'ra optima para Sdctffle pr0\1echo 

1) El hardware: computadora personal. modcm y lmea lclcfonica 

2) El software: sislt'ma operativo. ya sea DOS o Windows y un paquete de 

comunicaciones 

3) Además por su puesto es ind1spt>nsable contratar Ja concx1on o suscripción al 

servicio de INTERNET en alguno de los muchos Jugart>s que ex1slrn para eJlo, Por 

olro lado. para lograr aprovechar al máximo esta herramienta de información 

es necesario tambien obtener captH..·itacion üdecuada en el manejo de lo misma. 
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Con todo esto podemos ver que el campo de actuacion del Licenciado en 

Conladurla se ve favorecido con la facilidad de obtener información de nuevas 

fuentes que le permitan conocer el entorno económico. JegaJ y financiero; asi 

como de otros aspectos que Je interesen o Je sean útiles en el desarrollo de Jas 

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

CASO PRACTICO 
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Introducción al caso práctico. 

El caso drl que habJarrmos dentro de e:;le capitulo. es ,oJo una de Jas t.antas 

situacionrs que put•drn prcsrntarse dentro de un despacho de sl"rvícios 

contabJes; donde obv1am,.nle se ulJhzara la mfornial1ea como parle importante 

en Ja soJucion dt•J problt·ma. 

Sin embcirgo. dnles de entrar ll Jo que srra eJ c:aso practico de esta 

investigación. f"S importante mencionar primrro aJ,E:"Unt1s caraclerislicas 

genPrales del despacho donde se desarrollará prf"<:i:-.irnenle rJ mismo 

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

Cabe aclarar que se lrata de un despacho p<•qu<"flo. pero con firmes 

perspeclJvas de crecunienlo, donde por el momento unicamente se manejan 

como actividades principales. Ja genrracion de informacion financiera de 

empresas. tanto de personas fisicas como morales. por medio del proceso 

eJectronico de sus contabilidades y ciilculo de los impuestos derivados o 

relacionados con fos mismils; asi como algunos servicio!' y trtJ:nites de geslona 

en Jas d1\.·ersas dependenciils públicas que t1er1cn relación con los servicios 

anteriores; ademiis de realizar lambien algunas auditorias para efectos fiscales. 
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En este despc'tC'ho ac-lualmt>nle sr atiendc>n aprox1madamentr il srtenta dientf"S 

fijos. y en ocasione:-; se reaJizan tamb1en algunos trabajos es~rnles. Para 

cubrir todas J,1s funciones corrrspond1ent!'s. laborrrn coortfmad,1menle para el 

despacho trece personos. mcluyf-ndo a) gert•nte gt-neral. 

La organizacion interna del despacho se compone por una ,gerf"nc1a general. tres 

departamentos de servicio a cht>nles y un dt·parlamt-nlo de servicios generales. 

El organigrama del despacho se muestra de Ja siguiente manera: 

Contabilidad 
D.S.C. 

1 f 2" 

Claves: 

1 E ZA. 

D.S.C = Departamento de servicio a clientes 
D.S 1 = Departamento de servicios internos. 
E = Encargado. 
A = Aux1hares 
S = Secrelaria 
G = Gestor. 
M = Mensajero 

1 E 2 4 

Servicios general 
DS.I. 

1 s i e 1 w. 
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Dentro del df"spm·ho en el dcparlnmenlo de contabilidad Ja forma eomun de 

trabajo consiste. rn qut· un.1 Vf'Z eonlanrlo con Ja doc·umenlacJOn y lodos Jos 

dalos rt'íerenlt:":; a lo$ mm·1mwntos del nt•J!of'Jo cf,.. f'itdct dit'nlt•. por r·I pt>rio<lo 

que corresponda {)'•' sea mf•nsual o trirru·stralmrnlr'). :>f' rt·.ihza li1 das1íicor1on 

y cod1í1c:ac1on dr las operac1onr•s mrnr.ionadas. p;1r•1 continuar con su registro 

contable por medio dr J,, c.tptura dC' d;1los en r·quipo!i de eomputo. dentro del 

paquete de contabilidüd conocido como COl(Contah1!1dad lntegn1J). que es de la 

Jmea comercial ASPEL 

En el departamento de impuestos St' trabaja corn·lüc1onitdamrnte con el de 

contdbHidad. ya QUf' de estr ultimo. un;t \1f'Z pnx·•·sc1d;1 Ja mformdcion y 

obtenidos del COI Jos resultados financieros dd pt•riodo. :>t' p;1san lodos Jos 

ddlos so1Jc1lados prev1amenl<' uf departamento de 1mput"stos. parrt qw~ en eJ se 

proceda aJ calculo y dcterminacJón dt• Jos mismos. t1s1 como al IJenado de Jos 

borradores de cad.s una de Jas declaraciones corrf'.spondientrs. para lo cuaJ 

generalmrnte se dclermrnan o calculan impuestos como son. 

a) Retenciones por: salarios. honorarios. arrcndnmif~nto. ele. 

b) Cré'd1lo al salario 

e) Jmpueslo sobre Ja renta de las empresas 

d) Impuesto al activo 

e) Jmput!sto al \ralor agregarlo 

f) Impuestos especrnles. 
g) Asi como otros df'nvados de prestaciones de .st..•guridad social. como son las 
cuotas obrero~ palronal~s del IMSS y las aporlacmnes al INf'ONAVIT(lnslilulo del 
Fondo Nacional para l<t V1v1('J1da dt• Jos Trabaj.:1dorl's) Apartir de julio de 1997. 

todo esto es mi.lnejado a traves del nue .. ·o sistema del SUA(S1slema Unico de 
Aulodet{_·rmirnicion). proporcionado por el JnstJlulo Mf'xic.ino <l<'l Seguro SoeiaJ. 
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Unn vez terminado y revisado el c,1lc11lo de los 1mpmªslo:1 de eada entidad. se 

archivan los papeles de trabajo ut1lrzc1dos t-n su elaboracion dentro del 

departamento de impuestos. postrnormenlt> se pas,rn los borradores de las 

declaraciones elaboradas al df"partamenlo de servicrns gf"n("raft"'S. el rual St" 

encarga de hacer su pre,entacion o llenado en limpio en los formatos que 

correspondan segun t") tipo de declarac1on, despues este mismo departamento 

organiza la entrega o d1stribuc1on de dichas declaraciones a cada uno de los 

clientes. y muchas dP IRs vecf"s realiza tam bien Ja presentac1on y pagos 

correspondiente~ por cuenta de los mismos. 

Asi tambien penodicamenle se debe entregar a Jos clientes la documentación 

que ya fue procesada. Junto con las conc1haciones bancarias y los e-stados 

financieros que rerJPJan sus operaciones y s1tuuc1ones comerciales. por el 

periodo que ya se ha trabajado fiscal y contablemente dentro del despacho 

En el departamento de auditoría normalmente se trabdja de forma ínlerna en 

los domicilios de Jas empresas a las que se les da ésle servicio; el cual esta 

pactado con cada uno los clientes de ncuerdo a un contrato de servicios 

profesionales preestablecido. 

La labor en este departamento consiste en revisar las operac1ones tanto 

contables como fiscales d<· cada uno de Jos clientes. referidas a un ejercicio 

fiscaJ determinado. para lo cual se JJevan controles manuales en papeles de 

trabajo. donde se anotan las observaciones correspondientes a Ja revisión de 

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

audita. 
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Después contando con lodos Jos elementos nec~arios. y una vez que se acerca 

Ja fecha de presentación obligatoria de los diclilmen"" ante la Secretarla de 

Hacienda y CrCdilo Publico. las personas encargadas de realizar las auditorias 

trabajan arduamente dentro del despacho en Ja preparación de lodo lo que 

formara parle del dictamen fiscal; para esto la propia Secretaria de Hacienda 

ha establecido un formato general computarizado. donde de manera obligatoria 

se debe Henar y presenlar el dictamen fiscal de cada empresa auditada. Dicho 

formato se trabaja con programas de aplicación como Lolus 123 o Excel, y 

para su presentación. ademas del JJenado de las formas oficiales. el dictamen se 

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

disco flexible de 3 1/2" 

El departamento de servicios generales se llama asi porque sirve precisamente 

de apoyo a todos Jos demás departamentos. incluyendo a Ja gerencia; y aunque 

se podna pensar que Unicamenle atjende funciones internas del despacho. éste 

departamento proporciona también servicio directo a los clientes. ya que en él 

se desarrollan tanto acUvidades secrelariales. como de gestoria y mensajería 

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

despacho hacia los clientes. 

Por otro lado como se menciono al inicio de este capitulo. en algunas ocasiones 

se realizan también dentro del despacho algunos trabajos especiales; con esto 

nos referimos a tareas que no se efectúan de forma cotidiana. es decir que no 

siguen toda la secuencia de trabajo descrita para cada uno de Jos 

departamentos del despacho. 
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Lo.• trabajos especiales pueden ser una diversidad dr situaciones o problemas 

que se presentan ocasionalmente. ya sea de alguno de 103 cJient~ con Jos que 

ya cuenta el despacho. o por parte de un cliente nuevo. y dependiendo del c~so 

de que se trate. toste es atendido en el departamento o deparlAmenlos que 

correspondan para darle solucion. 

Como ejemplo de algunos trabajos especiales que St" llegan a realizar en el 

despacho tenemos. Ja reexpresíón de estados financieros para cubrir alguna 

necesidad especifica del cliente. Ja realizacion de alguna auditoria de tipo 

administrativa. asesorías en aspectos de pJaneAción y control interno. y como es 

muy frecuente Ja atención de diversos dSUnlos de gestarla relacionados con la 

apertura. revalidación o cuestiones afectas a Jos negoc·1os. ele. 

Como ultimo punto de ésla introducción. cabe mencionar que dentro del 

despacho cada uno de Jos profesionJstas en Contadur1a que prestan en eJ sus 

servicios. cuenta con Jos conocimientos teóricos y prácticos necesarios para 

reaJizar adecuadamente sus funciones de trabajo. Sin embargo. algo muy 

importante es que adt>mils cada persona dispone del apoyo de herramientas tan 

eficientes como son Jos equipos personales de computo. Jos cuales incJuyen por 

supuesto Jas maquinas y programas que resultan ideales a las necesidades 

propias de Jas acth·idades que cada uno dentro de su area desempena; asi 

cuando se da el caso de algún trabajo que requiera Ja utilización de un software 

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

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

de adquirirlo. 
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Planleamienlo del problema. 

El problema que se t•xpondra a c:onlmuudon. r<"presenta para el Despacho de 

Contadores. S.C.. el dt·sarrollo de un lrabajo especial. ya qut> t·I serviC'io que se 

requit-re el ch en le en es le caso. t•s de csludio . ...)'._a!iC:iOTÍíL en_cl_iu..c..a.._de__le::lorerta 

d"--1UUL_inslil.uci<irr_educ11liv a._ dc_tipo _particul~- en__lo __ que .J:t::11>t:cla 

princip.almenle al prQCedimicnlo_par_a_Ja_obli!Dción_.de.. cobros_e_información...._que 

s:iu:<:quit:r"-J)i1C11..ia_1o1I1Ldc._dcc.ifilonc::1. 

1.a entidad que estudiaremos se encuentra constituida le~almenle bajo el 

régimen de sociedad civil. con giro de cnscnanza y educación en niveles de 

kinder. primaria. secundaria y preparatoria; su razón social es: l.ns.tilul.o 

Educativo Bjljne;üc..........S...; y cuenla aclualmcnle con una población escolar lolal 

de 480 alumnos dentro de su único plantel. 

