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PREFACIO

Los procedimientos de auditorfa, tienen como propésito servir de ayuda a los
auditores en el momento en que desempena su trabajo. Estos procedimientos se
ven reforzados con la aparicion del uso de la computadora.

La digitatizacién de los procesos en una empresa, sin importar tamaiio o giro, es
un concepto nuevo en nuestro pais. Gracias a ello se han eliminado las tareas
manuales, se han optimizado recursos, se ha mejorado la organizacion y se han

creado flujos de trabajo; todo esto ha traido como consecuencia que se de la

automatizacion en todos sus aspectos.

Tal es la importancia de este concepto,

elemento primordial en la vida diaria,

que en poco tiempo se convertira en un
por lo que todos debemos conocer sus
fundamentos, en especial aquellas personas que nunca han tenido contacto

alguno con esta tecnologfa y que pretenden evaluar una empresa digjtalizada.

El procedimiento de datos en forma digitalizada ejerce una influencia cada vez
mayor en nuestras vidas, al grado de ofrecer oportunidades ilimitadas para
aquellas personas que se interesan en adentrarse en este campo.

Asl es, como surge la inquietud de realizar una investigacién que proporcione

una serie de herramientas y permita, a toda persona que {o lea, conocer este
concepto y poder poner en practica lo que en ella se enuncia.




Apoyo a los procesos de auditorfa administrativa mediante el sistema de
imagenes de documento se ha escrito para todas aquellas personas que
pretenden practicar una evaluacién a empresas o instituciones digitalizadas sin

tener conocimiento especializados en el drea de informatica para llevarla acabo.
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INTRODUCCION

Actualmente la computadora es una herramienta sumamente importante ya que
el hombre 1a utiliza para la solucién mas pronta de sus problemas.

A medida que el tiempo transcurre las computadoras se vuelven cada vez mas

importantes por los beneficios que estas aportan a la organizacién siendo estos
principalmente:

- La velocidad con la que se maneja la informacion es mayor
- Se manejan grandes volimenes de informacion

- Es una excelente herramienta para la toma de decisiones

De tal manera que para las empresas la necesidad de sistematizar y automatizar
sus actividades es tan palpable, que se ven forzadas a buscar a nuevas salidas e

innovaciones que superen a las demis, tal como lo es "El Sistema de Imagenes
de Documento®.

Esto porque actualmente en empresas transnacionales y aquellas empresas que
manejan grandes cantidades de informacion por ejemplo la Secretarfa de
Relaciones Exteriores, Kimberly Clark, Nissan, entre otras; se ests introduccion el
sistema de imagenes de documento lo que ha provocado que el auditor deba
capacitarse en la materia, pues en un futuro no lejano, las pricticas de este tipo
de auditorfa seran sustento.




Las medianas empresas, por las exigencias que presenta la tecnologia de punta
se ven en la necesidad de mantenerse a la vanguardia, mientras que las

pequedas empresas no se ven consideradas por no contar con dicha tecnologia,

pues generalmente son empresas familiares.

La investigacion consta de 9 apartados , en donde el primero pretende que el
auditor conozca de manera general lo que es el manejo de imigenes de

documentos asf como los elementos y conceptos bdsicos para su comprension.

Mas adelante se establecerdn los objetivos que deberian regir la ejecucién de la

auditoria.

En el capitulo tercero se establece el concepto de auditoria administrativa, el
proceso administrativo y el método que se tomard como base para ejercer en

forma ordenada la auditoria a empresas digitalizadas.

Para todas aquellas personas que lean esta investigacién y comprendan el
funcionamiento de una empresa que use el sistemna de imdgenes de documentos
es necesario que sepan la relacion que existe entre las computadoras y la

informacién, para ello incluimos la cuarta seccién.




Por lo expuesto en un principio se incluyen dos capitulos (quinto y sexto) que
permiten la vinculacién de la auditoria administrativa y el uso de la
computadora, de cudl sera considerado como base para el desarrollo de la
metodologia que deba seguir el auditor al hacer la revisibn en la empresa

digitalizada, expresado en los capitulos 7 y 8.

Finalmente en el capitulo 9 se dan a conocer las ventajas y desventajas que
tienen consigo el uso del procesamiento electronico de datos en el sistema de

imagenes de documento.

Esta investigacion servira de guia a todo aquel profesionista en la auditoria que

desee cumplir con esta tarea intelectual.
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1. GENERALIDADES

La informacién ha sido grabada por siglos, por los pasados 60 afios mucha ha
sido grabada en microfilm y en los tltimos 30 en medios magnéticos como cintas
y discos.

En cada caso los nuevos medios han provisto un método adicional de

almacenamiento de informacién pero no han reemplazado el medio principal.

Los sistemas de imagenes electronicas ahora generalmente usan discos 6pticos
como el medio de almacenamiento. Aunque estos discos proveen una opcion de
almacenamiento adicional (paralelo con papel, microfilm, y medios magnéticos)
todos los medios contindan como herramientas benéficas que ayudan a la gente

y organizaciones administrar la informacion que generan dia con dia.

Las frases imagenes electrénicas y sistemas de discos 6pticos son frecuentemente
usadas alternativamente, esto no debe ser asl. Aunque hoy la mayoria de
sistemas de imagen electrénica usan discos 6pticos para almacenamiento ellos
pueden usar cintas u otros medios digitales. Los discos Opticos son
frecuentemente usados para almacenar datos en cédigo ascii, por ejemplo
salidas de computadoras para discos laser (COLD). COLD no es una aplicacién
de imagenes de documentos.




Los sistemas de imagen electrénica manejan documentos, en una forma digital
bit-mapped (comprimida o no comprimida) y la mayoria de tiempo usan discos
Opticos para almacenar las imégenes.

Administracién de imagenes electrénicas (EIM) es un subgrupo de procesamiento
de informacién electrénica, el cudl comenzé con el uso de computadoras. Tal
proceso comenzé a expandirse en los 60's, pero fue usado principalmente para
procesamiento de informacién numérica. En los 70's, el procesamiento de
informacion electrénica se expandié para incluir texto, y los gréficos fueron
agregados en los 80's ahora , en los 90's, las imagenes (documentos) y la voz

pueden ademas ser procesada electrénicamente.

ANOS

60’s

TEXTO TENTO TENTO
MEROS NUMEROS NUMEROS NUMERO

HISTORIA DEL PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE 1A
. INFORMACION

A medida que pasa el tiempo, el papel crea el mas grande cuello de botella en la

operacién de la mayoria de negocios, gobiernos, e instituciones.




Hoy cheques, correspondencia, ordenes de compra, dibujos de ingenieria, y

formas de todos tipos son, en su mayor parte, procesadas en forma manuat.

Este problema del trabajo con papel es actualmente parte de un gran problema
del negocio -el requisito para desarrollar métodos para incrementar la
productividad del staff (ingenieros, bancos, secretarias, abogados vy

administradores) y para mejorar la calidad de sus salidas.

El procesamiento administrativo es llamado con frecuencia flujo de trabajo
organizacional de hecho, mucha gente clama que las principales ventajas de EIM
son logradas s6lo cuando EtM es aplicado para mejorar el flujo de trabajo. El
flujo de trabajo es perfeccionado largamente a través del software el cual crea un
camino electrénico que automaticamente acelera imagenes de documento de
una estacién de trabajo a otra estacién de trabajo y de prioridad. A tal grado que
se elimina la perdida de archivos, errores en los archivos generado por el usuario
y evita que se almacene la informaci6n en lugar incorrecto. El flujo de trabajo,

automatizado incrementa la eficiencia y productividad.




Al hacer uso de este sistema se:

* Reduce
- Espacio de almacenamiento
- Tiempo de procesamiento

- Soporte de oficina

* Mejora
- Eficiencia
- Servicio a clientes
- Control de documentos

- Toma de decisiones
* Incrementa ventaja competitiva

Como ya se dijo la tecnologia EIM automatiza el procesamiento de informacion

en forma de documentos, una vez que la informacién de un documento es

convertida a su forma electrénica (y un indice apropiados es creado) el
documento puede ser almacenado, recuperado, transmitido, desplegado,

procesado o impreso rdpidamente 'de acuerdo a las necesidades de la empresa.




Tomando en cuenta lo antes expuesto, hay muchos aspectos que se deben

estudiar en la practica de auditoria entre los que consideramos de mayor
relevancia son:

* Medida
- Establecer una fuerza de tareas
- Inventario de récords ’
- Revisar los sistemas existentes
- Determinar los requisitos de los usuarios
- Establecer los requisitos organizacionales
- Revisar literatura

- Visitar otros sitios

* Estudios de factibilidad
- Identificar aplicaciones
- Tamafio del proyecto
- Hacer el andlisis costo-beneficio
- Considerar transacciones
- Desarrollar una tabla de tiempos
- Establecer requerimientos técnicos
- Considerar situaciones legales N
- Obtener la aprobacion gerencial
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* Desarrollo de sistemas
- Establecer una estrategia
- Desarrollar un disefio detallado
- Correr prueba piloto

- Desarrollar plan de desastre

* Implementacién
- Hacer la conversion si se requiere
- Establecer relaciones de venta
- Instalar el sistema
- Promulgar un plan de desastre
- Entrenar operarios y usuarios

- Revisar y evaluar el sistema

Ya hemos expuesto un predmbulo muy general de los origenes de este sistema, a
continuacién mencionaremos el concepto de tres empresas destacadas en el
sistema de administracién de imigenes electrénicas:

jhon M. Avedon

“... €s un sistema automatizado que almacena, recupera, transmite, procesa y
administra los documentos.. ™"

11



Documax Companie

*...es la automatizacién del procesamiento de archivos y papel , recepcién,
almacenamiento y distribucion de imdagenes electronicas de papel y documentos
electrénicos...”

ImageMatriz Corporation

“... se refiere a el proceso de tomar documentos en papel y llevarlos a archivos

electrénicos...los cudles pueden ser comprimidos y almacenados eficientemente
en discos o medios 6pticos..."

Como podemos apreciar estas 3 definiciones coinciden en que:

e es un sistema automatizado

e en los archivos electrénicos se puede hacer todo el manejo necesario como es

el recibir, almacenar, procesar y enviar informacién.

Lo anterior nos adentra a un nuevo concepto: “ workflow” también conocido
como flujos de trabajo, el cual se refiere a como se procesa la informacién, aqui
es en donde entra con mayor énfasis la actuacion del auditor, la cual en
capitulos posteriores se perfilard y orientara.

12
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

o El objetivo que se persigue consiste en crear un manual que proporcione
las herramientas te6rico-précticas necesarias al auditor para llevar acabo

la evaluacién a una empresa digitalizada.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Evaluar la eficiencia de los flujos de trabajo en una empresa digitalizada.

& Valorar que la confiabilidad que existe en los controles sea acorde a los
procesos de trabajo.

o En base a la efectividad de los procesos ejecutar la revision digijtalizada.

13
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3. AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Por muchos anos las empresas han sido objeto de auditoria, con el fin de evaluar

el uso de los recursos humanos, técnicos y financieros, basicamente.

A medida que transcurre el tiempo, la necesidad de comprobacién en los
controles y desempefio es mayor pues la complejidad de las actividades y los
diversos problemas que dia a dia se suscitan entorpecen el crecimiento de las

empresas y la toma de decisiones se torna mads dificil.

Atn cuando los beneficios que se obtienen con la practica de auditorias
administrativas son muchos, se tiene que tener en cuenta que las empresas estan
en constante evolucion, ya sea por influencias politicas, econémicas, sociales y
por supuestos tecnolégicos; por lo que la responsabilidad del auditor de
actualizarse constantemente, de poseer una experiencia especializada y de
actuar con eficacia y eficiencia, sin perder las bases de la practica de una

auditoria, es mayor.

3.1 PROCESO ADMINISTRATIVO

Desde un punto de vista conceptual y metodolégico, es conveniente separar los

elementos administrativos.




Se considera como elemento de Administracién a los pasos o etapas bdsicas a

ravés de los cuales se realiza aquella.

Urwik, lleva a cabo esa separacion en dos aspectos, los cuales tlarma Mecanica y

Dinamica Administrativa.

El Lic. Reyes Ponce, desarrolla su modelo de proceso Administrativo en seis

elementos:

e Prevision

e Planeacion

e Organizacion
= (Integracién

e Direccion

e Control

Elementos que son considerados como mecinicos:

Prevision.- Responde a la pregunta: ¢Qué puede hacerse?
Planeacién.- Responde a la pregunta: ¢Qué va a hacerse?
Organizacion.- Responde a la pregunta: LC6mo se va a hacer?

15



Elementos que son considerados como dindmicos:

Integracion.- Responde a la pregunta: 2Con que se va a hacer?
Direccion.- Responde al problema: Ver que se haga
Control.- Investiga en concreto: ¢Cémo se ha realizado?
PREVISION

Consiste en determinar, lo que se desea lograr por medio de un organismo
social, asi mismo la investigacion y valoracién de condiciones futuras en que
dicho organismo habra de encontrarse hasta la determinacién de los diversos

cursos de accion posibles de existir y aceptar.
Asf mismo la prevision comprende tres etapas:

e Obijetivos: fijacion de fines

e Investigacion: Descubrimiento y analisis de los medios con los cuales
puede contarse v

e Cursos alternativos: Es la adaptacién genérica de los medios, a fines

propuestos para determinar las distintas posibilidades de accion.

16



PLANEACION

Es la determinacién del curso concreto de accién que se habra de seguir,
fijando los principios que ha de presidir y orientar la secuencia de
operaciones necesaria para lograrlo, asi como la fijacion de tiempos o
unidades, etc. requerida para su realizacién.

Este elemento comprende tres etapas:

- Politicas: Principios para orientar la acciéon
- Procedimientos Secuencia de operaciones y/o métodos
- Programas: Fijacion de tiempos requeridos

ORGANIZACION

La estructuracion técnicas de las relaciones, que deben darse entre jerarquias,

funciones y obligaciones individuales, necesarias en un organismo para su
mayor eficiencia

17



Las etapas que comprende este elemento son:

& Jerarquias: Fijacién de autoridad y responsabilidad correspondiente a cada
nivel

o Funciones: Determinacion sobre la forma en que deben dividirse q las
grandes actividades necesarias para lograr el fin

@ Obligaciones: Las que tienen en concreto cada unidad de trabajo

INTEGRACION

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo de aquellos medios
necesarios  para  su eficiente  funcionamiento, escogiéndolos,
introduciéndolos, y articulandolos para su mejor desarrollo.

Las etapas que comprende este elementos son:

¢ Seleccion: Técnicas para encontrar y escoger los elementos necesarios

e Introduccién:  Lograr que los nuevos elementos se articulen lo mejor y mas

pronto que sea posible a la organizacion.
¢ Desarrollo: Estudiar que todo elemento que componen a la organizaciéon
progrese y mejore.

18



DIRECCION

Impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo del
organismo social, con el fin de que se realice de la manera mas eficaz los
planes senalados.

Las etapas componentes son las siguientes:
® Mando o Autoridad:’  Estudia la forma de delegarla y ejercerla
& Comunicacion: Llevar a cabo la forma en que sean conocidos todos los

elementos, mediante las 6rdenes necesarias, debidamente coordinadas.

& Supervision: Ver que las cosas se estin haciendo tal como se plane6 y mandé.

CONTROL

Consiste en establecer sistemas que permitan medir resultados actuales y
pasados en relacién con los esperados, con el fin de conocer si se han

obtenido los que se esperaban y corregir, mejorar o formular nuevos planes.

19



Este elemento consta de tres etapas:

® Establecimiento de normas: Para llevar a cabo la comparacién que es la

base de todo control

® Operacion de controles: Es una funcién propia de técnicos especialistas en

cada uno de ellos

o Interpretacion de resultados: Funcién administrativa que constituye un medio

de planeacion

3.2 AUDITORIA

La mayoria de los empresarios, entienden por Auditoria, la revisién de los
estados contables para efectos de dictamen de los mismos y la evaluacion

de su control interno.

Existen diferentes clases de auditoria por ejemplo: a la revision de los
estados contables se le conoce con el nombre de Auditoria Financiera y la

Auditorfa no Financiera serd aquella cuyo campo natural serdn las demas

&reas.

20




AULIDITORIAS AUIDTTORIAS NO

FINANCIERAS FINANC IE RAS

a) Auditoria de produccion

a) Externa
b) Interna b) Auditoria de ventas

c) Auditoria Especial c) Auditoria de personal, etc.

3.2.1 DEFINICION

Como los criterios para el tratamiento de 1a auditoria administrativa
son variados en aspectos casi no relevantes, s6lo haremos mencién de

dos definiciones de los autores mas representativos:

William P. Leonard

"... examen completo y constructivo de la estructura organizativa de
una empresa, instituciéon o departamento gubernamental, o de
cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de

operacién y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales.”

1 LEONARD, William P. Auditorfa Adrinistrativa. México, Editortal Diana, 1995, pag. 45




José A. Ferndnder Arena

“... es 1a revisién objetiva, metédica y completa de la satisfaccion de
los objetivos institucionales, con base a los niveles jerarquicos de la

empresa, en cuanto a su estructura, y la participacion individual de los
integrantes de la institucion.?

Leonard concluye que la Auditoria Administrativa no solo procura una
revisién, sobre la organizacidn, sino también pretende ayudar y

complementar a la administracion sobre aquellas dreas que requieran
practicas mejoradas.

3.2.2. Método segiin William P. Leonard.

Este método considera cuatro conceptos fundamentales de

la
auditorfa:
o EXAMEN
e EVALUACION
e PRESENTACION
e PERSECUCION
2 FERNANDEZ, Arena José A. La auditoria ativa. Mé . i Diana, 1986. pag. 14
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1. EXAMEN

Trata de obtener toda la informacién posible para determinar en qué
forma estan desarrollandose las actividades en las diferentes areas; se

obtendra la informacién por medio de entrevistas, cuestionarios,

documentos, etc,. Se efectia el examen con el fin de determinar

diferencias con los planes.

2. EVALUACION

Estudio reflexivo y analitico de la informacion. Contestaremos al qué,
coémo, dénde, cudndo, con qué, si lo que se esta haciendo es lo

indicado o no, si hay o no algunas otras alternativas.

3. PRESENTACION.

Es el informe sobre 10s resultados de la Auditoria Administrativa, debe

presentarse de manera que permita a la empresa llegar de inmediato a
la accién correctiva.

4. PROSECUCION O PERSECUCION

Es complementar cualquier asunto planteado y que la empresa no ha
llevado a cabo.
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2.2.3. FINES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

A través de la revision y evaluacién metédica de todas las actividades

de la empresa se pueden responder a las siguientes interrogantes:

1.
2

¢Cuales son sus debilidadest

2En qué podemos mejorar?

Cudles son las deficiencias?

¢Cuales sus causas?

Cudles son sus aciertos?

¢Estamos obteniendo los fines propuestos?
¢En que medida?

$Cudl es la situaciéon de la empresa u organismo social frente a

otros similares?

9.

¢En qué areas podemos introducir mejoras?

10.3Cuales?

Al obtener las respuestas de las anteriores preguntas se determina el

grado de eficiencia de una empresa.
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2.2.4. NORMAS DE AUDITORIAS

Al considerarse la auditoria como una actividad profesional se requiere
del ejercicio de una técnica especializada y la aceptacion de una
responsabilidad publica. Como profesional el auditor desempena sus
labores por medio de conocimientos especializados que forman el
cuerpo técnico de su actividad; por otro lado en el desempefio de su
labor, el auditor adquiere responsabilidad, no solamente con la
persona que contrata sus servicios, sino con un gran riimero de
personas desconocidas para él que van a utilizar el resultado de su

trabajo como base para la toma de decisiones.

Las Normas y Procedimientos de Auditoria Ceneralmente Aceptadas,
son obligatorias a todos los auditores externos; se requiere que estos
sean totalmente independientes de la organizacién a la cual se va a
auditar.

Los auditores internos de una organizacién no estan obligados a seguir
estas normas, sin embargo las deben de considerar al efectuar sus
auditorias. La independencia de estos auditores puede lograrse
haciendo que reporten directamente a un comité de auditores

externos.
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4. LAS COMPUTADORAS Y LA INFORMACION

Antes de estudiar el impacto que puede tener el sistema de imigenes de
documento electrénico sobre el trabajo de auditoria es necesario tener una idea
general de la naturaleza de la computadora, es decir, como estd conformada, la
capacidad que tiene, pros y contras del hacer uso de ella, entre otros aspectos

que se mencionardn mas adelante.

En primer instancia, el proceso electrénico de la informacion usualmente
consiste en una computadora y una serie de “accesorios” conocidos como
equipo periférico para introducir datos y posteriormente obtener informacion de
ella. Para que este proceso se realice se requiere de lo siguiente:

e Almacenamiento de la informacion

e La manipulacién aritmética de la informacion almacenada

e La funcién de control en la que la miquina se guia

e As{ como la ejecucion de una serie de instrucciones codificadas que integran

el trabajo que debe realizarse
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4.7 DEFINICION

Comunmente se define a la computadora como una maquina que tiene
una capacidad de cilcuio que permite almacenar una serie de datos en
grandes cantidades y que es capaz de procesarlos en cuestion de minutos,
de tal manera que como resultado obtenemos informacién.

El término “computador” deriva del latin “computare” que significa
contar o calcular, este nombre se aplic6 adecuadamente a un “abaco” en
la antigiedad y se puede aplicar correctamente a una maquina sumadora

en la actualidad.

Sin embargo el término “computador” aparece frecuentemente asociado a
la expresién “procesamiento de datos”. Esta designa con fidelidad la
funcién de la computadora que es el proceso, la manipulacién y la

elaboracion de la informacion generada por una organizacion.