Esta enlitfad educativa es un clit>nlr fijo del drspacho. al cual se le han venido 

proporcionando !'l'.erv1c1os conlables y fiscales con anlcriondad, por lo cudl ya se 

habia notado el padecimi<'nlo t>Jl su acJmimslración de serios problemas en su 

flujo de inforrnacion interna. sobre lodo en lo r¡ut- respecta a las func~oncs de 

manejo y control de los recursos findne1eros. donde generalmente existen 

variaciones y conf11clos para la rev1sion y conc1l1itrion de la informac1on que de 

ahi se g<'nera. y que conlcsblemenlr se ... <' reflejada <'n cüda una de las cuentas 

relacionada:; como cajil. banco!>. colegiaturas por eolirar. colegwluras cobradas 

por anlic1püdo e in.gresos. 
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Sin embargo la dirf'C'<"ion gl"Ol"ral dt' t'Slt' cole~io ha pt•r<·1bido la imporlancid 

que ésla problematira lf's rPprf'st•nla. mi~mn qur- sr manifit"sla rada vez con 

mayor frecuencia en una !{t"rl<' dP ~ituac1ont's unornwlf'~ dentro d~ la 

institución; como t>s el que no se puedan drterminar oporlunamenlf' y con 

exactitud los adeudos y periodos df" retraso f'O lm~ pago:; que debc-n efe-cluarse 

por parle del alumnado. oc,1s1onando muchas vect>s conf11dos con los p.1drf's de 

familia por causa de cobros indebidos o cargos i1dic10nales improcedentes. lo 

cuál pO<iria ocasionar una d1sminucion en la malriculd rscolar 

Por tales circunstancias. éste instituto solicita al despacho su ayuda 

experiencia profesional en Ja busqu<'da de una soluc1on viab!f· a su problema 

De esla manera contando unicamrntt" con la informacion anlt"rior como 

referencia. iniciamos la larea para la alencion de esl~ caso 
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Desarrollo de la investigación. 

ParH. dar seguimiento al caso qut· st• presenl.a. primeraml'nle se eslablecera el 

plan de aC'ción a seguir; ya que antes de lomar cualquier dec1s1ón sobre una 

cuestión determinada. es muy imporlanl<" tener plt"na concit>ncia de la 

necesidad de conocer lodos los hechos y situaciones que anteceden y rodenn al 

problema. pues solo as1 se puede cslctr t:•n posibilidades de actuar 

adecuadamente ante t>I mismo 

Por ello. antes de dar una propuesta de solucion d este problema. se kndra que 

llevar a acabo una investigación formal. donde se incluyan los pasos necesarios 

para determinar las causas. efectos y circunstancias baJO las cuales sr pr~cnla 

Ja situación que vamos a estudiar 

Para atender eslr proyecto el dcsparho de contadores destino a una persona 

como encargada directa del mismo. esta supervisada y apoyada f"n el desarrollo 

de la investigacion por el gcrl'ntc y otros compaOl'ros del despocho 

respeclivamenlr 

Asi mismo toda la informacion recabada del caso dcbcra qul'dar registrada paso 

por paso en la base de dalos deJ dt'spacho. con el fin de contar 

permanenlemenle con un archi\'O completo acf'rca del trabajo realizado. tal y 

como se muestra a conlinuacion. 
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1 D!:f1NICION DEI. PROlll.t:wAI 

El problf"nrn radie.:i t'll la falld dt" un ~1:.;tema id(•al pc1ra t·I ui.:tnt"JO dt- Jos 

rt"{"ursos fmanc1cros dt·ntro de Id t•nl1dad rru•nc1onoda. e:¡to cx:as1ona una ~<'rlC 

de conflicto~. pnnc1palmt•nft• en lo qu<• rrspt-cl.1 Jf Tt'~J:ilro y control dr los 

cobros que recibe Ju 111.sl1lue1on por pttrle de su alurnr1ttdo 

De lo anterior. por su parle el diente nw.mí1r:·d.i /,t presencia de anomahas 
como. 

- Que 110 se euf'nla ron un rnt•d10 d<• 1 nnlrol ~ubn· lo~ m~rl':ous 4ur µf"rc1bt- ltt 

inslilucion 

- Que no Sf" pueden eonoet>r a l1t'rnpo y 1·on .11J;.;ol uta n·r.H·1d.1d Jo~ recursos 

J>("nd1l'nlcs de obtener por r.dl.i dr p.i~o rn lclS' c11rnl.t~ por cobritr n·ncufas del 

alumnado 

- Que generalmente se careC't• de la 111formae1on 1dc;1J n·rpwndtt p.1ro1 Ja loma 

de decisiones a nin•I d1rccc-1on. 

1 OBJETIVO DEL F.Sl'UDlol 

Delectar las fallas o 1rregulandade~ qut> se prt>~enldn ctclualrnenle en Ja 

recepción. registro y man<>jo de los cobros dentro de J.i orgamzar1on aft:"clada; 

todo esto con el fin dt• poder indicar po~lt·normenl<' los melados o 

procedimientos a seguir en el establedmil•nlo de un sistema optimo para el 

control dt> los rt>cur.:ms dentro dl'I <trPa de lfosorerw dt• dicha m~t1lucion 
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1 PRACTICA DEL !:xAMEN 1 

1.- RECOPILACION Dt: DATOS. 

Met odos utilizados, 

Cuestionario al director general de la inslllución aft.--clada. (Anexo 1) 

Cuestionario aplicado a la caJera del área de lesoreria. (Anexo 2) 

Examen flsico del prOC"edimienlo actual de recepción y registro de cobros de 

dicha institución. (Anexo 3) 

2. - ANA.LISIS Dt: 1.0S llECllOS. 

Mclodo:uililizados.: 

Orgnnizacion de los hechos. (Anexo 4) 

ldenlificac1ón de las fa1las y efrclos del procedimiento actual. (Anexo 5) 

Diagnostico general del problema. (Anexo 6) 

3.- DESARROUD DE LA SOWCION. 

Propuesta de solucion al problema. 

Comparación del procedimiento actual con el sistema propuesto. 

(A continuación se muestra el informe de la invesligacion tal y como es presentado al 
cliente que solicito el scrv1c10) 
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INF'ORMf: Dt: Rt~'-'lll.TADOS !"OflRt: El. F'~lllíllO EIT.ClllADO A 
INST111JTO t:DUCATIVO LllUNGÜK :;.c. 

PROBLEMA PRESENTADO. 
Falla de un sistema ideal para el manejo de lo.."' recun1os rinancicros dentro de 
la entidad; lo que ocasiona una serie de conflictos, principalmente en lo que 
respecta al registro y control de cobros de la institución. 

OBJETIVO DE REALIZAR EL ESTUDIO. 
Delectar las fallas o irregularidades que presenta actualmente la recepción. 
registro y manejo de los cobros dentro de la organización; con el fin de indicar 
los metodos o procedimientos a seguir en el establecimiento de un sistema 
optimo para el control de los recursos dentro del arca de lesoreria de esta 
institución. 

RESULTADOS DE LA INV~llGACJOS 
Se pudieron determinar las causas que motivan el coníliclo en el procedimiento 
actual; asi mismo se elaboro una propuesta para la creación de un sistema que 
permita controlar el registro y manejo de las operaciones en cada una de las 
funciones que se realizan denlro del Brea de tesorería de la escuela. 

OBSERVACIONES DEL ~IUDIO REALI7~1DO. 
Los resultados de ésle estudio se encuentran basados ú.nicamcnlc en la práctica 
que se realizo de la recopilación de dalos y análisis 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 
lrui:lilulo Educallvo Bilingüe. S.C .. para la realización de csln investigación; asi 
como a cada una de las personas que amablemcnlc colaboraron en la misma. 
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P.ropuc:dJLdc_soluciwL u.Lp.cobkma 

AL /NSTITIJTO EDUCATIVO BILINGÜE. S.C. 

ATENCION DE:L PROFESOR· LUIS ANTONIO SEGURA D 
DIRECTOR GE:llERAL 

Despues de haber llevado acabo el eslud10 del caso que nos fue presentado por 

ustedes. y de acuerdo a las conclusiones obtenidas del mismo. este despacho 

presenta en el s1guje11te pJantf"am1enlo una propuesta de solucion a su 

problema. rmsma que queda a su eonsidercicion y aprobucion correspondiente. 

Para ello en forma especifica con ésta propuesta se podriln satisfacer Jos 
siguientes objetivos: 

J} Cont.ar con ideaJe:s. metodos y regios df' aduacion en cada una de las 

funciones que se rN.il1zan en t'l area de l<.·sorPna de la insl1tuc1on; C'omo parle 

de las medidas de control y seguridad df~ Jos recursos financieros de Ja misma 

2) Registro. organiz.1cion y rnane10 rapido. efic1enlr y seguro de lodos Jos 

recursos provemenles de Ja actividad principi!I de la in::1lituc1on. de manera 

directa y sencilla cuando estos se lleven a acabo 

3) Contar con i11formación (_•xado sobn~ la sHuacion particular de cada 

estudiante deJ colegio en cuanto a sus dalos personales y familiares; as1 como 

de sus pagos. retrasos. conceptos y anliJ:üedacf de üdeudos. para qut• se puedan 

lomar en cada caso los decisiones o medidas procedf"nles de m•rnera inmediata. 
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4) Contar pt·rrrwnt"nlf•mt>nlr ron un runlrol rx.u-lo dt> lo:-i rt•<·ur::os, con b.1:w t•fl 

iníormacJon completa y oportuna. Jo cual permita a Ja organizocion lt."ner 

siempr<-" una v1sion dara sobre IJ forma en que 1·s suf1c-wnle h.1<·t•r fn•nlP ;1 las 

obligncionC"s t•conomicas propias de lil n11sma 

5) Mantener constante inlerrC"l,w1on entre el despacho y la inst1luc1on cducall·•a. 

a manera d'-" que por una pequcn11 ig1rnl.1 mens1rnl de honorarios. se f('vist:" y 

controle desde el dt•spacho t'I St',;!lllmwnto ff"itl dl'I proyt•do. i1SI como f"l 

cumplimiento de lodos los puntos antcriort·s. lodo esto ron t>l fm de que la 

msl1tuc1on cuente de mctnera ronslanlt• con la informac-1on que dl respedo Je 

sea ut1I y neresana 

6) De manera general se podran sdt1sfacer muchas otras expectatJVdS, aunque 

algunas no directamente relacionadas con lo.s rubros de ingresos, pero que sin 
duda podran ser de t!ran utilidad t•n otros aspt--clos de l1po f\dm1nistr.-it1vo. de 

control escolar. y df"I area eontable. 

Sin f"mbargo. pitra eJ logro de todas estos objetivos sera necesario cumplir una 

serie de pasos; mismos que se concretan cada uno en el proyt•eto expuesto n 

conlinuacion. 
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PROYECTO PARA IA CRF.ACION DE UN SISTEllA m: llANY.JO Y CONTROL Df. IAS YUNCIONES 

QUE SE REAIJZAN DENTRO Dt:L ARF.A Dt: n:sDfff.RIA DF. INSTITUTO EDUCATIVO BllJNCOE. S.C. 

El proyeC'lo consta dt:_.t:.111c!LpillllO!i_principaics; 

1. - F'ijar objetivos por departamento y funciont>s dentro del area de lesoreria 

de la institución. 

2.- Establecer reglas y pol-1licas de control interno. inherentes al cumplimiento 

optimo de las funciorws del arca. 

3.- Implantar como herramienta permanente de trabajo un proceso 

automatizado de operaciones. 