A continuacion se enlistan las definiciones mds apegadas al tema en

cuestion:
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Alan Freedman

Maquina de propésito general que procesa datos de acuerdo con el
conjunto de instrucciones que estdn almacenadas internamente, bien sea

temporal o permanente.?
Donal H. Sanders

Es una herramienta de trabajo que esta contribuyendo a los avances que se
realizan practicamente en todos los campos... estds maquinas reciben los
datos, los almacenan, efectian los calculos y otros pasos de procesamiento

y preparan la salida de informacién.*
Ellen Marxer

Es una caja de gran tamano. Las funciones que puede desempenar
dependen por completo de la capacidad de los que las manejan y
programan... ejecuta cuatro operaciones basicas: entrada, almacenamiento,

procesamiento y salida.®

? FREEDMAN, Alan. D i Tr. Gloria Eli " Rosas L 2
Colombia, McGraw-Hill, 1893. pag so

“ SANDERS, Donald H. C 1 en las ci i . Tr. Jesus Vi

Herrera. México, McGraw-Hill, 1990. pag. 37

* MARXER, Ellen. de pi de datos. Tr. José Ma. Nieto. México, Editorial

Diana, 1880. pag. 20
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Grupo editorial Océano
Es una maquina que elabora informacion: reciben unos datos de ingreso,
trabaja con ellos y, posteriormente, una vez finalizada su labor, entrega una

nueva informacién en condiciones de ser utilizada por el usuario.®

Una vez, analizadas las definiciones anteriores, encontramos que todos
ellas coinciden en ios siguientes puntos:

e Es una herramienta para el usuario

= Es capaz de recibir datos en grandes cantidades
e Procesa los datos recibidos

e Elabora informaci6n Gtil para el usuario

e Almacena datos e informacién

Con base en este anilisis desarrollamos la siguiente definicién que servira
como plataforma al presente trabajo:

! GRUPO EDITORIAL OCEANQ. El mundo de 1a

Espafia, Océano, 1995, pag. 68

L Curso Tebni Vol. 2.
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La computadora es una herramienta que se encuentran en
constante evolucién, permite que le suministren una serie de
datos, los cuales una vez procesados, de acuerdo a instrucciones
preestablecidas, arrojan como resultado informacién que permite
tomar decisiones en un menor tiempo y con un grado de
confiabilidad mayor.

4.2. ELEMENTOS DE UNA COMPUTADORA

Para facilitar la interpretacion de los datos que se van a aportar y debido a
las caracterfsticas que encierra el computador, es preciso dar a conocer
cudles son los elementos basicos que intervienen en un sistema de
computacion.

Practicamente, son dos elementos: el Hardware y el Software, y los diversos

componente que los integran.

4.2.1 HARDWARE

£l hardware abarca todos los componentes materiales de ia propia

computadora, sean mecanicos, eléctricos o electrénicos, asi como las
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unidades periféricas, sean teclados, impresoras, monitores, etc. Este

término se refiere a todo el equipo fisico de que estd compuesta la
computadora.

Toda computadora consta basicamente de:

- unidad central de proceso (CPU)
- unidad de memoria- controladores

- interfaces de entrada/salida

Unidad central de proceso

La unidad central de proceso de datos se compone de dos unidades:
la unidad de control y la unidad aritmético-l6gica. Esta formada por
circuitos electrénicos capaces de desarrollar las funciones de control y
de cdiculo aritmético y logico.

Unidad de control.- Es el elemento que regula el flujo de informacion
en el sistema. Sus funciones principales son:

= Budsqueda de instrucciones en la memoria

» Decodificacion, interpretacion y ejecucion de las instrucciones
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e Control de la secuencia de ejecucion.

e Reconocimiento de interrupciones, peticion de acceso directo a
memoria, etc.

Unidad aritmético-16gica.- Esta unidad es el elemento calculado del
sistema, capaz de realizar operaciones lbgicas (AND y OR) y
operaciones aritméticas. Esta unidad dispone de dos entradas (un dato
de entrada es dado por el acumulador, mientras el segundo proviene

de la memoria central) y una salida, que puede esta conectada al
acumulador.

Unidad de memoria

En esta unidad se memorizan las instrucciones y los datos. Todo
proceso de elaboracién requiere de instrucciones, éstas instrucciones

son las que gufan a la unidad de control para la ejecucién de su tarea.

La unidad de memoria se divide en celdas o posiciones de memoria,

en {as cuales se guarda l1a informacién: el drea de la memoria RAM

{(Random Access Memory) y el drea de la memoria ROM (Read Only

Memory). Cada una de estas posiciones tienen una direccién
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diferente. La unidad de control se encarga de direccionar cada
posicion a fin de extraer o colocar
correspondiente.

los datos, en la celda

Memoria Ram.- La podemos comparar con una agenda de trabajo,
pues los datos no estin mezclados, sino que conservan un orden y
cada dato ocupa una posicién bien determinada. En esta memoria se
puede grabar y leer datos.

Memoria _Rom.- Siguiendo la comparacién como se hizé para

ejemplificar a la memoria RAM, puede efectuarse un simil y un libro
editado. Esta es una memoria no volatil, pues su contenido se graba
durante su proceso de construcciéon y no se puede cambiar.

Controladores

En todo proceso que se elabora dentro de la computadora debe existir
un dispositivo que permita la comunicaciéon de la computadora con
componentes externos a ella (unidades periféricas), estos componentes
son conocidos como controladores. Los controladores son circuitos
integrados que forman parte de la estructura
computadora. Estos circuitos

fisica de la
ayudan a quela Unidad Central de
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Proceso agilice su labor, para ello los agrupamos en:

e Controladores de unidades periféricas

» Controladores de unidades internas a la computadora
En los primeros podemos enunciar a los siguientes:

= Interfaces.- Se conoce como interface a aquella conexién en donde
se coloca el cable que une a la computadora con cualquier
dispositivo externo a ella, por ejemplo el monitor.

=> Controladores de pantalla.- Son aquellos circuitos que a la vista del
usuario forman parte de la computadora y que a través de un cable
que tiene el monitor, permiten que este pueda mostrar al usuario lo
que se estd haciendo.

= Controladores de teclado.- Se refieren a aquellos circuitos que
reciben las senales de las pulsaciones, al hacer uso del teclado, para
que la computadora las reconozca y asimile en su proceso.

= Controladores de disco duro o diskettes.- Son circuitos internos de
la computadora en donde se encuentra conectado el disco duro o

el drive de diskettes para que reconozca como parte de ella.
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En los segundo existen dos:

= Controladores de acceso a /a memoria.- A este se le puede
considerar como un ayudante de la computadora pues es el que
determina cual es la memoria a utilizar (RAM 6 ROM), asi mientras
este controlador cumple con el cometido asignado el CPU puede
efectuar otro proceso.

=> Controlador de interrupciones.- En todo proceso de elaboracién de
datos intervienen distintas unidades internas y externas a la
computadora. Para que exista un orden de prioridad entre las
peticiones enviadas de la computadora las unidades periféricas es
necesario de un controlador de interrupciones, pues es el quien

marca esas prioridades.

Interfaces de entrada/salida

Como ya se habla definido una interface es un dispositivo que permite
que exista una especie de dialogo entre la computadora y una unidad

externa, ya sea un monitor, una impresora, un teclado, etc.
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Como interfaces de entrada podemos definir a aquellas que permiten
que el usuario introduzca una serie de datos o informacion a la
computadora a través de periféricos como el teclado, el mouse, el
14apiz optico, médems, scanners, etc..

Como interfaces de salida podemos definir a aquellas que permiten
que e! usuario pueda tener informacién impresa en papel o en
pantalla o guardada en otro dispositivo, por ejemplo impresoras,
monitores, discos flexibles, cartuchos, etc..

4.2.2 SOFTWARE

El software es todo el conjunto de instrucciones que, mediante una
adecuada gestién del hardware, permiten la resolucion de problemas
en el proceso de la informacién, es decir, un conjunto de
instrucciones pensadas para realizar una tarea determinada.

Podemos decir que existen dos grupos principales de software:

El software del sistema.- Es aquel que realiza todas las funciones
comunes para todos los usuarios de las computadoras, tales como el
sistema operativo.
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© El software especifico.- También conocido como paquetes de
software, sirve para que el usuario realice aplicaciones muy
especificas o particulares. Dentro de este software podemos
enunciar lo que se conoce como lenguajes de programacion y
paqueterfa.

4.3. ALCANCE DE LAS COMPUTADORAS EN EL PROCESAMIENTO DE
DATOS

Partiendo de la pregunta ¢Cual es la cobertura que puede abarcar el uso de
una computadora?, en el procesamiento de datos, tenemos en primer
instancia que tienen una gran capacidad para procesar cualquier
informacién que éste resguardada en su disco duro, ademas de realizar el

proceso en un tiempo menor del que tomaria revisar en forma manual.

Actualmente, podemos afirmar que existen cambios substanciales en los
sistemas automatizados con respecto a los sistemas tradicionales, los cuales

se pueden resumir en lo siguiente:

=> Elimina el trabajo manual

= Sc reduce el esfuerzo humano, contribuyendo a una reduccién de costos
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=1Lla confiabilidad de los resuitados obtenidos se incrementa hasta en un
100%
=Y por supuesto la rapidez con la que se puede tomar decisiones, que a

nuestro parecer es la mas importante

Ante esta titima existen un proverbio que dice “una organizacion sélo sera

tan buena como lo sea la informacion de que disponga para tomar
decisiones”.

4.4. CAPACIDADES Y LIMITACIONES DE (A COMPUTADORA

Las personas que no han tenido alguna relacién directa o algun
conocimiento con una computadora, han tratado de considerar a esta con
diferentes funciones o caracterlisticas extraordinarias. Tales caracteristicas
tratan de exagerar ciertas capacidades de las computadoras que es solo una
herramienta mas para ampliar la capacidad mental del hombre.

Dentro de las capacidades mas importantes que tienen la mayoria de las
computadoras podemos enumerar las siguientes:
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1. Capacidad de rapidez..- La computadora tiene la capacidad de efectuar
operaciones de suma, resta, multiplicacién y division de nameros
ademas de poderes disefiar o programar para realizar otras operaciones
matema4ticas, como obtener raiz cuadrada de alguna cantidad. Lo que es
muy importante es la velocidad con que realizan dichas operaciones y
proporciona los resultados requeridos. De esta manera, los usuarios se
libran de realizar muchos cilculos y puede emplear su tiempo mas

creativamente.

2. Capacidad de tomar decisiones l6gicas.- La mayor parte de las
operaciones en el trabajo de oficina presentan variaciones en el proceso.
Si un nimero es mayor, menor o igual que otro, debers seguirse un
curso de accion diferente en cada una de las alternativas. La
‘computadora tiene la capacidad, a través de una programacion de
realizar una simple comparacién y luego, de acuerdo con el resultado,
seguir una de las ramas predeterminadas, o cursos de acci6én para
completar esa parte de la tarea. De esta manera, la computadora ha
tomado una decisién al escoger entre los distintos cursos de accién

posibles, dependiendo del criterio dado por el programador.
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3.

Capacidad de almacenar y recuperar la  informacién.- £l computador
tiene la capacidad de colocar en almacenamiento interno, tanto hechos
como instrucciones. La facilidad con que se pueden cambiar los
programas de instrucciones, le dan a la computadora gran flexibilidad. €l
tiempo de acceso que se necesita para recuperar la informaciéon del
almacenamiento interno y ponerla a disposiciéon del usuario, se puede
medir en microsegundos o en unidades mas precisas. Las instrucciones y
los datos se encuentran en codigos, para cuya aceptacién ha sido
disefadas para ejecutar automaticamente y en orden consecutivo ciertas
operaciones y en orden consecutivos ciertas operaciones con los datos

que piden las instrucciones.

Capacidad de controlar errores.- Un computador tiene la capacidad de
realizar miles de operaciones cada segundo y puede trabajar sin cometer
un s6lo error durante horas y dfas. Las computadoras también tienen la
capacidad de verificar su propio trabajo por medio de un método
conocido como verificacién de paridad, el computador comprueba los
datos cuando entran en almacenamiento, cuando se mueven
internamente y cuando salen en forma de un resultado. Cada caracter
que se alimento en la computadora, se representa por medio de una

forma codificada con varios digitos (ceros y unos) llamados bits.
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Las computadoras no tienen capacidades ilimitadas ni tampoco estin
exentos de errores. Ellas también tienen sus limitaciones, las cuales en
ocasiones han sido desestimadas por los usuarios en potencia. Algunas de

las limitaciones mas importantes son las siguientes:

1. Preparacién de los programas.- La computadora elaborara aquello para
fo cual fue preparada y solamente puede operar sobre datos; es decir,
puede aceptar datos, procesarlos y comunicar los resultados, pero no
puede realizar directamente actividades fisicas. Un programa puede
realizar sin error y operar satisfactoriamente durante cierto tiempo y
luego producir tonterias, debido a que el programa contiene datos,
incorrectos, o bien que dicho programas no pueda seguir un cursos de

accién ordenado por el programador por tener un error.

2. Logica y cuantificacién de las aplicaciones.- Un computador abarca
principalmente las operaciones cuantitativas mas que las cualitativas, esto
se debe principalmente al elevado volumen de operaciones numéricas
que realiza. El computador se limita a aquelilas aplicaciones que se
pueden expresar en forma de algoritmo, ya que éste opera con datos
precisos para poder producir informacion. La aplicacién debe consistir
en un ndmero limitado de pasos que lleven a una meta exactamente

definida y cada paso tiene que estar claramente definido.
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Se debe tener en cuenta los recursos.- El s6lo hecho de que una
computadora se pueda programar para hacer un trabajo, no quiere decir
que siempre deba hacerlo.
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5. USO DFE LA COMPUTADORA EN AUDITORIA

5.7 EL IMPACTO DE LA INFORMATICA EN LA AUDITORIA

El avance tecnolégico presentado en la época actual, es tan notorio que es
pricticamente imposible no reconocerio, o no querer aceptar la velocidad

con que evoluciona la vida y los sitios que lo rodean.

Este desarrollo tiene intima relacién con la evolucién de lo que podemos
llamar "mecanismos de procesos"’, de los cuales se encarga la informética o
un drea affn, dado que estudia el disedo y la utilizacion de equipos,
sistemas y procedimientos que permiten captar y tratar los datos

adecuadamente para obtener informacién atil en la toma de decisiones.

Si analizamos con mads cuidado la relacién existente entre la toma de
decisiones y la informatica, podremos visualizar que existen tres tipos de

consideraciones, las cuales son:

- Tiempo en el cual se proyecta la decision
- €l numero de variables que intervienen

- El grado de incertidumbre existente, en relacién a los datos obtenidos
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De esta forma, podemos identificar que mientras:

« mayor influencia tenga el tiempo en el proceso, mas dificil sera tomar la
decisién adecuada

= mientras mas variables intervengan en un problema, mas dificil sers
realizar operaciones que nos permitan obtener un resultado exacto

e mientras mas incertidumbre exista en la informacién que tengamos,

resultard mas dificil decidir acerca de cuaiquier problema.

Dentro de estos mecanismos de proceso se consideran desde el
rudimentario dbaco hasta las mais increibles computadoras: maquinas de
suma importancia en los negocios, sobre todo como elemento que nos
ayuda a tomar decisiones en la vida de una empresa estas, aiun se hace mas
indispensables cuando el resultado de dichas decisiones perjudica a miles

de personas y a la entidad misma con afectaciones de millones de pesos.

Ahora bien, st es cierto que la computadora en algunas empresas es
decisiva, también es cierto que en otras se han dado un sin namero de
fraudes efectuados con ella, esto se ha originado por una falta de
conocimiento de controles adecuado en las etapas de procesamiento
electr6nico de datos, labor que le corresponde, en primera instancia a los

usuarios de estos sistemas sofisticados de informacion y a los contadores




publicos y administradores en su papel de auditores internos como los
responsables de la vigilancia de que los activos de la entidad sean

salvaguardados adecuadamente y el control interno de la compadia se de
en la mejor forma posible.

De cualquier manera el impacto tenido por las computadoras en la

Auditorfa es ineludible, ya que frecuentemente el auditor no solamente se
va a enfrentar a una computadora, sino también a los atributos propios de
procesamiento electrénico de datos; los cuales son sephalados por la
comision de auditoria operacional en su boletin centros de proceso
electrénico de datos (numero siete) y por Wayne S. Boutell en su libro
Auditorfa Contemporinea y que a continuacion se mencionan:

Concentracion del proceso de informacion en una funcion de /la
empresa

En sistemas computarizados se procesa informacion de diferente tipo,
independientemente del departamento, areas, localidad, etc. de la empresa
donde se genera el dato fuente o se necesiten los reportes. De aquf la
concentracion del proceso de informacion en un s6lo departamento; tanto

de datos de diferentes lugares como de las actividades participantes en el
proceso.
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Descentralizacion de la supervision del proceso de informacion

En los sistemas manuales, la ejecuciéon de los procedimientos de una
operacién esta bajo la supervisién y control de un so6lo ejecutivo
(responsable de la realizacion de dicha actividad), en cambio, en sistemas
automatizados, parte del proceso se realiza en el centro de Proceso
Electrénico de Datos (P.E.D.), vy la otra en le departamento donde se

generan los datos fuentes o donde se utiliza la informacién.
&l centro de P.E.D. es solo parte del flujo total de los sistemas

Algunos procedimientos de estos sistemas son susceptibles de ser
automatizados, otros no, originando que existan partes manuales y partes
automatizadas del flujo total del sistema.

Cambio en /la n.

del rastreo de la evidencia de la informacion

En este aspecto hay dos cambios importantes, por un lado la evidencia de
la informacion demostrada en un documento ahora se convierte en una
cifra resumen, que aparece impresa como informacion final, es decir, los
pasos de la contabilidad se han procesado en o sobre material invisible a la
vista humana. Por otro lado, el rastreo para el auditor se torna diferente, la

mayoria de sistemas de auditoria automatizados borran del dispositivo
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(discos, cintas, cartuchos, etc. ) los pasos provisionales de registro que se
hicieron, de un periodo corto a otro.

5.2 EL CONTROL INTERNO Y LAS COMPUTADORAS

El uso del procesamiento electrénico de documentos no excenta al auditor

de la obligacién de evaluar el sistema de control interno.
El control interno se ha conceptuado de la siguiente forma:

£s el plan de organizacion y todos los métodos coordinados y
medidas adoptadas dentro de un negocio para salvaguardar sus
activos, verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos
contables, mejorar la eficiencia de las operaciones y vigilar el
apego a las polfticas de la organizacion.

Para que se logren las finalidades antes descritas es necesario elaborar un
sistema satisfactorio de control interno que tenga los siguientes elementos:

e Un plan de organizacién que proporcione segregacién apropiada de las

responsabilidades funcionales.
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e Un sistema adecuado de procedimiento de autorizacién y registro para

ejercer un control razonable sobre todas y cada una de las operaciones
que se lleven a cabo en una empresa.
e Practicas consecuentes a seguir en la ejecucion de los deberes y las
funciones de cada uno de los departamentos de la organizacion.

e Un grado de calidad del personal, acorde a sus responsabilidades.

La evaluacién del sistema de control interno mide la calidad de! sistema y
proporciona las bases sobre las cuales se hara el examen y derivan las

conclusiones para la toma de decisiones.

€l punto de partida para evaluar el control interno es revisar la
documentacion, después observar las actividades de procesamiento de
datos, entrevistar a las personas encargadas de realizar las actividades. Esta
revisién es necesaria para evaluar los controles empleados asi como el

apego a los objetivos y politicas de la organizacién como para lograr la
eficiencia en las operaciones.

Controles de organiracion

€l auditor debe de revisar el plan de organizacién, la responsabilidad de las
funciones, etc., esto con el fin de determinar si existe una separaciéon de la

autoridad, la verificacion de los registros y la custodia de los activos.
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Tal separacién consiste en la division de las personas que saben dénde y

como’ efectuar cambios desautorizados en los datos y los sistemas, de

aquellas que saben manipular el equipo o su operacién a fin de poder

realizar tales cambios. Asimismo, fomenta la eficiencia de operacién ya

que las capacidades, conocimientos, capacitacion y destrezas que se

requieren para ejecutar estas funciones difieren grandemente.

Para valorar los controles de organizacién, se debe revisar diagramas y

manuales de organizacién, observar las actividades del personal. Se pueden

plantear preguntas tales como:

a)

b,
c
d

e

2Estdn las siguientes unidades funcionales separadas, tanto fisicamente
como en la organizacion?

iSistemas de programacion?

¢Operaciones de computadora?

¢Grupo de control?

Se cuenta con organigramas actualizados?

2El acceso a la sala de coémputo se limita exclusivamente a quienes
tengan una razén para usarla?

éSe mantienen en el departamento. de computo copias autorizadas de
todos los programas de computadora y documentos de prueba

necesarios, y se entregan éstos exclusivamente a personas autorizadas?
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Ce Loc & olrrsireie .

Esta evaluacién consiste en revisar la documentacion que se refiere a diseio
de sistemas, programacion y operaciones de computadora. El auditor debe
de determinar la utilidad de la documentacién revisando los diagramas de

recorrido del sistema y los manuales de normas de programacién.
Se pueden plantear las siguientes preguntas:

a) iExisten normas y procedimientos escritos para emprender
investigaciones del sistema de datos y estudios sobre dicho sistema?

b) iExiste un manual de programaciéon que contenga las normas de
programacién y los procedimientos para la documentacion del
programa, pruebas de programa, retencién de cintas, cambio de
programa y cualesquier otras dreas de desarrollo de programacion que se
presentan a estandarizacion? )

Controles de Procedimientos
Se debe revisar la documentacion por ejemplo los diagramas de recorrido y

su descripcion. Esta revision da al auditor un conocimiento total a lo largo

del sisterma asf como de los principales puntos de control.
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El evaluador observara las diferentes actividades del procesamiento de
datos y entrevistar a los encargados de tales actividades.