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

procedimiento. logrando además su eficiente iult-gracion en el nuevo sistema. 

5.- Revisar continuamente Ja marcha y funcionamiento del proyecto en cada 

una de sus foses. fijando medidas de vcrifi('ación en el cumplimiento y 

eleclividad del mismo. 

A continuación se describen los elementos ~encralcs que abarca cada uno de 
estos puntos: 
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Punto No.J 
Como primer paso se deberan fijar mt•las de productividad en cada una de 
las activídades que como funrión st> df'~rnrrolJíln dt""nlro dt• liJ le~ort-r1a de 

Ja 1nslituc1on; f"slo ayudara u crl."ar una mayor responsabihdad de trabajo 
en cada un,1 de las personas que reaJizan una labor en esla área. pues 

cada una sabra Jo que debe y se espera que produzca. su funcion; as1 como 
el desUno que tiene su labor en forma individual y Ja manera en que esta 

se involucra con la efechv1dad de todo d drpartamenlo. 

Punto No 2 
En éste punto se deberán establc-cer reglas y poJJt1cas de control interno. 

tcndient"s al cumplimiento y la caJidad de desempt"no de Ia.s funciones 

correspondientes. Cddd regla o pohltca ere.ida rleber,1 or1enltir!'e hacia el 

logro de Jos obJelivos planteados por función y dcpartamf'nlo. según <'1 

punto No. l. 

Punto No 3 
Será imprescinúibJe implantar un proceso a.ulomat1zado qur agilice y 
simplifique el de~mrrofJo cfp la~ oper.icione~ romunt>s dc>J area. <le lt>-sorería 

de Ja institucion. rsto a lravt·s dt- Ja aphcaeion de un sís!ema declrónico 

de dalos. para el cu;iJ se rc>querira de- inslrumf'n!os como computadoras y 

programas de informalica necesarios; pues solo bajo Pslc sistema de 

operación de funriones se podrá garantizar pJ cumplimiento de las 

necesidades requeridas por J"' inslJluc1on pan1 esta area esprc1f1ca de la 
misma. 
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Para la apl1cacion de este punto. se debf'ra.n tener muy tªn cut"nta las 

caracteristicas y ntªcesidadt>s propias de esta entidad en partieular. ya que 

es muy importante bu.srar un pro~rama qut> st'" mf.tptt• d<> m<1nera optima a 

las mismas. Lo mas recorm·ndalile para Psle caso ('S la adqu1s1e1on de un 

programa de computo de lipa comt•rd<JI. quC" pm•da cubrir las funciones 

administrativas b;1s1cas de esta insl1lur1on. d<" una manera versatil y 

eficiente, ademas por supuesto dt>I hardware o t•quipo de computo en el 

que el programa pueda aplicarse. 

(En el anexo a de- este proyl""do. pre·sC'nt<Jrnos und su~t·rcnc1d concrrla rererenle a 

este punto; considerando la 1mport."lnc1d quf' purdP trnf'r pi..lrd l<t oq:an1UJc1on un 

mayor conoc1m1enlo sobre lus Yt•nl<JJas que oírerc esld <1pllcac1on) 

Punto No 4 
l.a actitud del personal e.s siempre un punto importante a considerar en 

un cambio de melados de aclua<.·1on. por lo cuál será imprescind1bJe 

promover Ja buena d1spos1c1ón del personal laboral hacia t"'I cambio de 

procedimiento en Ja rca)izarión de sus f11ne1ones; esto •t lraYCs de su 

inlegrac1on y capac1lac1on en f'l mJcYo s1~lf'ma. pr(){'urando quC' la 

adaptación se JIC'Ye acabo de manera rapidét y eí1c1enle en su totalidad con 

lodo el proyecto. 

Una vez puesto en marcha Sl'ra nect>sario que se revise conslantemcnlc e] 

funcionamiento del proyecto en cada una df' sus fases .. eslablt·ciendo un 

tipo de control de calidad del mismo. por medio de verificar no solo su 

cumplimiento. :-;mo su:s rt•sullados. compan1ndo Pstos l'on los fines 

proyectados. para podt·r del1~rminar la l'Ít!cl1vidad rf'al de lodo el 
planteamiento. 
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Asi mismo para la nplicacion y segmmiento de Jo~ cinco puntos .1nt"nores. el 

despacho se deberil mantener en c-onslnnte rrlaC"ion y apoyo con la entidad 

escolar; checando <1ue el proyecto :'le Jlevr. ac.1bo bajo las büsrs que el mismo 

indica. que se cumplan los obJel1vos del plan y que se log-re aprovechar al 

maximo la producllv1dad del nuevo :-:1strrna. 

Por ultimo senalamos que en esta propuesta. el despacho a~ume tambien la 

responsabilidad de la puesta en marcha de cada uno de lo:; puntos del proyecto. 

incluyendo la mslalac1on y adaptuc1on del s1strma mformatico en todas sus 

parles dentro de la institución: as1 como de promover Ja buena relación y 

corri!!spondenc1a de iníormac1on entre ambas ent 1dadrs 

Nota: 

F.stamos seguros de que este proyecto resultard ideal y -.;enl,1Joso. lanlo para la 

empresa por lo que repr~scnta para J,1 toma dr dt>cis1oncs el control de sus 

operaciones y el desahogo de su iníormacion inlrrna. como para el despat·ho. ya 

que esto racilil..a tambien el manejo de la mformac1on c-ontable. al tener datos y 

elementos de registro más exactos y rne1or sustentados. que como con~ecuencia 

reflejen en los estados íinancieros de la entidad hechos y situaciones mas 

veridicas. 
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Anl:.XlLa 

Su~erenc1a referente al punto numero :l df' Pstr proyrdo 

Con referencrn n llll ncct>s1dad de un program,, tidaplable a Jos rcqurnmrenlos 

espec1íiros de Csta organización. se propone d1n•damenle Ja .1dqu1s1c1on y apl1cacion de 

un sistema inrormdtko comerc1aJmenle conoc1do como '...'Logical'_'__o_!U!ii!!llli1...__.d~o.nt.ro.J 

e!tC.Clar: ya que éste sistema esta dtsenado cspcc1almenle para su uso NI msl1luciones 

educaUvas de Lipa prn;adas. por Jo cual de cnlrnda saht•mos QUP sus func1oncs esl.an 

onenladas a s1luac1onf>S comunes que se rf'all1.an dentro dr un planlPJ part1cul.1r dr 

ensenan za. 

Logical rs un programa compursto por dos módulos qw• comparlt'fl Id:-' bas~s de datos; 

esto para e\'Jlar r.n murhos ca!'os la duplic1di1d de proct·sos Sus modulas rle trabJ¡o 
son· 

LogiPag: para milne¡o y control dl!' datos udm1nislrat1vos de tipo financiero 

y 

LogiCaJ: para control de aspt:clos acJdcm1cos; como r.l manc10 del kardcx. 
elaboración de balrtas. eslad1stic<ts <1cadt•m1cas. ele. 

Sin embargo el programa en su loln!Jdad es muy cXl('flso. por lo ru.11 uniramenle se 
explican algunas de sus funcionrs principales: sobre lodo de aqucl111!> mas rclac1on.idas 
con Ja parte de Jos ingrC'sos. que es Jo que nos inlen•s.1 resolver por ahora 
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Este sistema de inrarmacwn rlrdrontca C'rl rl m.inr10 de .su modulo corrrspond1rnle 

(LogiPag). permite control.ir fdC'llmPnlt• lodd~ /Js arl1\·1d.uft"s df'I ricio normdl de 

ingresos de una f"SCul'ld. por medio dr> d1,l111las opciones qut.' brinda pdrh el mant>JO de 

los mjsmos. como· 

' Concepto y planes de ~ es decir. se purden programar c.1Ulonldl1camt>nle desde el 

inicio del ano t>scolar. todos los concrptos que drbera cubnr cadd estudiante de 

acuerdo a su grddo y planes de pd,fr;!O, asl como f11ar la formíl o penodos(anual. 

mensual. etc) en que se deben efectuar cada uno d!> Jos conct•ptos reldc1onados. a 

manera de cn•.ir ant1c1paddmente toddS las ob/1,i;i.1c1om·s dt: p,s~o del dlumnado 
conocidas desde el 1n1c10 dd ciclo escolar( por rnscnpc1on. colt-.t:1JlUrds etr} 

~ón....d~3....CU01.a:i; aqu1 la mst1lucion put·dr· def1rur Jo~ 1mporlt>s o pn-c1os de 

cada uno de /os conct.•ptos de pdgo pro,¡,;rarnddos{1n:-c npuorws. co/t·¡;:1.1tur.is lrdn::iportt". 

ele). as1 romo las frchas en qu{' se dr:l.>.1 cuhnr cadJ uno de ellos( 10 de sl'pl1('mbre. 10 

de octubre. etc) como norma ob/l¡;aton.i t·on el fin de que "' pro~rdma pucdd 

inlerprel<Jr cuando Jos pagos se n•alizan ,.n l1t>mpo y cu.i1:do t>xlemporoneos 

.!_j(a(leja_de.....planc:i.con_beca.:.1....0 ..dC!lcuenl~ rot1 esl.1 op<'.1on sf' f.1cll1t<1 el ron trol dC' /.is 

personas que reduret1 sus cual.as ob/Jgdtorras d"" p<1~0 por contdr con .i/gun plan 

especial para los mismos. as1 como lenf'r plrn.unr>nle def1nidJs l<1:; CdUSas. porcentajes 
y montos de las reducC'Jones hc•dltJs por esto:; conceptos d1n<1nle cadd c·wlo Pscolar 

' f:filablecjmjenlo_de_.1.a.:LbasCS...pür.a.....Lecar~ <tqu1 se puede c·~ldbit•n•r que la em1s1on 

de los recibos de pago contengan Jos rec.1rgos corre~·pond1cntes cuando dicha s1tuac1on 

sea procedente: t.·!j dr:c1r ,.u.indo lo<i p.i~o3 !'C' rC'.1/1cen de~pues dC' /,1 íechcJ prograrnadíl 

como obhgalona: y ~t·,i:un /.1 cant1d.1d o porcent.iw f!Jr.ldo par.:J 1·.stf' concepto en el 

programa: Jos rec.:irgos se pueden mane1ar a la "'ez por d1a. mes o periodo que 

especifique la escuela para .(!enernr tal efecto 
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!.jlanej.a ..contin.ua__de..__d.l'Cb.ivos _de dil.1.a:L . .llt."Cc::iílIJWI p¿.ira Ja. instJlucion. <-sto a lr;wes dt~ 

manejar en el progr;una un c.it.iloi:o o din·dono '" tu.1hz,1do dr· .1/umuos. dondt· se 

conlPngan todos los datos gf'nt•r.:ifes de cada uno por SPpctr.tdo. p11d1t'ndo orgaruzar la 
informac1on aulomnt1cdnH·nte. Y" st•.i por ordPn ,1JfcJbf'l1eo de dlumnos o f,¡m1/11ts. por 

números de e/<1ve o cur_·nlJ. por ~ri1do:>. grupo.i. dr . .u:->1 mismo st• pueden C1ltn<.1cenar 

lambirn Jos ddlo'."' dt• Jos proft•surf"S y df'mlts ¡wrsor1t1/ l.sbora/ dt•I pl.inlt•L dt• .1r:-uerdo a 