Se pueden plantear preguntas tales como:

a) iLas operaciones son revisadas lo suficiente para establecer lo adecuado
que son y la exactitud de las operaciones?

b) 2El recorrido del procesamiento de datos permite descubrir y corregir
errores en los datos de operaciones; reduciendo dichos errores a un nivel
permitido por la alta gerencia?

<) iSe exigen y preparan informes que reflejan la responsabilidad de la
autorizacion, la ejecucion y la revision de operaciones?

Controles de Procesamiento

Se revisara la capacidad del equipo de computo que ha de intervenir, asi
como los programas de computadora con verificaciones; para descubrir
errores, pérdidas de datos o falta de procesamiento de los mismos.

Aquf se pueden elaborar las siguientes preguntas:

a) ¢Cuentan los programas de computo con verificaciones para descubrir
pérdidas de datos o falta de procesamiento de los mismos?
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b) ¢Existe algin control adecuado de la identificacion, la correccién y el
procesamiento de errores después de que la verificacion de
correspondencia total del grupo u otra técnica de verificacién indica un

problemat

Controles de Salidas (productos y resultados)

Se comparan los resultados de los datos procesados con los datos que se

alimentaron en la entrada del proceso.
Las preguntas que se pueden elaborar en esta seccién son:

a) ¢(Proporcionan los programas de computo alguna disposicién para
imprimir excepciones a las verificaciones programadas?, drevisa estas
excepciones el grupo de control?

b) ¢Hay algin grupo responsable que sistemédticamente pruebe la exactitud

y correccién de las transacciones individuales procesadas?
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Prueba del Sisterma

£l auditor tiene que hacer una prueba del sistema para determinar la

existencia y efectividad de los procedimientos asl como de los controles
programados.

Al hacerse esta prueba se deberdan elaborar datos de prueba para
determinar la exactitud con que respondera el sistema de procesamiento
en determinadas situaciones; obtener equipo y personal necesarios para

preparar y procesar los datos de prueba y obtener los resuitados en la forma
deseada.

5.3 TECNICAS DE AUDITORIA COMPUTARIZADAS

En muchos casos estas técnicas que utilizan la computadora se ha
convertido en la forma mas eficiente y efectiva de auditar archivos
generados por la computadora, registros y documentos, y de evaluar el
control interno. De hecho, en muchas situaciones, estos pueden ser los
unicos medios practicos para conducir la auditoria.

Estas técnicas pueden clasificar en las siguientes categorias generales:
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Programas de computador especiales para auditoria.

El uso de programas especiales puede comprender programas generalizados
de auditorfa desarrollado por firmas de contabilidad, o despachos de
programacion; programas generalizados de servicio o utileria que pueden
conseguirse de los fabricantes de computadoras o despachos de
programacioén; o programas especializados escritos por el auditor o, a su
nombre, por un programador que puede ser contratado por la organizacién

que esta siendo auditada.

El uso de Programas Especiales tiene amplia aplicabilidad en virtud del
potencial de seleccién. Aunque es mas probable que estos programas sean
aplicables en el caso de prueba selectivas y procedimientos supletorios de
auditorfa, también pueden aplicarse a pruebas de cumplimiento, utilizando
datos histéricos para generar informacién de control que pueda compararse

con datos producidos en el proceso original.
Este procedimiento se resume a continuacién:
& Edicion computarizada de archivos, maestros o de transacciones

¢ Seleccion de una muestra representativa para su examen

& Comparacion de resultados registrados contra el presupuesto
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e Revisién de archivos maestro o de transacciones en caso de anomalias no
explicadas

¢ Comparacién de fuentes de datos de archivos de transacciones con
fuentes de entrada esperadas

& Revision de transacciones registradas, en caso de fluctuaciones en

volumen, no razonables

Revisién de la continuidad numérica de los archivos de transacciones

*

® Revision de actividad de los registros de archivos maestros

Verificacion de sumas, multiplicaciones y otros calculos

L

Lotes de prueba (Test Decks).

El uso de lotes de prueba como procedimiento de auditorfa implica la
creacion de transacciones simuladas para procesarse a través de un sistema,
cuyos resultados después serdan comparados con los resultados
predeterminados. Las operaciones simuladas pueden encontrarse
disponibles como parte de los datos de prueba del programa original, o
bien, pueden ser creados por el auditor para adecuarlas a sus propésitos

especificos.
En general la técnica de lotes de prueba, se aplica como sigue:

1. Se debe revisar el sistema completo y los controles
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2. En base a esta revision, se disefan transacciones para probar aspectos
seleccionados del sistema, o el sistema completo

3. Los datos de prueba se transcriben a las formas particulares de entrada
del sistema

4. Los datos de prueba se convierten a una forma aceptable para la
maquina.

5. Los datos de prueba se procesan mediante los programas y sistemas

normales en operacion.

El uso de totes de Prueba es mas probable que sea aplicable a pruebas de
cumplimiento, ya que se relaciona principalmente con al determinacion de
la existencia de controles programados. Sin embargo, como procedimiento

supletorio de auditorfa, puede servir para detectar errores en los programas.
Vaciado de archivos.

El vaciado de archivos, como técnica de auditoria, le permite al auditor la
posibilidad de examinar el contenido de un archivo generado por
computador. La mecanica del vaciado de un archivo consiste en reproducir

el archivo a otro medio.
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€l listado en forma impresa de secciones extensas de archivos o de archivos
completos para su revisién visual, se conoce como vaciado de archivos. El
programa utilizado para preparar estos listados puede ser un programa de
auditoria especializado o generalizado, sin embargo, en la mayorfa de los

casos se trata de un programa generalizado de servicio o utileria.

Aunque con frecuencia son costosos y laboriosos, los vaciados de archivos
pueden ser dtiles en razén de su sencillez. Es mas probable que sean
aplicables a la verificacion del archivo maestro, en virtud de la importancia
relativa de cada registro en el archivo. La utilidad de esta técnica es
ponderada tratdandose de pruebas selectivas y procedimientos supletorios

de auditoria, mas bien que para pruebas de cumplimiento.

Reproceso de datos.

Esta técnica implica el reproceso de datos histéricos especificos, para que
sean comparados con los resultados del proceso original. Puede aplicarse
en cualquiera de las dos formas siguientes:

1. Reprocesando transacciones mediante el uso de un programa que ha
sido probado por el auditor y conservado bajo su control. Este método

ofrece al auditor la seguridad de que el programa de computador no ha
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sido cambiado en forma significativa después del examen previo del
programa, y que el proceso se estd llevando a cabo de acuerdo con el

programa original.

2. Reprocesando transacciones mediante el uso de programas de la
biblioteca, pero controlando las transacciones de manera tal que los
resultados del proceso sean predeterminados y conocidos de antemano. En
este caso, el auditor obtiene la seguridad de que las transacciones se estan
procesando con exactitud y en forma consistente, y de que existe un

control adecuado en el mantenimiento de programas.

El Reproceso de Datos es dtit en combinacion con la Revision de la Logica
de los Programas, para verificar la existencia de controles del programa.
Puede dirigirse directamente a conceptos que se estén examinando con
propésitos selectivos; sin embargo, tiende a relacionarse con pruebas de

cumplimiento.

Revision de la I6gica de los programas.

Como procedimiento de auditoria, éste comprende la revision de la l6gica
de los programas y su documentacién correspondiente, con el objeto de
identificar los controles que se incluyeron en los programas del

computador.
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Esta técnica permite utilizar un auditor para quedar convencido de gue
todos los controles necesarios existen en un programa de computador, que
los controles se encuentran operando en forma efectiva, y que el programa
se encuentra procesando datos de acuerdo con las politicas establecidas,
consiste en revisar la l6gica de programa, como se encuentra contenida en
la documentacién oficial del programa.

En el caso de sistemas complejos, se han desarrollado algunas técnicas de
auditorfa que se valen de la computadora, las cuales, de hecho, son

variantes de las cinco categorias generales antes resumidas.

La revision de la Logica de Programas normalmente se limita a pruebas de
cumplimiento; sin embargo, puede ligarse al Reproceso de Datos para
llevar a cabo pruebas selectivas y procedimientos supletorios de auditoria.
Esta técnica serd apropiada en circunstancias en que los beneficios de su
aplicacién justifiquen el tiempo y la pericia que se requieren para realizarla
con efectividad.

Estas cinco clases de técnicas de auditoria, que utilizan el computador
tienen diferentes grados de aplicabilidad, dependiendo de las
circunstancias particulares y de la naturaleza de la prueba de auditorfa que
se esté realizando. Sin embargo, hay que tomar en cuenta que actualmente
esto se va haciendo obsoleto'pues ahora lo que se pretende
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de acuerdo al avance tecnolégico que vivimos dia con dia, consiste en que

todas las empresas se digitalicen y mejoren la automatizacién qgue
actualmente tienen. Asf, se crea una nueva técnica de auditorfa, la cual
concentra los elementos basicos de las anteriores y encauza a través de una

forma logica la revision a desempenar.

5.3.71 APLICABILIDAD GENERAL

Si se estan procesando en una computadora datos de interés para la

auditorfa, ya sea dentro de la empresa o fuera de ella, el auditor
deberia siempre considerar el uso de la computadora como
herramienta de auditorfa para auditar dichos datos.

Hay tres condiciones generales que se prestan para utilizar el
computador de esta manera:

1. Es posible que la carencia de una pista administrativa visible y

suficiente no permita al auditor desarrollar su pruebas por medios
manuales.

60



2. El volumen de datos que deben examinarse, puede ser lo
suficientemente grande para que éste se convierta en el medio mas

econémico para hacerlo.

3.El acceso a los datos que deben examinarse, puede ser

relativamente facil; directamente de los archivos del computador.

5.4 DETERMINACION DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION

Actuaimente ta necesidad que se tienen por contar con informacién que
nos permita tomar la mejor decision ha orillado a los interesados a buscar
otras alternativas que les permita lograrlo con el mejor resultado: el uso de

la computadora.

Por la capacidad casi ilimitada que tienen las computadoras para procesar
diferentes tipos de datos, como grandes volumenes, sin importar que giro o
tamafio sea; y cudntas &reas estdn relacionados digitaimente, se ha
utilizado a la computadora como una herramienta fundamental en las

empresa o cualquier tipo de organizacién.
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Tal ha sido el auge de la computadora, que ha medida que pasa el tiempo

las empresas empiezan a adoptar sistemas digitales de imagenes de
documentos. Estos sistemas de documentos comienzan a implantarse en las
empresas con gran rapidez, ante esta situacion los auditores deben estar

preparados para determinar que la calidad de la informacion en estos
sistemas es la Sptima.

Para ello, se debe tomar en cuenta que la calidad de la informacion radica
béasicamente en:
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=la exactitud que se tiene en el cumplimiento del proceso para obtener
informacion sobre cualquier operacién, funcion o actividad.

=>la pertinencia con que se lleva a cabo el procesamiento de los datos para
obtener informacion

=la medida en que son atendidas las necesidades del usuario final

=>la confiabilidad que el usuario tiene en los reportes y/o resultados
obtenidos por el sistema

Para que el supervisor verifique que la calidad de la informacion arrojada
por el sistema es la correcta puede hacerlo a través de:

1. La elaboracién de diagramas que permitan ver como:

- se procesan los datos en actividades especificas

- funciona el sistema en forma general

2. La elaboraci6n de programas modulares que permitan comprobar que
una determinada funcién opere y se desarrolle correctamente.
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3.El uso de programas comerciales para la practica de auditoria por
computadora.

Dentro del mercado comercial de software para llevar a cabo una auditorfa
administrativa, encontramos uno llamado “Auditoria administrativa por
computadora” de los C.P. y L.A. Jorge Alvarez Anguiano y Mario Compean
Toledo, que a través de cinco etapas arroja como resultado el nivel de

eficiencia en que se encuentra la empresa.

Una forma de poder determinar que existe calidad en la informacién es a
través de fa comparaciéon entre las operaciones de periodos en donde la
empresa no estaba digitalizada 6 a través de comparaciones externas con

otras empresas que cuenten con caracteristicas similares a la empresa.

Un factor muy importante que debe tomar en cuenta el auditor, es que en
algunos sistemas existen procedimientos que no se pueden digitalizarse o que
aun no han sido digitalizados por lo que puede ser que existan desviaciones en
la informacién obtenida y esto provoque la no confiabilidad de la misma. Ante
estas situaciones el auditor debe.proponer planes de accién para mejorar la
calidad de la informacién y surgir modificaciones al sistema para que toda
actividad por minima que esta sea este digitalizada.
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6. EQUE ES El PROCESO ELECTRONICO DE DATOS?

Desde el comienzo del tiempo, el hombre ha manejado datos con los medios de
comunicacién y los mecanismos de que podia disponer, transmitiendo

informacion itil a otros.

A medida que la civilizacién progresa, la creatividad del hombre por idear
medios para encadenar la fuerza de la naturaleza, y por reemplazar la fuerza
animal con la mecéanica, ha dado por resultado la utilizacion de la computadora.
Las computadoras modernas trabajan tan riapidamente que su actuacion tan
maravillosa a revolucionado la estructura de los negocios, maximo cuando se

trata de procesar datos con este instrumento.

6.1 DEFINICION DEL PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Antes de pasar a definir lo que es el P.E.D., es conveniente definir lo que es

un proceso de datos:

"El procesamiento de los datos tiene por objeto evaluarlos, ponerlos en
orden, colocarlos en una perspectiva o contexto en que se pueda
producir informacién significativa, es decir, el poder obtener datos
organizados en forma ordenada y uatil. Por consiguiente, todo
procedimiento de datos sea que se haga a mano o por medioc de los

métodos electrénicos, consiste en una actividad de registro original
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(entrada), operaciones de transformacién .- (procesamiento), y

actividades de manejo de los registros de salida””

Con objeto de diferenciar a las computadoras de otros dispositivos de

calculos, se destacan las siguientes caracteristicas:

Electrénica: La computadora opera principalmente con elementos
electronicos, mas que a través de operaciones mecanicas. El uso de los
elementos electrénicos hace posible una operacion mucho mas rapida que
con elementos mecanicos.

Almacenamiento interno: La computadora tiene almacenamiento interno,
frecuentemente llamado memoria, para aimacenar tanto programas como

los datos que son procesados por el programa.

7 Laura Pérez Espinoza. La funcién de la A it la en la | 2 Seminario de
investigacion Contable. Facultad de Contaduria y Administracion, UNAM. México, 1983,
32p.
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Programa almacenado: Antes de ejecutar el programa de instrucciones que
especifica la secuencia de las operaciones, es introducido a la memoria
interna. Ese programa hace que la computadora funcione en forma
automdtica, debido a que el juego completo de pasos que deben ser

efectuados se han determinado por anticipado.

Capacidad de ramificaciones: Una caracteristica distintiva del computador
es su habilidad de comprobar los tipos de datos que estan siendo
procesados, o los resuitados de los cémputos con respecto a condiciones
definidas previamente, y después seleccionar entre diversos juegos e
instrucciones alternativas de procesamiento, o maodificar instrucciones en el

programa almacenado.

Asf, el procesamiento electrénico de datos se define como: registrar datos,
procesar o transformar esos datos, y obtener informacion; todo esto

mediante el uso de la computadora.

Registrar datos

Se refiere a los datos que se tienen en los documentos originales como
facturas, depdsitos u otros documentos, después se convierten en una

forma que se puedan introducir en la maquina para su proceso.

67




Operaciones de_transformacién o procesos

Se refiere a realizar cualquiera de las siguientes operaciones:

w Clasificacién, es la identificacién y ordenamiento de los datos, ya sea en
grupos o clases.

@ Distribucion, consiste en ordenar en una secuencia predeterminada los
datos para facilitar el proceso. La distribucién se hace con ndmeros o
letras.

@ Calculo, es el manejo aritmético de los datos.

@ Resumen, condensar los datos para los reportes de salida, con la

finalidad de ser concisa y efectiva la informacion que se presenta.

Registros de salida

Una vez que los datos se han transformado en informacién, se puede hacer
cualquiera de las siguientes actividades: comunicar la informacién,

almacenarla, recuperarla o simplemente reproducirla.

Como se puede observar todos tenemos que procesar datos, ya sea dentro
de nuestra vida cotidiana o como responsables en una empresa; pero ha
medida que han crecido las comunidades, se ha tenido la necesidad de

manejar grandes volimenes de datos para ser procesados en lapsos cortos,




y de tomar decisiones con bastante rapidez sobre una base tan sélida como
sea posible. Es evidente que entonces se requiere de maquinas como las
computadoras, que pueden ejecutar tareas significativas y repetitivas con
un alto indice de precision y velocidad, para obtener reportes o listados de
grandes volumenes de datos.
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7. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Al diseffar una red eficiente de canales de comunicaciones (el sistema de

informacion para la administracion), la direccion debe determinar lo siguiente:

1. Qué datos se necesitan

2. Cuando se requieren

3. Quién o quiénes los necesitan

4. D6nde son necesarios

5. En qué forma se necesitan

6. Cudnto cuestan

7.La importancia de los elementos de los datos para darles un tratamiento
prioritario en el ciclo de procesamiento.

8. Los mecanismos de clasificacion de la informacién, su intercalaciéon, su
manipulaciéon para darles una forma significativa y la presentacién de la
informaciéon sintetizada, en el menor tiempo posible, para que actien los
encargados de la toma de decisiones sobre las operaciones que han de
realizarse (este es el punto primordial de evaluacién del procesamiento
automatico de datos).

9. Las necesidades de un circuito de control de retroalimentacion, para
proporcionar las condiciones que permitan ejercer una administracion

dinamica.

10.€l mecanismo para evaluar y mejorar constantemente el sistema de
informacién para la administracion.
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Una vez disenado, la principal funcién del sistema de informacion para la
administracién consiste en proporcionar a los encargados de la toma de
decisiones datos oportunos y exactos que les permitan tomar y aplicar las
decisiones necesarias para mejorér al maximo las relaciones reciprocas entre los
hombres, los materiales, las maquinas y el dinero, con el fin de poder alcanzar

mas eficientemente las metas establecidas por la organizacion

Los datos procesados de entrada, salida y operaciones se comparan con los
planes y las normas de funcionamiento establecidas por la administracion como
son: tablas de utilizacion del personal, niveles de produccién, predicciones de
ventas, presupuestos de erogaciones programas de produccién y otras normas

cuantitativas especificas.

Z.1. €L DOCUMENTO.

Antes que podamos hablar de seleccionar un Sistema para el Manejo de
Documentos Utilizando Imagenes, es necesario que definamos el tipo de

documento que queremos manejar.

E! Flujo de Documentos dentro de una organizacién tiene un espectro muy
amplio de actividades relacionadas con el Uso del Documento. Cada una

de las actividades tiene objetivos especificos, existiendo soluciones,
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sistemas y proveedores particulares para cada una de ellas. Es por esto que
resulta de suma importancia conocer claramente cual es el uso de los
documentos, ya que de ello se derivara, posteriormente, la seleccion del

Sistema de Iméagenes mas adecuado.

Los grupos de documentos que podemos definir en base a su uso son los

siguientes:

Acderring

i6n de D

informacién de los Documentos lo antes posible, realizando busquedas,

La finalidad es recuperar la

a.

cruzando informacién y haciendo uso de indices. También se debe
presentar la informacién terminada con la mayor claridad posible, por

ejemplo, usando gréficas.

b. Procesamiento de Formas: Se pretende eliminar al uso de las formas
preimpresas, en muchos casos eliminar el uso de los colores y realizar las
transferencias electronicas entre proveedores, productores y clientes,

imprimiendo s6lo cuando es necesario y en donde es necesario.

c. Reconocimiento de Documentos: Se desea reconocer documentos que
actualmente existen para manejarlos electronicamente. Estdn incluidos

dentro de este grupo los documentos escritos a maquina,
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documentos escritos a mano, los caracteres de reconocimiento éptico, los

caracteres magnéticos, etc.

d. Administracion de Texto: Cuando es necesario recuperar el texto que
ha sido formateado previamente, cuando queremos manejar documentos
remotos, cuando queremos realizar operaciones sobre el texto ej.

traduccién).

e. tlenado de Documentos: Se requiere ensamblar los documentos a partir
de machotes para la generacién de documentos particulares para cada
cliente. También entran en esta categorfa el llenado de documentos en

pantalla y el poder adicionar notas sobre el documento.

f. Correo Interno: Para el manejo de la informacién interna tal como;

Notas, boletines, memorandums, avisos, correo, permisos, etc.

g. Biblioteca: Cuando se desea manejar grandes bases de datos de
informacién estitica, tales como; Manuales técnicos, Informacién
geografica, archivos, mapas, logotipos, fotografias, etc.

h. Doc t C lej Si se necesita manejar documentos que

el

requieren la combinacion de texto, datos, graficas, colores, voz, video, etc.
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i. Flujo del Documento: Si es necesario controlar la creacién, actualizaciéon
y cancelacién de los documentos, asf como, iquién, cuando y para qué?
fueron disefiados los documentos.

Después de haber identificado cual es el uso de sus Documentos, se debe
realizar la reingenierfa de los procesos del documento. Siempre se debera
tener en mente, durante la reingenieria, que el objetivo es automatizar la

operacion mediante el uso de Imagenes Documentales.