Ja infonnac1on qut> se nt~ces1te tener dr cadd uno de r!Ios, rstu r/irruna /a nr·ces1dad de 

tent.>r que guardar f1s1e·amt•ntr• los P:<ped1f'11te:-: d1• r.icf.t p1·r:;ond. y.i qw· ru,.mrfo sea 

necesario .11.lpm dJto. ha~lara con ;1rn·s.:.ir a l.i h;i~e df'l s1sl1·m.i donde :>1· 1·rwuentrd 

cont~nida lodd l,t rnfonnitC'lon 

~--1lea.Jjzacián.~dc controles gjobaJcs_ l'::> dN·1r podt'r rn<111t•1,tr rnfornwr1on no ::>o/o por 

alumno. smo por í.irndr.i Cun t·:·do t'fl /ug,ir dt· l1t1ct·r pron·:·m.s rndn·1du,1Jt·s paru c<.1da 

estudiante. Sf' put·dPn s1mpl1f1c.ir /os nusmos h,H.'1t•ndulos por (·,.,d.t fctmd1d. sm importar 

cuantos a/urnnos len~tt 1nscr1los cad,1 und C'Jl el pl.Jntt.'I Por ejt'mp/o el mant•Jo familiar 

de Jos expedientes de dalo:;. rt.:'e1bos. rno\·imientos df• pa/.!o. descuPnlos reafJZddos. 

reconfotorios df' adPurfos o f"'sl.1dos df' cunita. t•lc 

Esto pu!"de rPsUJlar muy pradwo ~· t·ficwnle. sohn• lodo porrJUt> cu<1t1do se rriane¡.tn 

d1slmtos nl\'e/ps(krnder. pnmana. St'.'cUnd.in<l etc) 1•s muy f.id1b/t> qut• 1·x1sL1n dentro 

de la insl1luc1on dos o rtltts p1•rsorw:1 qu,. pro\'f'llL;tJO de los mismos tuton·s. donde 

incluso generalm1•r1te los pa¡;os los reiJhz.:in 1·n formd tot.-tl por f.im!11a. por Jo r~ual rs 

m•is rap1do y controldble 1 1 proc1:so <fr /,_¡ 1nforrn.ir1on c:u.-.nd11 edd ~e ffi<tlH.'Jd 1·n forma 

conJunta 

• F;misión automática_ r.J.JUd..J y consccullva..dc.gr.a.n vancdud de n:porl.cs_como; 
- Facturas o recibos de pagos normales y t•spt•c1<.1ll''"' 
- Formas impresas para depo::;1tos en el banro 
- RPportes dí" ingrr~ms obti·rl/Cfos. l.!ener.1/e:-: o dd<Jll.ufo:-: por c:onct•plo 
- Eslddos de ruent...i contm1w-.; o l'Speu.i/es. yJ sec.J µor ¡¡/umno o f.1m1Ji,1 

- Usl.J ,i.:encra/ de .1df'udos \'t•ne1do:;- ,1 una fed1.1 dclt•rn1111ad<1 

- Reporte de al1Jmnos bt·c.-ido.s durantf' 1·l ano; t·on o sm d 1rnporl<' de las bPras 
- ArumuJ.1dus dt• costo:; por de~ccwntos o bec.is olorc.id.1:> t•n f·I ,,no rsco/ar. de 
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Por otro lado. con un flldne10 adrC"uado del !frslt-rna se put>dP runlar f,u:-1/m,.ntf> con 

toda Id 111form.ic1on nt•ces.ir1.1 dt• cad...1 uri.i de /.is .wlJ\'Hf.Hfr~ 1mport.tnlc•s dpJ c111".1 de 

h•sorf"rla; m1srn.is qu" n·flt•J.in infurrndunn d1n•dcJ Pn 1·/ .1$pt·rlo t·1Jnt.il,/1· t•n ru11ros 

como colegiaturas por cobrar. colegraturas cobrada.! por an!1c1µado. ingresos 

normale!-!(por r.id<i uno dr /o:f corwf•plos). ruslos por otnr,g.il'" twcos ,... dC'!fCUC'nlos 

recunos gPnt>rados por n•e.irgos u otros conC'c•plo=i- espenJlt•s de m~rc·:-<os 

F.n forrn.1 rPsum1da con rsto sr purde lo~r.ir un m<1ncJo sPncillo ) un control exacto de 

Jos recursos fuJdncwros. d tra~·t•'.'1' de /11 elas1f1rncwn (ff' 

• Los inl!resos posible!i ele oblenc·r; ,i::(·rwr.indo ,iri!1{'1pdddfnr·nlt· i·n l.i hdse dP dc1to!I 

lodds lus obhl!dCIUfll', dP.I .il!Jmll,HJo desdt' t'I rnorru·nto dr cono< f'rl.1s. contando a;,11 

con la 1nformac1on dt>!;1//,uJa dt> porque. dt• qwrn ) r·t1<1ndo son fdct1bles de 

rea/Jz,1rsP 

• Los ingresos efecl1v;:imente ootc•nufos. nmt .Jl1do r·n f'/ -i1:'ftf·rn,1 ron rl rci;:1!llro y 

lodos los dalo$ dt• cdd,1 uno dt> los p11J?w-i n•c1b1do:-;. ~·a ~·t·.-, por formas de 

pa~o. conceptos. fecllds. de 

• l.os ingresos facturados o con recibo; ~r;::un /os 1mportr.<: efr·l·t1v.irncntC' capt.1dos 

) por los C'U.i/es :-<e deb .. m rr.Jl1zar <1ulmncil1c.unentt' Jos rc•c1bos correspondiente, <il 

momt>nto dr raplurc1r rl Pil#:O r•n ~1 prograrn.i . .'ft~u11·ndo P•Jrd r>llo un c-on~r·culivo de 

folios ) JlevJndo t·I control dt• cadtt recibo rrrntido 

Ademas con la upl1cac-1an del s1sll"rna rn "º tot.1/1d,1d(Jos dos mm.Julos). se puf'df'n 

obtener tamb1en muchos otros benef1c1os c•n Jo que respect.s <11 ffiJllf'JO de sc·n1c1os y 

aspectos c•scolares. como por f'Jl'fnplo t•tt11tir 11.:ft.i.~ de ,1s1st1·nn.1 v r"porles de 

cvaluac1oncs. ya seJ por m<1t1·rws o grados y h.s~ta la 1mpre.~1on d1• /..:is tJoJd¿,s de 

C"alificaciones; lodo esto con la fitcJJ1d.~d ad1c1ona/ dt:o poder ~tddplar los formatos 

preestablecidos u los requer1m1t>nfos parl1c·1J/,¡rps de Id mst1tucion 

A continuacion se muestran alt:'tmos eJt.'ff1plos de los formal os y rf'pod1._·.s de mformacwn 
UP se pueden obt1•nc•r de C':;te s1stl'Ind ..tfJ.lrtir dt• ~11 fi,1,·1· tlt· tl.ilu.s 
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Comparación deWiracclimicnl.11-11cluaLcon..cLsi:llrm11~puc:d11. 

Con el nuevo mctodo. resultado de la aplicacion lolitl dt>I proyecto propuesto. se 

crea la posibilidad de simplificar operaciones. reducir coslos(a mediano plazo) y 

controlar las funciones especificas del area afectada. 

Primeramente se simplifica el proceso ni munejarse este a lravr.s de un sistema 

automático de operac1onrs. y se reduce el numero de mov1m1enlos al anular 

lolnlrnenle aquellos pasos inútiles drl procedimiento anterior. como. la 

clasificación manual de alumnos inscritos. la elaboracion de uml hsla anual 

para el registro de pagos. la emision mecánica dt> facturas mt:nsuales. así como 

la expedición de comprobantes especiales. como recibos por inscripción y pago 

de recargos. 

Por otra parle se propone producir mayor y mejor informacion a un menor 

costo; esto se rertejaria claramente a un cierto plazo. dependiendo de algunos 

factores económicos a1 momento de rt.•édi7.•1r In inversión correspondiente para 

llevar a cabo cada una de las fases del proyecto, ya q11e sin duda se rcqucrira 

de un desembolso inicial de efectivo para cubrir algunos aspectos como: 

honorarios de ascsoria y consultoría externa. costo del equipo de computo 

necesario. incluyendo accesorios. programas y paquelcna; as1 como diseno e 

impresión de manuales. formatos. recibos. etc. 
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Por Jo antt>rior. cJ costo de inversion podr•a parrcer significativo. aunque en 

realidad es minimo comparado con lo que cuesta eJ procf"'dimiento seguido 

actualmente. tanto en dinero f"ro1?ado para mantenerlo. como en perdJdas 

producidas por falta de- eficiencia en rJ prO<"~o. 

Sin embargo Ja ventaja principal de Csle proyecto sera Jograr un conlrol real y 

eficiente de las funciones bitsicas que :;e.• reaUzan dentro de la fesoreria de la 

institución. como. la recepcion de pagos. el manejo de las cuentas por cobrar. 

Ja expedición de recibos. reportes y otros documrnlos, conlando a delalle e 

inmediatamente con toda Ja información rP.lerentc a cada uno de estos 

aspee los. 

(A manera de lograr una Jmagen general mas clara aC"erca tJel sislema propuesto. en el 

anexo b de este proyecto se presenta un diagrama de OUJO. rn el cuál se muestra de 

manera sencilla r-1 proceso de operaciones !'trgurdo parn el área df' l<.•sorcria bajo rl 

cont'Cplo dl'I nuC'vo sistema) 

... 
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Anexo l 
Cuf'slionario al director &t"nrral dt> Id m~t1! uc1on arectatJa 

h"r,run/4· 

1 -lCunlf"s son los prmr1patrs 
problt"mas qui• ocd:i:Jon"' e-1 
procedmlll"Olo actual dt.• 
lf"sort•rrn dP la t>mprrs.¡f' 

2 -lCualt>s son los t'onn•plo5 
por los que curnunrm·nlt> 
perciben m~r t·~os la 
rmpres"" 

J t,QUt• otro!< HU~tr.SOS 

r!lporad1cos t•:<pf'1·1.1les 
pu1:dt"n oblt"ner ~ 

4.-d.os pagos por lodos t.·stos 
conl't·plos ~e n·nbt-n t-r. lds 
mstalacwnt·~ del C'O!t',l:!.IU o " 
traves de rnsllluc1on bancaria? 

!>.-<.Se ullhza algun equipo de 
computo par<1 t-1 control de 
pagos y ade-udos del alumnado" 

1 -St' prf'!lf'nlan 
Crt>rUNll"l.t ninfl1cto~ L111to ron 
t"I pt•r:i:ori.1] rnYolucrtJdo t•n el 
rnanPjO dl'I dmt"ro romo con 
los J.1o.1drrs dt- fdnlllld ttl 11t>r!w 
,,r.•ctddos por J1t.s 
1rrPi?Ular1d,1dt>!!!I en P! control de" 
los p<tCu"' qut· t-í1·du,111 lo!! 
Ull!llOOS 

:! -Pa¡:;os por mscnpnont>s 
coll'~l.tlur.l.<: tr.111spurlr 
e:!n;ulnr 

3 -Por n·t·t1rgos en p.1¡.:os 
rxlt'mpor..inl:'o!< coni1~10nt•s por 
cht>qUt'!!!I df•vudlu:oi. C'uotas por 
~alJd,1!' O l'H'UtSJOOt'~ pta,CO el 

cxamenes exlrnordrnarios. ele 

4 -En .1mba!t Los padrPs dt­
fom1!1ot put>Jt'n PÍt'L\uar sus 
pagos en Id c.iJa de la escut'J,, o 
en los bancos que manejan 
cuentas de 1.1 misma 

5.-No Todos los mov1m1enlos se 
n.•ttlizan lnJOualmentt' 
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e.-~ maneja un rondo íijo de 
efecli•o rn ceja? 

7.-lCuanlH ptononas traba1an 
de-olro del ilrra de lesorerla de­
le 4m1presa'? 

8.-lEs siempre la m1nna 
perklna la encar1ada de 
manrjar la caja., 

9.-lLa ¡rnle que lrabaja en 
ht.a •rea " comriderada por la 
empresa como peononaJ de 
absoluta confianza? 

10.-l.La direccion &eneral de la 
empresa re-cibe informe de los 
movimientos dttluados en caja. 
y con qué peonodicidad'? 

~· 

6.-No. 

7. - Son dos personas. Una 
ca~ra 7 una Sittrelarie. 

8.-Si. 

9.-Si. 

10.-No se maneja nin&Un lipo 
de informe de caja. 
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1.-l.Se da comprobanlt>. o w 
hace alaun rqistro dt>I dmrro 
que in&rna a le caja dt> la 
escuela? 

2.-lSe ulihun los fondos dr 
caja para rrahzar ¡ulos o 
pacas mt>norn en eftttivo".' 

3.-lSe efttluan diariamt>ntr 
corl~ dt> cejo pera checar rl 
rfectiYO con ataun rrporlt> dr 
cobranza dt>l dla'? 

4.-lCon qur periodicidad 
ttlira rl rfttlivo dt> caja para 
•r drposilado t>n c~nla 
bancaria? 

5. -LExislt> al1Un rre1slro dt> 
cobros dondr ~ dt>lallt>n los 
importn rrcibidos de acut>rdo 
al alumno 1 concepto drl pago? 

6.-lSe º"ª un control 
con~ulivo dt> facturas? 

Cuestionario aplicado a la cajera del Arra de lrsorrrta 

~-

l -Sólo M anota rn la list.a 
anual dr pegos rl 1mporlt> dr 
los mismos al momento dt> 
rrc1b1rlos; adeomas dr poner el 
srllo dr pa¡ado a la factura 
corTt"spond1enlr. 

2.-SOlo oca.1onalmenle. 

3.-No 

4.-Crnrralmrnlr diario 3l" 

drposita el total df'!I efrclivo en 
caja. Aunque a vecn IJ~a a 
srr cada dos d}M. 

5.-~ manr1a Unicamrnlr la 
lista anual de pagos. donde :se 
anotan los importes y fecha.s rn 
que st> rttiben los mismos. para 
cnda uno de los alumnos. 

6.-Si. 
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~.· 

7.-LLa ~isión de facturas se 
realiza cuando nace la 
obli1ación del paao. o hasl.a al 
momento en que se rtt1~ el 
mismo. 

8.-LCuanlos ejemplarr~ o copias 
n emiten por factura. y con 
que finalidad'? 

9. -t.Se maneJan facturas 
pagos globaln por famiha'? 

10.-lCuil e3 el llmilr de 
tiempo nlablecido para que 
cada estudiante haga Sll!I pagos 
pe-riódicos corre-spondienles~ 

11.-lCuanlo l.Jempo se permite 
como milximo para rrlrasos 
Jo.s pagos por colegialuras? 

12.-lQue método se uliliza para 
sabcor que alumnos tienen 
adeudos vencidos. y porque 
conceptos son e3los? 

~.· 

7.-Cada mr:r en los primeros 
d)as. se emiten y enlrf!'gan 
lodu las taclura.3 de los 
mgrnoa que ~ debieran 
obtener por cole,c1aluru 
durante el mismo; aunque 
lodm en el ~ realicen. 

e_ -Son dos t'Jf"mplarps· oncmal 
para el alumno y Ja copia pera 
un con9e'Cull•o de facturas. 

9. -Las facturas se realiun por 
cada miembro escolar mscnlo. 
aunque a v~es los pagM son 
por familia. 

10.-1.os diez primeros dias de 
cada m~. 

1 J. -Hasta tres: mensualidades 
vencidas. 

12.-La manera común es 
obRrvando en Ja lista anual de 
pag03. a Jo.s alumnos que 
tienen ~uadros vencido:1 en 
blanco. 
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13.-LCuAI H et procedimiento 
cuando se naliun pecos 1• 
vencido.a? 

H.-LSe- reciben paaor por 
adelanlado1 

15.-tse- ttcibt'n P61,0S parciaJH 
a C'Uenla del total que 
corrnponde'? 

18.-l.Se rraliza.n con 
nocularidad devoluciones de 
dinero'? t.Por que motivos. y de 
quf" manera se conlrola este 
con~plo'? 

17.-lLu inscn)>C'iones escolam 
se realizan durante un periodo 
especial o en cualquier tpoca 
del ano? 

~· 

J3.-Se l!'mile un rttibo (oricinal 
y copia) por los rt>C•r101 
cornspondil!'nles al momento 
en que se rrci~ rl paco en 
caja. 

14.-Alcunas vtte1. 

15.-ReeulannPnl..- no; aunque 
algunas Vf!'ces hacen 
excrpciones 

16.-~ suelrn devolver 
canl1dadps por oblrnción de 
btt-as. o por pagos adrlanlados 
cuando hay baja de al&ún 
t>Stud1anle. y solo sr hacr un 
rtt"Jbo de devolución como 
comprobante de salida. 

17.-Hay un ciclo espPCial de 
inscripciones; sin embar¡o se 
pue-den dar lamb1en durante el 
transcurso del ciclo escolar. 
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Anexo-3 
Examen Osico del procedimiento actual de r~pción y registro de cobros de dicha 
inslllución. 

El examen físico como parle importante en la reunion de dalos. consistió en 
éste caso de: 

l) La observación directa del procedimienlo; o sea el seguimiento VIsua) de la 
forma de captar y rt-gistrar los cobros que se reciben en la caja de la 
institución. asi como del volumen y frecuencia con que éstos se realizan. 

2) La revisión nsica de archivos y documenlación comprobatoria de lodos Jos 
movimientos u operaciones que se realizan en el is.rea de lesoreMa; as1 como la 
observación cuidadosa del orden y organizacion en el trabajo que ahl se realiza. 

/Jt' 14 o~rY4c.ión <hirc/4 en un df4 norm4/ ck .runc.ion4m/enfo en el .tire'.f ck 
feswer/4 ck /4 empresa. = puóo º""°""'4r ~ .· 

• l.Ds padres de familia llegan a la caja de la c-scucl;,, a efectuar los P"gos por 

colegiaturas (que incluyen lrnnsporle escolar) de ~us hijos. trayendo con sigo 

la faclura o facturas correspondiente::; (en el caso de facturas alrasadas o de 

varios hijos). mismas que les fueron f"OYiudns con anterioridad y por las 

cuales efectuan dichos pagos 

• La cajera recibe los pagos; estos se reahzan la mayoría en efectivo o con 
cheque personal; sin embargo en muchas ocasiones el padre de familia 

únicamente muestra a la cajera de la escuela que ya efectúo sus pagos en 

alguna de las insLituciones bancarias autorizadas. dejando como comprobante 
la ficha del depósito correspondiente. Los padres de familia que tienen más 

de un hijo inscrito en el plantel 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 depósito bancario. 
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• Al momento de re-cibir cada pago. Ja cajera además de pont"r al original de la 
factura correspondiente un sello de la institución con la leyenda de "pagado". 
realiza lambiCn una anotacion en uuu ltsla de varias hojas. donde 
prime-ramente localiza a la p<>rsona indicada de acuerdo a su grado. nombre 
y apellidos. para despues registrar Ja fecha e importe del pago de la 
colegiatura en la columna qut> corresponda. segun el periodo por el que se 
efectúe el mismo. 

• Algunos pagos se obtienen después del plazo establecido(los diez primeros 
dias de cada mf"s) por Ja rnslitucion. por lo cuál la cajera indica al padre de 
familia el importe que debe cubrir en ese momento por concepto de 
recargos. emilif"ndo a la vez un recibo por el pago de este concepto. 

• Durante el transcurso del d1a en que se practico la vis1la. la cajera realizo 

un préslamo de la caja por S 50.00 (cincuenta pesos) a una de las maestras 
de la institución que se lo solicito. asi como dos entregas d~ S 100.00 (cien 
pesos) cada una a dos diferentes personas. que segun dijo eran d1oferes del 
transporte escolar de la institucion. los cuales por tal importe que recibieron 
llenaron un vale de caja por concepto de gasolina. indicando que estos se 
cambiarian despues por el comprobante del gasto correspondiente. 

• Al finalizar el horario de labores en la lesoreria de Ja empresa( 14.00 horas). 
Ja cajera efeclúo su recuento de dinero. separando los documentos y e) 
efecUvo; posteriormente por e] importe del efectivo más Jos cheques. elaboro 
una ficha de depósito para abono del dinero a una de las cuentas bancarias 
de Ja institución educativa. Según Ja cajera el deposito se efocluaria ese 

mismo dia por la tarde. 
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• Por otro lado el volumen de pagos recibidos en el día fue aproximadamente 

de treinta en total. y la frecuencia entre cada uno de los pagos fue irregular. 
con mayor anuencia t-nlre las 12.30 y 14.00 horas. 

fk á r<-Yi.rián /lsJiv <* ~olas o C'OOlpro//14nles m4m'fadas <*ni.ro de/ <irtM 
aüdl 3" ~úri .h ~le.· 

Dentro de lo cnjo· 

• Dinero en efectivo: 

en billetes y monedas de diferentes denominaciones. 

• Cheques de banco: 

por diferentes cantidades y de iliversas instiluciones bancarias. 

• Fichas de depósitos bancarios: 

lonlo de la cuenta bancaria de bannmex. como de la que 

se encuentra en bancrecer: todas éstas con djstinlas techas de 

recepción en el banco. y por canlidades diferentes. Algunas de 

las fichas incluyen una leyenda en Ja parle postenor, que 

indica el nombre y grado del alumno o alumnos a 

los que corresponde el pago 

• Comprobantes de gaslo::1 menores: 

diferentes lipos de comprobantes de gastos efectuados en 

efectivo durante el dta como· vales de caja, por prestamos 

menores al personal. asl como por cantidades entregadas a 

choferes del transporte escolar para gastos de gasolina. 
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F.w:r.A_de Jo roja pero dentro de la mi:sma área de..J.es.oi:e.rliLJ!e encontraron lo:s 
sicuienles tjpo:s de doeumenlo:r 

• Uslas anuales de pagos. (ver anexo 3.1.) 

realizadas en fonna manual. y manejadas en un archivo 

consl>Culivo por anos: estando por separada Ja lista del ciclo 

escolar que corre 

• Facturas de ingresos: (ver anexo 3.2) 

impresas media carla y ordenadas en un consecutivo 

mensual de facturas emitidas por números de folio 

(son copias de los originales}. 

• Comprobantes de inscripciones: (ver anexo 3.3.) 

documenlos impresos. archivados por ano y sm ninguna 

secuencia establecida 

• Recibos de devoluciones en efectivo: (ver anexo 3.4.) 

éslos recibos son mecanografiados al momento en que 

se uliHzan. y se rcfleren a los importes devueltos a padres de 

familia por distintos conceptos durante el afio. 

arreglados en orden de fechas ascendente. 

• Recibos por pago de recargos: (ver anexo 3 5) 

Nota: 

cuyo formato fue mecanografiado dejando en b\anco algunos 

espacios para escribir. después fotocopiado para obtener 

vanos eiemplares que se ulihz.an cuando son necesarios. 