7.2. CONSIDERACIONES Al EVALUAR UN SISTEMA DE MANEIO DE
IMAGENES.

Cuando nos enfrentamos ante el problema de evaluar el Sistema de
Manejo de tmagenes que mejor satisfaga nuestras necesidades y que cubra
con los requerimientos estratégicos de la compariia, se nos presentan una

serie de preguntas cuya respuesta resulta esencial para poder tomar una
decisién adecuada.

La automatizacién de un archivo permite a mads gente en un periodo maés
corto de tiempo usar informacién para hacer sus trabajos mas
efectivamente, permite también que se trabaje concurrentemente sobre el

mismo documento sin esperar que los archivos sean desocupados.
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La aplicacion de flujos de trabajo sirven para administrar, medir y
enmendar el trabajo de Ias'personas, asf como acortar el tiempo entre
tareas ya que se evita hacer repetido el trabajo, partes de rutina de
procesos.

Toda la informacién que se genera en una organizacién se crean con
aplicaciones cotidianas de software; esta informacién es almacenada sobre
un disco especial de computadora. Posteriormente estos documentos
pueden ser accesado sobre la pantalla de computadora y mediante un
sistema de red otra gente puede trabajar con ella. En otras palabras ef
manejo de este tipo de herramientas permiten crear y administrar el papel
electrénico que estad siendo aceptado universalmente. Por lo que se trata
de una herramienta competitiva esencial; requerida en muchas

organizaciones.

Dentro de los multiples beneficios se encuentra:

e Productividad aumenta; ya que los documentos son mucho mds faciles
de encontrar cuando ellos se almacenan en un sistema de imagen. Esto
significa que se gastard menos tiempo buscando informacion y utilizara
ese tiempo para aumentar la satisfaccion del cliente, acortando el tiempo
requerido para completar transacciones, completar contratos y ordenes
de trabajo.
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Automatizacién Mejorada del Negocio: En vez de clasificar, enviar
centenares de documentos por medio de correo o de gente; se envian
automadticamente los documentos por medio del médem, fax. Todos los
documentos son investigados para proveer hasta la segunda informacion
de quien trabaja sobre ellos, donde ellos tienen cualquier cambio que se
les haya hecho. Los documentos pueden ser automaticamente
encaminados por el sistema o manualmente por usuarios que los pueden
manejar a su antojo.

Requerimientos Reducidos de Almacenaje: Millares de imagenes
electronicas de documento pueden almacenarse en un espacio
clasificado del disco.

Disponibilidad Mejorada de Documentos: fFrecuentemente los
documentos deben ser disponibles a varias gentes. Tradicionalmente un
papel basado en el sistema de archivo no puede manejar esto.
Electrénicamente, la gente puede productivamente usar los mismos
documentos a la vez sin inmiscuir con el uno al otro.

Seguridad del Documento: Con un papel que se archiva
tradicionalmente es difficil y caro para asegurar la seguridad de
documentos importantes. Electronicamente se pueden crear respaldos
de los documentos y de sus archivos y de su ubicacién. Por lo demds se
les pueden colocar contrasefas o cerraduras electrénicas sobre los

mismos.
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Cuando nos enfrentamos ante el problema de evaluar el Sistema de
Manejo de Imdgenes que mejor satisfaga nuestras necesidades y que cubra
con los requerimientos estratégicos de la compafia, se nos presentan una
serie de preguntas cuya respuesta resulta esencial para poder tomar una
decisién adecuada.

Z.2.7. ASPECTOS QUE EL AUDITOR DEBE CONSIDERAR FARA
REALIZAR LA REVISION DIGITALIZADA

En lo siguiente presentamos una serie de preguntas que un auditor
debe tener presente en el momento de practicar una auditoria
administrativa y por supuesto al evaluar los sistemas para el manejo de
imdgenes documentales.

a) iSe pueden correr otras aplicaciones dentro de fa solucién de
imagenes?

Algunos sistemas para el manejo de imagenes de documentos
requieren completa dedicacién del computador central. Esto pudiera
ocasionar que las aplicaciones estén limitadas o que el crecimiento se

vea afectado o simplemente entorpecer las actividades cotidianas.

77



b) ilos usuarios finales pueden controlar el flujo de sus
documentos?

Los usuarios finales son la base para que cualquier esfuerzo de
reingenieria tenga éxito, después de todo, son ellos los que mejor
conocen el sistema actual y como se debe rediseiiar. Ademas es
importante esta preguﬁta pues en el momento de practicar una
auditorfa son ellos quienes van a poder proporcionarnos toda la
informacién necesaria para lievarla acabo.

©) iSi el si inicial es p do para el recc imiento de
doc t

P ior podra ser utilizado como un sistema
de admini i6n de doc ?

Al inicio, resulta muy interesante la digitalizacién de los documentos,
sobre todo cuando se cuenta con un sistema inteligente de
reconocimiento de texto, sin embargo, conforme va creciendo la
cantidad de documentos almacenados, se vuelve indispensable contar

con un sistema eficiente para la administracién de los documentos.
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Muchos sistemas para el manejo de imagenes de documentos no
cuentan con la posibilidad de crecimiento aun sistema eficiente para
la administracién de los documentos, o esta posibilidad resuita ser
muy limitada

d) &El sistema para el manejo de imé&genes documentales
proporciona informaciéon de control sobre cuando y porque se

almacena informacién en el disco 6ptico?

Al inicio, el lugar donde se almacena la informacion no parece ser
importante, sin embargo, al crecer el sistema, el lugar donde quede

almacenada la informacion puede ser crucial para el desempeno del

sistema.

Toda la informacién que es requerida frecuentemente debera residir
en el disco magnético, cuando la informacién ya no es utilizada con
tal frecuencia debera ser transferida al disco 6ptico. Un sistema
avanzado para el manejo de imdgenes debera proveer utilerias para
que la informacién pueda ser facilmente almacenada en el medio mas
adecuado , sin olvidar .que en el momento en que se requiera se

pueda disponer de ella sin ningun problema.
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e) iEl sistema para el manejo de imigenes de documentos cuenta
con un subsistema para generar reportes?

En este punto, contar con reportes especialmente disefiados de
productividad y alerta resultan claves en el proceso de optimizaciéon
de la reingenieria administrativa.

Muchos sistemas de manejo de imagenes ofrecen reportes muy
limitados que pueden pasar por alto informacién importante. Los
mejores sistemas para el manejo de imdgenes son los que ofrecen un
mena amplio de opciones, mas la posibilidad de creacion de cualquier
otro reporte que el usuario considere necesario, en forma gréfica y

sencilla obviamente.

7.2.2. ASPECTOS LEGALES

¢Es admisible la informaciéon almacenada en discos Opticos o
cualquier otro medio magnético como fundamento legal en la
corte?
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Partiendo de la pregunta anterior, la informacion almacenada en
medios magnéticos u Opticos puede considerarse desde dos
aspectos legales: el fiscal y el juridico.

Fiscalmente, el proceso de grabar informacion usando cédigo
binario 6ptico es legal ya que los sistemas de imigenes de
documentos son capaces de reproducir en forma precisa una
copia del original asf como de guardar la informacién de manera
confiable; de hecho en el Codigo Fiscal de la Federacién en su

art. 30 parrafo cuarto se enuncia lo siguiente:

‘tas personas que dictaminen sus estados
financieros por contador piblico autorizado en /os
términos del articulo 52 de este codigo, podrdn
microfilmar o grabar en discos Jdpticos o en
cualquier otro medio que autorice la Secretarfa de
HMacienda y Crédito Pdblico, mediante reglas de
cardcter general la parte de su contabilidad que
seriale el Reglamento, en cuyo caso, las microfilms,
discos dpticos y cualguier otro dio que autorice

dicha Secretarfa, mediante reglas de cardcter

general tendrin el mismo valor que los originales,
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stempre que cumplan con Jos requisitos que al

respecto establezca el Reglamento...”

De hecho SHCP da la pauta para que puedan ser destruidos los
originales siempre y cuando estén guardados en medios
magnéticos y no sean documentos necesarios para proceder

juridicamente ante una demanda:

‘La documentacion... deberd conservarse durante un
plazo de diez arios, contando a partir de la fecha en
que se presentaron o debieron haberse presentado las
declaraciones con ellas relacionadas. Tratdndose de
contabilidad y documentacion correspondiente a actos
cuyos efectos fiscales se prolonguen en el tiempo, el
plazo de referencia comenzard a computarse a partir
del dia en que se presente la declaracion fiscal del
dltimo ejercicio en que se hayan producido dichos
efectos. Cuando se trate de la documentacion
correspondiente a aquellos conceptos respecto de
los cuales se hubiera promovido algin recurso o

Juicio, el plazo para conservarla se computard a
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partir de la fecha en que quede firme la resolucion
que les ponga fin."

Sin embargo, en nuestro pais no se ha evolucionado este
concepto como en Estados Unidos, pues en el momento de
ejercer juridicamente, por ejemplo en una demanda es necesario
que se haga uso de los originales tal como se expresa en el art.

16 constitucional:

‘Nadie puede ser molestado en su persona, familia,
domicilio, papeles o posesiones, sino en virtud de
mandamiento escrito de la autoridad competente
que fuere y wmotive Ja causa legal del
plwalimienib...”

‘La autoridad administrativa podrd practicar visitas

domiciliarias dnicamente para cerciorarse de que sean

cumplidos /los reglamentos . sanitarios y de
policia; y exigirle exhibicion de los libros y papeles
indisp bles para comprobar que sean asentadas

las disposiciones fiscales; sujetdndose en estos casos
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a las leyes respectivas y a las formalidades por escrito
para los cateos...”

Algunos de los documentos que no podran ser destruidos son los

siguientes: Acta Constitutiva, Contrato Colectivo de Trabajo,

Contrato Individual de Trabajo, Escrituras de propiedad de

bienes inmuebles, facturas de bienes muebles, entre otros.
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8. METODOLOGIA A SEGUIR PARA LLEVAR ACABO UNA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA EN UNA EMPRESA DIGITALIZADA

El concepto de auditorfa alrededor del entorno de una empresa digitalizada, es

muy sencillo, basicamente consiste en realizar la evaluacién tomando:
=>en cuenta que no existen documentos fuente, en la mayorfa de los casos

=sen consideracién que los archivos de toda o la mayoria de la informacién se

encuentran en un medio magnético que s6lo podra ser leido por la
computadora y el programa o paqueteria en que se hizo, y cuyo acceso es

restringido

= los conceptos basicos y los procedimientos esenciales de la forma tradicional

de ejecutar la auditoria.