Dichos recibos se encuentran archivados por fechas de abajo 

hacia arriba en un expediente individual para cada ano. 

en ésla parte todas las menciones que se hacen a "anos". se refieren a ano o ciclo escolar. 
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Anexo 3 2 

Reproducción del origiual tJe una ractura actual de inaresos. 

11\!STITUTO EDUCATIVO BILlNGOE. S.C. 
Av. San Maleo 26. Alizapán. Eslado de México. C.P.54500 

FACTURA 
7576 

Hombre : PINEDA 01..EACA KENIA 

Domicilio: :sA. PRIVADA Dl'L AUJ¡\ 5'1-A 

CONCEPTO IMPORTE 

COLECLATURA NOV.96 1 360.00 

K2 

01 01:: NOVIEMDRE 01:: 1900 TOTAL 360.00 

(TilESCIENTOS SESENTA P~OS 00/100 M.N.) 
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Anexo :J 3 

Reproducción del original de un comprobante actual de inscripción escolar. 

INSTITUTO EDUCATIVO OILINGOE. S.C. 
Av. San Maleo 20. Alizapán. ~lado de Mexico. C.P.54500 

~ ON!CO !JE INSCWf!OON f;SC!ll.Af! 

HOMBRE DEL ALUllNO(A): CASl'IU.O LOPE"l ANA KAREN 

DOMJCJUO: MAHGARITAS 3 J LAS fl.Olll::S. t.IEX. 

TEl..EFONO: S/N 

GRADO AL QUE SE INSCRJfü:: 2n PRIM. 

l'ADHE O TUTOH: ANTONIO CASTIU.0 M. 

CICLO ~01.MI: 96/97 

TEU:fONO: S/N. 

lllPOllTl:: INSCRl/'C!ON:--1...5ll!Lll0 t'ECI IA: ...l.4.LllllLll RECIUE: m:Al'BIZ.li.. 
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Anexg 3 4 

Cupin del oriaiunl da uu re.:lbu or.:Lunl de devoJucldu da arac:Uvo. 

BUENO POR 8 2,400.00 

l.l. DE NOVU:MBRE DE l.99G 

RECXBX DEL XNSTX'l't1'1'0 F.DUCATXVO BXLXNDUE S.O., LA CANTXDAD 
DE S 2,400,00(DOS H:tL CUATROCJ:EN'l'OS PESOS 00/l.OO M.N.)POR 
CONCEPTO DE DEYQiflQtON DE cor.r-;oXAT!ZRA"'; APf;L4NTDJ1.4:L DEL 

Awr.mo: EDGAR ALDERTO PRA.NCO MACXAS. DE PRIMER CRADQ pB 

PRIMARIA, 

EL MOTJ:VO DE LA DEVOLUCJ:ON ES LA BAJA DEL ALUMNO AL Jl. 

DE OCTUBRE DE l.996. 

"~ MAao'.\~m""Ás'"'l1E:"j>'aAiico. 
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Anexo J 5 

DfSTI.'I'UTO EDUCATZVO DZL1NGUE S.C. 

RECZBO POR PAGO DE RECARGOS 

ALUJ','tN01 _______________________ _ 

GRADO •·------------------------
CORRESPOUDE A LA COLEGZATUnA DE~----------

PECHA ._. --------- I.t.'l'PORTE DE RECAnGOS S-



AnflO.j 

Or¡nni1.11d0111lc I°' hre!Wil. 

A manm de cooetnlm y ordenar a la rn lod0$ lo dal0$ obltnid0$ en la 
primera H«lón de éste mmen. se presenta a través de un diagrama de flujo 
la dtmoslración del proetdimienlo que srgiln lo obsemao, es rl que se practica 
actual~nte para la captación y mane~ de cobros dentro de la empresa 

mencionada. 
De esta manera e podrá m e11n mayor claridad el proetSo normal de cada una 

de las optraclontS que se realizan como parte del procedimiento; sirviendo 
ademb esto como base para el análisis del mismo. a través de revisár primero 
la secuencia y funcionalidad de cada uno de los movimientos que se siguen en 
el proetso. para después identificar en estos las causas que originan los 
t'Onniclos en el mbmo. 

'/irrxrd!inien!n 1dwl r!e robras¡ JPJnefa riel rledil'P tn el Jm tle /e.wrrril 
d< ins/Jlulo edll(a/iro Mir¡(iie. sr. • 
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A manera de conccnlrar y orJenar a T! m '"""" '" ••• 
primera 1Kti6n de ts\e enmen. se pmenla a tmts de un dil&l'ama de flu~ 
la demcelración del prOCtdimifllto que iqún lo obemailo, es el que se practica 

eclualMle para la capllción y ·mane~ de cobros dentro de la empresa 

mencionada. 
lle hit manera se ¡iodrí ter to11 mayor claridad el proceso normal de cada una 
de lu operaciones que se rtaliWl como parle del prOCtdimienlo; !irnendo 
ademb esto como bue para ti análisis del mismo, a travts de revisar primero 

la secuencia y funcionalidad de cada uno de los movimientos que se liguen en 
el proceso. para desputs identificar en éstos las causas que oridnan los 

conflictos en el mismo. 

"PrrxffÓmitnln 1d1Ml de robras J 014nejo del decú'ro tn el Jm de lesortrí4 
!Ir inslilvfo rd1K4úi., /Jiúfl¡fit. s.r. • 

¡---.. 
¡ .... .. 
\ ....... ........ 
-¡-------

1 
1 
1 
1 
.¡, , .... , 

(1 

(2 

I \ ---------JDt11..,¡------------- . 
\ I u.u ••• ~ dt pllOI 

-....., por coi'l'lluras 
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Identificación de las rallas y efectos del procedimiento actual. 

Con base en el diagrama mostrado en el anexo 4. eJ cuaJ muestra el 
procedimiento de recaudación de fondm de la institución escolar. se enumeran 
a continuación las fallas observadas en el mismo. así como sus posibles efectos; 
siguiendo para ello la mísma secuencia que lleva el procedimiento. 

1) INSCRIPCIONES ESCOLARES 

• Los comprobantes que se emiten para las inscripciones no contienen 
números de folio. 

:=o Esto ocasiona falta de control y seguridad en la cantidad de recibos que se 
expiden. 

Los recibos de inscripciones se hacen únicamente con un ejemplar para uso 
de Ja empresa; estos son utilizados para un consecutivo administrativo. sin 
existir un comprobante de este ingreso para el archivo contable. 

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

2) CUSJF1CACJON DE AWWNOS INSCRITOS. 

• Esla clasificación se hace con base en los recibos de inscripción expedidos. y 
se realiza durante el periodo normal de inscripciones. antes del inicia del 
ciclo escolar correspondiente a las mismas: por Jo cuál los alumnos que se 
inscriben durante el trayecto del periodo escolar quedan fuera de la) 
clasificación. 

=> Eslo provoca confusión. alteración del orden en la clasificación. asi como 

presentación inadecuada de Ja lista que se hace en base a esta. 
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3) USTA ANUA!. DE PAGOS. 

• La Jisl.a se compone de varias hojas. donde en total se agrupan casi 
quinientos nombres de esludjantes(de acuerdo a Ja dasificadon que se hace 
en el punto No.2). 

=>Tantas hojas y tantos nombres provoca que se haga lenta y engorrosa Ja 
bilsqueda de personas en Ja lista. sobre todo si no se puede estar seguro si 
quien se trata de locaJizar se encuentra dentro de Ja clasificación que Je 
corresponde. o si llego tarde a Ja misma. 

• Los espacios para el registro de pagos en la lista son muy reduC"idos. debido 
a Ja cantidad de columnas que se incluyen en ella. 

=>AJ limitar Jos espacJos de información se pierde claridad y prec1s1ón en los 
dalos registrados. ya que al ser aquelJos tan mrnimos. a veces se llegan a 
encimar Jos datos de Jos importes y fechas en que se reciben Jos pagos; 
incluso no hay Jugar suficiente para nnolar pagos parciales o a curnla del 
total. cuando éstos llegan a darse. 

• La lista anual de pagos es uliJjzada como el inslrumenlo de control d~ Jos 
cobros que se reciben por parle del alumnado. 

:::>Sin embargo éste no puede garantizarse como un medio de control derlo ni 
eficiente. ya que solo se registran en él los cobros rec1bidos por colegiaturas. 
fallando lodos Jos demás conceptos por Jos que se obtienen ingresos en Ja 
institución; además de que ni siquiera se muestran en Ja lista acumulados de 
Jos importes registrados en ella. 

• La lista es única. y realizada a mano. sin existir copia o ejemplar de reserva. 
=:::>Sin duda Ja consecuencia de esto puede ser fatal. Un accidente. un descuido 

o una mala voluntad pueden acabar con ésta. que es Ja única herramienta de 
información con que se cuenta en Ja empresa acerca de Jos pagos que hace 
el alumnado; donde seguramente Ja perdida de informacion sera irreparable. 
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4) ElllSION MENSUAL DF. f"ACTIJRAS. 

• La expedición de facturas se hace en forma periódica. con base en la 
obligación que existe por parte del alumnado de realizar pagos mensuales de 
colegiaturas{incluyen transporte escolar). sin considerar cuales de lodll3 
éstas se cubran realmente en el periodo correspondJente 

=>Con esta forma de emiLir facturas se da la imprcsion de ser estas más que 
un medio de control de pagos. un simple recordatorro de los mismos; siendo 
as}, el costo para tal fin resulla demasiado alto. 

=>Tampoco se puede lograr un control de ingresos apartir de las facturas 
emitidas. ya que como se ha mencionado Cslas solo se t"Xpiden para Jos 
conceptos de colegiaturas. no asi de lodos Jos dcmas ingresos que se 
obtienen; .:Jdemás de que ni siquiera pueden servir como soporte de registro 
conlabJe. ya que no se sabe con certeza cu,1/es de todas las facturas 
expedMas fueron realmente pagadas dentro del ffit_•s correspondiente. 

• La elaboración de las facturas se hace en forma mecanica; es decir 
utilizando para ello una maquina de escribir. facturando el importe de las 
colegiaturi\s mensuales por alumno. según el orden conse-cutivo de Ja lista 
anual de pagos; de tal manera que Jas facturas se realizan en orden de 
grados, primero kinder J. despues kinder 2. kinder 3. primero de primaria. 
etc. 

=:io- Bajo esta modalidad de expedir fo facturación. se crea una gran necesidad de 
tiempo de elaboración. de papeJeria utilizada y por su pueslo de un alto 
porcentaje de presupuesto. para poder realizar una por una cerca de 
quinientas facturas cada mes. 

=:)o Se requiere un mínimo de dos secretarias para reaHzar éste trabajo. las 
cuáles ocupan el setenta por ciento de su tiempo laboral mecanografiando 
facturas. 
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5) RECEPCION DE PAGOS EN CAJA. 

• Al momenlo de recibir Jos pagos no se expide ningún comprobante de que 
éstos hayan sido rt'alizados. m siqu1c-ra se hace un registro de cobranzas del 
dla. 

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

=:i. Se dificulta la revisión y el control del dinero que ingresa a Ja caja de Ja 
escuela, sobre lodo por que no existen elementos claros y concisos que 
permitan efectuar una confronlac1on entre el ef~ctivo rt·al y Ja cobranza 
efectuada. 

• Ademas del efeclJvo se reciben en pago cheques y depósitos bancarios. Jos 
cuáles generalmente contienen fechas anteriores n Ja del d1a en que se 
reciben en Ja caja 

=:>Con esto se pueden crear algunas confusiones. sobre todo en Jo que respecta 
a las fechas de pago y Ja generación de recargos. ya que en Ja lista de pagos 
se anota unicamente la fecha en que se recibe el pago en la caja de Ja 
institucion. que generalmente no coincide con la fecha de recepción del 
depósito en el banco; ademas de que tampoco se guarda información acerca 
de Ja forma en que efeclua sus pagos cada uno de los alumnos(efeclivo. 
cheque o deposilo). por lo cuál resullaria muy dincil poder identificar 
posteriormente de quién se recibio un determinado deposito, de los que 
incluso muchas veces son rebotados por la..c:; instituciones bancarias. 

• Se da con frecuencia Ja recepc1on de pagos que se realizan después del 
periodo establecido para ello. Cuando eslo sucede se crea para el estudiante 
moroso Ja obligación de cubrir una cantidad extra como recargos. para Jo 
cual se Jlena un simple recibo. sin embargo cuando se presentan estos casos 
pueden darse diferentes situaciones: como el que se paguen al momento. que 
se qufflen a deber. o incluso en algunas ocasiones se condonen o perdonen 
dichos recargos. Jo importante en cualquiera de los casos- es que no existe 
ningún lipo de procedimiento para controlar tales aspectos. 
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=>Esto provoca una vez más ignorancia, conrusión y folla de control en hechos 
que son realmente importantes para el conocimiento y enlend1mie~lo de 
situaciones cotidianas. que pueden llevar en algun momento a lomar serias 
decisiones a cunlquÜ."ra de las partes. 

6) RECUE/ITO Y OEPOSJlU DEL El'ECTIVO DISPONIBLE 

• No se maneja un fondo fijo de efectivo t>n caja 
=>Aunque puede no resuJtar muy importante para HIRunas entidades. el no 

contar con este elemento de control en PI area de tesorería, limita las bases 
para efectuar revisione~ o chequeos del efectivo obtenido y Jos gastos 
efectuados en caja; sobre lodo en este caso. donde no se cuenta siquiera con 
un reporte de Jo que ingresa diariamenlt.• a la misma 

• De manera general se efectua diariamente al cierre de caja un recuento del 
efectivo. asl como de Ja cantidad contenida en cheques y depósitos bancarios; 
sin embargo según Jo observado. no .se enln•ga informe o reporte de las 
operaciones realizadas en Ja caja durante el d1a a ninguna de las otras áreas 
o departamentos de la empresa. 

::::i- Bajo ésta característica tal re<:>uf'nlo es solo un cont!"o de Jo que existe en 
efecti\.•o al momento; con l"l fin de CÍPCluar posteriormenle un deposito 
bancario por eJ importe del mismo. 

::::i- Por otro lado. eJ no rendir o presentar inforrnacion de las operaciones 
realizadas en un área tan importante como lo es Ja lesoreria, deja cerrada Ja 
posibilidad de que exista una retroalimentación de mformacion dentro de Ja 
entidad. Jo cuál puede ocasionar sin duda una variedad de conflictos a la 
misma. 
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• Aunque la regla es efectuar un df"pósilo diario del dinero existente t-n caja al 
cierre del dia. esto con regularidad no se cumple. 

:>Con esto además de incumplir en la consistencia de labores. se deja en eJ 
e:i:pacio Ja posibilidad de que ese deposito no realizado en :i:u momento. se 
efectúe con po:i:terioridad. o bien nunca seo realice. 

• No existe una previa revisión o autorización por parle de algún directivo de 
Ja empresa del depósito que va a efectuarse: este se ha<'e a libre decisión y 
consideración de Ja cajera. 

::::=-Esto sin duda es una gran falla. pues no cXJslen medios de cumplimiento de 
autoridad; es decir no se cuenta con una Jim~a de rangos a st"guir. que 
permita hacer de una responsabilidad ind1viduaJ. un compromiso conjunto de 
funciones. 
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Diagnóstico general del problema. 

De acuerdo al segujmienlo que se ha dado de los hechos y segun el anillisis deJ 

problema. existe dentro del Area de te:mrerrn de la msbtuc1on afectada un 

grave desorden operacional. que viene ocasionando Jo.s malestares propios de 

este padecimiento; sin embargo esto :;e deduce eomo c:onsecuenc:ia directa de 

un desorden administrativo dentro de Ja enlJdad. derivado basicamente de la 

carencia de reglas y poJ1Ucas de rontrol intPrno. que son fundamentales para 

que cualquier organizacion pueda subsistir sandmente. agn·¡?ando adrmas como 
el elemento mas importante. Ja folla de un sistema ideal y eficiente que 
permita un sencJJJo y coordmado manejo de lds opc-rdciones correspondientes. 

tendiente a lograr un control real de las mismas. 

Este diagnostico generaliz.1do st• encuentra sustentado en e/ estud10 que se ha 
hecho apartir deJ problema planteado. sin embargo para llegar a él fue muy 

importante el analisis detallado de cada uno de los elementos o caracleristicas 
que como parte de un procedjmiento influyen directamente en la efectividad deJ 
mismo; como son 

Complejidad del procedimiento: Aparentemente eJ método utilizado para Ja 
obtención y registro de los ingresos en eJ Brea de tesorería de Ja institución no 
Liene gran complejidad. aunque sin duda el proccdrmjento no es el adecuado 

para cubrir Jas necesidades de información y control que Ja empresa necesita. 

Costo· el costo del procedimiento es muy elevado comparado con Ja eficiencia 

de sus resultados. 

Mecánica de movimientos: Ja mccanica de 10::1 movimientos que se realizan en el 
proceso es de naturaleza cien por ciento manual y consecutiva; es decir. no 

existen operaciones automalicas y lodos los pasos que se siguen se reaHzan 

más por costumbre. que por seguir un orden de procedimiento .. 
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Con.,,lancia operacional: el prOC"edimienlo es fijo. y gem•ralmt>nle con.!tante~ 

aunque en ocasiones se pierde Ja continuidad acostumbrada en alguna de las 
fases del proceso. 

Frecuencia y volumen de dalos: Jos dalos mant'jados son en gt-ner1tl repetitivos. 
y con un gran volumen de frecuencia en !íU ul11Jzac1on 

Métodos de registro de Ja información: Jos rt>gistros que se hacen son 

jnsuficienles e inadecuados. con técnicas y procrd11menlos que resuJlan 
ineficientes a las nt>Cesidades requerida~ 

flujo de información: no hay relroolimentación de Ja información que se 
produce. más bien esta permancce eslittica. 

PoliUcas de proct.-dimienlo: No existe un objetivo especifico en el procedimiento 
que se sigue. por lo tanto no hay lineamientos o políticas que conlrolen eJ 

cumplimiento del mismo. 

Por último. despues de haber determinado las causas que motivan el problema. 

es necesario indicar Jos melados con Jos que este habra de solucionarse. Pero 
antes de hacer una propuesta es importante contar con un panorama general 
de Jo que significa eJ problema. como una posible guia para poder indicar cuill 
es el mejor camino para resolverlo; para esto como parle del análisis se da 
respuesta a las siguientes preguntas: 
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lEn que proporción el problema especifico involucra a toda Ja organización? 

La proporción es milxima. ya que aunque eJ problema es especifico de las 

funciones que se rf'ahzan dentro de un df"parlarnento. este es sumamente 

importante y relaciona de una u otra manera a toda Ja organización. Además Ja 

importancia del buen manejo, control y conocimiento de Jos recursos que se 

obUenen es fundamental no solo en esta. sino t"n cualqui~r t>nlldad reonórnica. 

lCuáles son las necesidades básicas del Brea estudiada? 

El elemento básico dentro del arca dr. tesorería de la empresa es Ja 
opLim1zación de todas sus funcionrs. desdr la captacion y registro de datos 

hasta el seguimiento de pagos del alumnado y manejo deJ efectivo en ca1a. pero 
sobre todo control e informacion sufiC'it-nle y cf1c1t·nlf' de lodo Jo antenor. 

lCuAJ es la necesidad general a nivel organización. directamente relacionada coa 
el problema? 

La institución escolar por su inlegracion de distintos niveles academices y por 
su creciente volumen de pobJacion rscoJar. demanda principalmente Ja 

necesidad urgente y primordial de informacion completa. exacta y oportuna. que 

Je permHa ejercer un control total sobre si misma. 

lPara cubrir todas las necesidades anteriores seria factible perfeccionar el 
mClodo existente. o se considera necesario eliminarlo defjnilivamente; y por 
qué? 

Para éste caso resulta mas productiva Ja elimimic10n total que Ja composición 

propia de) procedimiento seguido hasta ahora; las razones de esto son: 

- Prmc1palmente que el método actual no est...-1 diseñado bajo la premisa de un 
sistema. ya que ni siquiera se tiene o se sabe un fin perseguido; ademas de que 
no hay lineamientos de orden y control de las funciones que se realizan como 
parle del mismo. 
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- El costo de operación en cada una de las funcionf!'S desempenadas 
aclualmenle es mucho mayor que la efeclividttd de lo que producl"n. 

- El tratar de efectuar cambios provocaria que fueran tantos y tan drashcos. 
que resultaría más coslo~o y complicado lralar de arreglar lo que no funciona 
en el procedimiento. que crear uno nuevo. 

- El procedimiento como lal por su consistencia y forma. aún tratando de 
mejorarlo no resultar1a ideal a las necesidades actuales de In enUdad que lo 
aplica. 

lCuál es el punlo de visla general del annlisla como base para la solución de 
ésle problema? 

La única alternativa faclible es un cambio total de forma y procedimiento, asi 
pasar de un mélodo mHnual de o~raciones a uno de proceso automalico de 

dalos; de una simple actuaC'ion de rutina. al seguimiento de un sistema 
completo de reelización de funciones, ademas de la aplicacion de algunas 

medidas especificas de control interno dentro del área efeclada. 

Pero además para decidir la mejor alternativa se deberán considerar ciertos 
puntos o condiciones esenciales de esta empresa t!n particular. como son: 

.&p;s-~~ 

Es muy importante que el melodo que se siga permita regislrar. clasificar y 
distribuir todos los dalos necesarios de cada uno de los miembros del 
alumnado, de manera lógica y sencilla. buscando la concentración. pero también 
Ja simplificacion de los registros . 

.llm.rcrfa '* irúormac/Oa 
Debido a la cantidad y frecuencia en la utilización de los dalos que se registran. 
es necesaria una técnica eficiente de almacenamiento de los mismos. que 
permila acccsarlos. consullarlos o ulilizarlos en forma sencilJa y rápida en 
cualquier momento. 
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~ roq¡pufq y awLroL* li2nrlm:. 
Es indispensable contar con un procedimiento programado. isgil y conlinuo. con 
el cuál se puedan captar y registrar todos Jos recursos que obtiene Ja 
institución en el momento en que ocurren. sin provocar errores o confliclos que 
puedan afectar de alguna manera. ya sea a la parle que entrega. o In que 
recibe los fondos. además de que es fundamental lambien contar con un 
seguimiento y control de cada una de las obligaciones de pago de los escolares. 
desde su origen. creación. forma y consistencia en los pagos. acumulados por 
retrasos. sanciones. ele. 

ÁD1JSLÜD..J:k.f<l004Y.J' JJbcumeo/QSJr/;;IJras. 
F.s sumamente importante y necesaria Ja creacion de nuevos d1seflos en las 
formas o documentos que son UliJes para registrar. comprobar o plasmar 
algunn información inherente a las funciones del área en cuestión: buscando Ja 
adaptabilidad de cada uno de los formatos requeridos a Ja idea principal de 
lograr accesibilidad. sencillez y simphficación en el papeleo. 

K<"lnvlirncnf4<"ión @ ¡,,, io/orm.,cióa 
Como sabemos. la ignorancia o falla de informacion ideal puede provocar 
incapacidad de acción. o por lo menos inseguridad en las decisiones que se 
lomen: por lo mismo deberá considerarse como punto de suma importancia. el 
hecho de poder contar siempre con la información que se necesite. para Jo cual 
deberá buscarse el metodo más idóneo. que permita consultar. verificar o 
emitir información rilpida y continua sin mayores complicaciones y con fácil 
accesibilidad para más de una área o funcion a la vez. 

Además de los puntos anteriores cabe indicar que es necesario que la propuesla 
que se haga contemple otros aspectos generales de gran importancia. como: 
buscar producir la máxima información iltil al menor coslo posible; minimizar o 
reducir los movimicnloe u operaciones del proceso; asi como Ja simplificación y 
rapidez en la realización de las funciones del mismo; lodo eslo sin que se 
sacrifique en algún momento la eficacia del proceso. 
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Observaciones al caso práctico. 

En éste traba.jo se quiso exponer el caso real de un servicio relacionado con el 

estudio y orientación en el Brea de control interno de una cnlidad parl1cular, 

como muestra de la gran amplitud que tiene el campo de trabajo del Ucenciado 

en Conladuria que prest.a sus servicios profrsiono1es por medio de un despacho. 

En éste caso se trata de la presenlacion de un trabajo que requirió no sólo de 

preparación teorica en aspectos de control interno. sino de capac1dnd de 

investigación y dec1s1ón sobre cada uno de Jos puntos que habnan de ser 

considerados para atender la pelicion del cliente que solic1to el S('rv1c10 

Aunque en realidad l"I propósito principal de incluir t'Sle problema. ha sido 

mostrar que en una or~anización no es posiblr- obterwr resultados claros. 

precisos y necesarios de las operac10nt's que se reaJizitn. cuando aún se sigue 

careciendo de los instrumentos bilsicos de planracion y organización: desde Ja 

determinación y aplicación de polllicas de control interno. hasta Ja implantación 

y ulihzación de melodos actuales de proceso de dalos e información 

Sin embargo lo aprendido de esta situacion. es que muchas de las deficiencias 

de un sistema no siempre se deben a Ja ignorancia de alternativas o de 

recursos económicos para llevarlas acabo. sino tambiCn por dependencia a Ja 

rutina y costumbres seguidas por largo tiempo. mismas que provocan tal vez 

una especie de temor al cambio. sobre lodo porque no permiten visualizar 

claramente de donde surgen los conflictos; de ah1 que muchas veces sea 

imprescindible contar con ayuda especializada para delectar los problemas y 

recibir orientación acerca de como solucionarlos 
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Ademas de que hoy en din el campo empresarial cuenta con una infinidad de 

herramienlas flexibles de ayuda; una gran cantidad a ~C'oger de equipos y 

programas de informática que resultan increiblemente eficif"ntes como apoyo en 

las distintas acLividades de una empresa; habiendo incluso sistemas específicos 

para un tipo determinado de entidades y funciones, como <'n este caso. en el 

que nos apoyamos para resolver el problema. de un tipo especifico de 

programa. comercializado para el manejo de Ja cobranza dPntro de instituciones 

educativas privadas. 

Por otra parle. como despacho es muy importante lü ayuda del proceso 

electronico de datos en Ja atencion y seguimiento de cada una de las 

actividades que en el se re~11izan. En Cst.1 ocasion el halwr contado con una 

base de dalos preestablecida. con un formato de operación computarizado y con 

bastante informacion al alcance de nuestra compuladoni personal. significo un 

menor tiempo de invesligacion y captura de dalos. una mejor calidad de 

presentación y una forma constante. accesible y sPgura de mantener a Ja mano 

toda Ja información generada acerca del trabajo realizado. 
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CONCLUSIONES 

Durante el desarrollo de este lrabejo. pude nolar la importancia que tiene el 

manejo de la información dentro de las organizaciones. llamense estas. 

empresas, negocios. despachos o cualquier nombre que Sf" les asigne: Ja realidad 

es que en todas parles la base u orientación para lomar decisiones se 

encuentra sustentada ("0 mformacion. y la importancia de la misma es que de 

ésla puede depender lo tan acertado o de!!!alinado de una del<>rminac1on. y por 

ello es precisamente que este trabajo inicia con éste tema. lomandolo como 

precedente a la importancia de aplicar hoy en d1a la mformatica como mPdio 

de informac1on. 

Actualmente el acelerado ritmo de vida. la situación economicamenle dificil del 

pais y el creciente desarrollo de las organizaciones hacen cada \ ez mayor la 

demanda de canlidad. prec1sion y oportunidad en la informacion que a cada 

cual resulta necesaria. Y es precisamente en estos tiempos de tanta crisis 

«-onómicas y sociales cuando resulta más importante optimizar al mit.ximo 

todos Jos recursos. evitando en lodo lo posible el desperdicio. cualquiera que 

sea su naturaleza. 

El aplicar medio::; informit.ticos como herramientas de apoyo dentro de las 

organizaciones. puede romper una cadena de grandes desperdicios de tiempo, 

dinero y esfuerzos humanos; y aunque este logro no es me.gico. tampoco 

imposible. 
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Ahora. lporque el relacionar en este trabnJo a Ja mformalica con Ja profesion 

contable de los despachos que prestan estos srrv1c1os? 

Principalmente por hatwr ex~rimenlado µ.•r:rnna.JnHmtc y t·onD<'cr a lraV("S de 

otras personas. Ja nect•s1dad dt- abarcdr f•omo parle dt• J,:1 prepdracion 

profesional del Llcrnciado en Conladuri.i rJ <1n•t1 compulac1onal. pero no solo de 

conocer y sabt-r las funciont>s basieas dt- una computadora senciJJa. sino de 

prepararse a conciencia C"n eJ manejo de Jos <-'<JU1pos ;1clut.1Jt-s. de Jos programas 

y aplicaciones que se propa~an a nuestro i1/redrdor. pnnc1pulm<-'nle de lodo 

aquello que pueda SN"'\"lf como m«·d10 o herramirnla de s1mpl1ficae1on o mejora 

en el trabajo de nuestra pruf<-'s1on 

Dentro de un despud10 cont.1ble. cada Llcenciado en Conloduna es 

independiente y tu~ne una labor a cumplir como t...JI. puede no ser el dueno o 

jefe del despacho. sin embargo esla al frente de un t'scrltorio y tiene en sus 

manos la gran responsabilidad de resolvt>r situaciones ajend.s, es decir de los 

dientes que Je han sido a~ignados. Esta t'S una gran lart·a. sobre lodo si 

considerarnos que no podemos conformarnos como profesionislas de ésta 

materia con cJas1f1car y registrar opt>racionf's, como pensamos muchas veces 

durante nuestra etapa de educación en la universidad. Hoy no resulla suficiente 

con saber cargar y abonar cuentas conlabl~s. los cambios acelerados de nuestra 

epoca hacen cada vez mayor la competencia profesional. y nos exigen mejor 

preparación y calidad per.sonal en el trabajo Sin embargo. la) vez las 

generaciones de unos años alras no conlamos en su momento con Ja suficiente 

capacitación tecnológica. falto información y orientación hacia lemas de 

actualidad aplicables a nuestra arca de estudio. 
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Pero seguramente las generaciones que ahorn se esliln formando dentro de Ja 

Contadur1a se encontraran mf'jor preparnd"s en el manejo de la tf"cnologia 

informática; 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 desempeno de nuestra 

profesión. 

Por otro lado como Llcenc1ados en Contaduría mdept"ndientf's. debemos 

considerar que nuestro sen·1c10 es amplio e 1mporlante a Ja comunidad. por ello 

debemos otorgarlo con seriedad. responsabilidad y conocimiento de que lo que 

estamos haciendo es Jo mejor para nuestros cl1enks Todo esto no queda lt>jo:1 

de nuestro aJcance. pero debemos esldr C11pi1c1lados '"" lodos los dspeclos de 

nuestra 8.rea profesionaJ. incluyendo Ja tecnología. st de \Trdad queremos estar 

preparados para poder afrontar las situaciones de nuestros dliis; esto significa 

no sólo estar conscientes de nuestra epoca. sino inlf•grarnos a eJla al mismo 

ritmo de sus avancc:s. 

JBJ 



BIBIJOGRAF1A 

LIBROS; 

COllPIJTACION DI LAS CIENCIAS ADllllllSTRATTVAS. 
Donald H. Sanders. Mc.Cra• HilJ. 1964. 

lllFDRllACION POR COllPUTAOORAS. 
Ro1er L. Sinon; Richard C. Cannmc. Limu.so. 19T1. 

INTl!ODUCCJON A LA 1NroRllAT1CA. 
Jmé Luis Mora; Enza Molino. Tnllas. J 985. 

INTl!ODUCCJON AL PROCESIJllEHTO DE DATOS PARA LOS Nt:COCIOS. 
La•renee S. Onlia. Ne.era• Hill. 1934. 

NORllAS Y PllOCEDllllDITOS DE AUDITORIA. 
lnslilulo Wnicano de Contadores Publicos A.C. 1996. 

PRINCIPIOS DE CONTABIUDAD CEJllEllAIJlt:ll ACEPTADOS. 
Instituto Mexicano de Conladorrs Publicos A.C. 1997. 

PROCESAlllEllTO AUTOllAT1CO DE DATOS. 
Efüss Y. Awad. Duma. 1962. 

PROCESAlllDITO AUTOllAT1CO DE DATOS. PRINCIPIOS Y PROCEDllllENTOS. 
Elias M. A•ad. Diana. I 986. 

PROCESO DE DATOS EN LOS NECOCIOS. 
Elias M. Awad. Diana. J 966. 

182 



llfi'ORl'AlfCIA DE LA INt'ORllATlCA PARA LAS DIPRESAS EN EPOCA DE CRISIS. 
UJIAll. l 994. 

1AS NECESIDADES DE LA INf'ORllACION Y SU APUCACION COllO llEl>Kl DE CONTROL EN LA 
ESTRUCTURA ADlllNISTllAT!VA. CONTABU: Y flSCAL DE LAS DIPRESAS. 
AJejlmdro Prne V; Rryne Ma. Mr11a lif. UNAM. 1990 

LOS SISTDIAS DE INt'ORllACION COllO INSTRUllEllTOS PARA LA ADIUNISTI!ACION. 
Cuslavo Nunn C; E.sleban Reyes S UNAN 1981. 

USO DE LA lllCROCOllPUTADORA COllO llERRAlllENTA PARA t:L RECISTRO CONTADU: DE LAS 
OPERACIONES nNANCIERAS EN UNA Pt:QUEliA DIPRESA. 
Ma. Guadalupe Conzalez R UNAM 1993 

CONTADURIA PODUCA. 
No.2~ Mayo dr 1996. 

A.rUculo. lnlrmel y la Contaduría Publica. Noe Moreno Conutn. 

PC ACTUAL. 
No.63. Abril de 1995. 

Articulo: Virus y anbv1rus informáticos. Antonio Ropero. 

183 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo 1. Aspectos Generales de los Sistemas de Registro de Información
	Capítulo 2. La Informática como Poderosa Herramienta en el Manejo de Información
	Capítulo 3. La Aplicación de la Informática Dentro de un Despacho Contable
	Capítulo 4. Aspectos Importantes de Control Interno en el Manejo y Cuidado de la Información Electrónica
	Capítulo 5. Un Nuevo Concepto en Informática. Internet
	Capítulo 6. Caso Práctico
	Conclusiones
	Bibliografía