Asimismo, el auditor debe tener presente los siguientes conceptos légicos de

como funciona basicamente un sistema digitalizado:

=€l sistema digitalizado siempre hara los procedimientos de la misma manera,
sin importar cuantas veces se realice la operacién. De tal manera que si una
vez hace correctamente una operaciéon significa que siempre harad la
operacién correctamente y a la inversa. Sin embargo, el auditor debe tomar
en cuenta que los responsables del mantenimiento y buen funcionamiento del

sistema pueden modificar, corregir o eliminar un procedimiento, para
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=>Ello debe tener conocimiento de cada cuando se da el mantenimiento y
conocer la historia de la evolucion del sistema para que pueda determinar si

es correcto o no.

=>Las operaciones realizadas en un sistema digitalizado cuentan con un grado
de exactitud y confiabilidad, que la posibilidad de que se produzca un error

mecanico no advertido es muy remota.

=>Un sistema de imdagenes, carece por completo de la capacidad de pensar por
sf mismo, por lo que es necesario darle una serie de instrucciones precisas
para que realice cada una de las operaciones. Asi, que el auditor debe estar al
pendiente de que el manejo que se le este dando a este sistema sea el idéneo

para evitar que exista alguna desviacién por ligera que ests sea.

Combinando estos tres conceptos, puede apreciarse que los procedimientos o
instrucciones que las maquinas obedecen, deben seguirse de cerca a través de lo
que se conoce como rastreo de auditoria, principalmente en las partes de la
digitalizacion en donde la responsabilidad es mayor. Para que esto resulte se
aconseja que se hagan pruebas de escritorio en la que se introducen operaciones
representativas ya sea reales o simuladas para verificar si proporcionan el

resultado de las respuestas predeterminadas.
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Para logrario, es necesario seguir una metodologia que nos permita explicar
como se debe desarrollar la evaluacién. Ante esta necesidad elaboramos el
siguiente cuadro que a través de preguntas nos permitird ir adentrandonos en el
entorno de la empresa digitalizada, de tal manera que sera la base del comienzo
de la ejecucién de la auditoria.
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Para poder continuar, es necesario retomar algunos conceptos enunciados en el
tercer capitulo de esta investigacion. Como ya se dijo la auditoria administrativa

es:

...un instrumento definido para la continua evaluacién de los métodos y el

desempeiio en todas las dreas de la empresa.®

Partiendo de la definicion anterior, el auditor debe tener presente que la
evaluacién del sistema de imagenes de documento, debe medir basicamente la

calidad de operacion del sistema.

Para que sea posible llevar a cabo la auditorfa es necesario seguir la siguiente

secuencia, derivada del cuadro anterior:

=> Investigacién preeliminar
= Examen

= Evaluacién

= Presentacién del informe

=>Vigilancia

® LEONARD, P.A {a E de los y
. Diana, 1995. pag. 57.
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8.7 INVESTIGACION PRELIMINAR

En esta primera fase de la auditoria es necesario, que el auditor tenga un
conocimiento previo de como esta conformada la estructura de la empresa,
con el objeto de que pueda identificar como se llevan a cabo todas las
funciones y operaciones que en ella se desarrollan, para asi poder
identificarlas dentro del sistema digital.

Ahora bien, para que el auditor tenga éxito en estd etapa es necesario que
realice una serie de entrevistas abarcando todos los niveles jerarquicos con
el fin de saber como se desenvuelven en su trabajo; y se aplique la

observaciéon directa en forma general a toda la empresa.

Para ello, es necesario que se tengan preelaboradas las preguntas de las
entrevistas, Nnosotros proponemos una guia que a través de preguntas
engloba los detalles a estudiar mas comunes en las 4reas funcionales de la
empresa. (apéndice §)

Cabe recordar que en esta etapa el auditor debe evitar hacer comentarios o
criticas del funcionamiento del sistema pues influiria en la opinién de los
entrevistados.
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8.1.1. CEDULAS DESCRIPTIVAS

Con el fin de que el auditor tenga toda la informacién recabada de las
entrevistas y de la observacion directa, sin correr el riesgo de
extraviarla, puede elaborar cédulas descriptivas (cuadro 1) las cuales
contendran las narraciones de los procedimientos y la secuencia en

que se llevan a cabo dentro del contexto del sistema digital.

Estas cédulas puede estas respaldadas por diagramas de flujo que
faciliten su interpretacion.

CUADRO |
NOMBRE DE LA EMPRESA ARLA FLUNCIONAL O DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO. DESCRIPCION PERSONAL QUE INTERVIENE TIMPO O
EECUCION
OBSERVACIONES
L — NOMBRE DEL AUDITOR:
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8.2. PROGRAMA DE AUDITORIA

Dada la importancia que tiene el desarrollar en forma ordenada y
congruente el proceso de auditoria, es necesario que se reflexione en cual
va a ser el plan a seguir. Para ello es necesario que el auditor haga una lista

de lo que va a examinar de acuerdo a lo que se obtuvo en la investigacion
preliminar.

Para que el programa de auditoria se pueda llevar a cabo, es necesario que
el 6 los auditores cuenten con la previa autorizacién y respaldo dela

direccién o del nivel jerarquico mas alto que cuente con la facultad de
proporcionarla.

Una vez obtenida la autorizacidn es necesario que se haga la planeacién e

integracién de los recursos necesarios para llevar a cabo la auditorfa.

A continuacion enlistamos las consideraciones fundamentales que debe
tener un programa de auditoria:

1. Determinacién del tiempo para llevar a cabo la auditoria
2. Determinacién del costo

3. Personal necesario para ejecutar la auditoria
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4. Lista de material a solicitar o formular durante el proceso de auditoria

Determinacion del tiempo y costo

Estos factores no pueden ser siempre los mismos o mejor dicho no pueden
considerarse estdticos para cualquier tipo de auditorfa, pues son valores que
para su determinacion dependen de la naturaleza de la auditorfa a realizar,
por ejemplo si se practica una auditoria a un departamento, el tiempo y el

costo serdn menores en comparaciéon con una auditorfa integral.

Para poder determinar el tiempo que llevara realizar una auditorfa y el
costo que implicard la misma para la empresa se puede usar la gréfica de
gantt (cuadro 2) para el primer factor y el camino critica (cuadro 3) para el
segundo factor respectivamente. Nosotros aconsejamos que se utilice el
camino critico® pues ademas de poder determinar el tiempo necesario para
ejecutar la auditorfa nos permite saber el costo que implicara el realizarla,
el personal necesario para ponerla en practica, asi como asignar
responsabilidades y funciones a las personas que intervienen en el proceso

de auditorfa. Ademas nos permite conocer las actividades que

® También conocido como ruta critica, ver glosario de términos.
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requieren mayor atencién, el tiempo que tenemos de holgura en el caso
de una eventualidad, entre otras cosas.

CUADRO 2
GRAFICA DE GANTT

ACTIVIDADES QUE ENERD FEBREAC MARZO ABRIL
OEBENREALIZARSE [ P [ [ F T & | T T [l a v @ ot w23 &

A 1 |

B

]

E I M - |

£ ] I D D T

CUADRO 3

CAMINO CRITICO
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TAREA DURACION EN COSTO " REGPONSABLE TAREA CRITICA
SEMANAS SHNO
4 5,000 LIC. ZURITA OLMO Si
B 6 13,250{C. RUIZ PEREZ S
B 4 3,100 | C. FUENTES SOLANO NO

Con esto el auditor podra definir la secuencia légica, cronolégica y
funcional que debera seguir la revision.

Persopal necesario

Sin importar que tan grande sea el &rea o las dreas a auditar, es necesario
que las personas que vayan a intervenir en la revision posean los
conocimientos fundamentales de organizaciones y administracion, los
principios para métodos eficaces de control y los requerimientos para llevar
a cabo una auditoria.

Tal como se expresa en el Coédigo de Etica del Colegio Nacional de
Licenciados en Administracion A.C., en el Titulo iil, Capitulo I, Articulo 42,
inciso B:
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Todlos fos auditores deben poseer adecuada formacion y
capacidad profesional para aplicar /as técnicas requeridas en

/a auditoria integral.

En cuanto a las caracteristicas personales de los participantes, los auditores

deben tomar en cuenta la:

e Capacidad de analisis

= Imaginacion

e Capacidad para poder expresarse en forma clara y légica por escrito
e Experiencia, por poca que ésta sea

e Inteligencia

e Criterio

e Iniciativa

e Responsabilidad
Hay que tomar en cuenta que para poder llevar a cabo en forma 6ptima la
auditoria administrativa en una empresa digitalizada, se debe considerar al
siguiente personal:

=1 programador

=1 analista de sistemas
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Esto pues, la revisién en una empresa digitalizada implica como en
cualquier otra empresa no digitalizada, un anélisis y comprensién de los
métodos que se utilizan para procesar la informacion, con el fin de poder
determinar si se cumple con los objetivos del control interno; dada la
complejidad y la constante evolucién que esto representa se requiere de

personal con entrenamiento técnico y capacidad profesional adecuados en
la materia.

Recursos materiales y técnicos

En este punto es importante que desde un principio quede bien establecido
cual va a ser el apoyo que va a proporcionar la empresa a los auditores para

levar a cabo la auditoria. Con apoyo nos referimos si la empresa va a
otorgar:

=>un &rea fisica de trabajo a los auditores
=> herramientas como calculadora, maquina de escribir o computadora

=>acceso al sistema central para hacer pruebas de confiabilidad y buen
funcionamiento

= facilidad para poder realizar entrevistas entre todo el personal
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Para que el auditor elabore un buen programa de auditoria es necesario
que se incluyan los siguientes puntos:

1. Datos generales de la empresa.- Aqul es necesaric saber las
caracterfsticas juridicas en que esta la empresa, como opera, cual es su
organizacién, cudles son las funciones principales y como se rige
internamente.

De acuerdo al tipo de auditoria a practicas pueden ser que se agreguen
otros datos importantes como podran ser: iqué tipo de manuales existen
dentro de la organizacion? (cada cudndo se evaltian los controles
implantados?, etc.

2. Objeto de auditoria.- £s muy importante dejar plasmado por escrito cual
es el propésito de la auditoria, para evitar desviaciones con lo establecido
en un principio con la alta direcciéon

3. Areas especificas que serdn objeto de revisidn.- Desde el momento en
que se término el anilisis o investigacién preliminar, con los resultados
obtenidos es muy facil detectar cudles son las dreas que merecen mayor
hincapié.
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4. Con quién o quienes debe discutirse o comunicarse |los problemas que
requieran pronta atencion.- Este punto es importantisimo pues, siempre
en cualquier actividad por simple que sea, debe haber alguien con la
facultad de tomar decisiones de manera inmediata y s6lo la alta

direccién podra indicar quien o quienes son las personas idéneas.
Estos pasos pueden ser utilizados en su totalidad o en parte, de acuerdo a la
lista de lo que en un principio el auditor determiné que se iba a evaluar.

3. EXAMEN

En esta fase de la auditorfa administrativa el auditor debe definir dos puntos

esencialmente: lo que va a revisar y lo que debe tomar en cuenta para esa

c e 10
revision.
ARFAS A
REVISAR
-UNAO MaT IINCHINES ESTECINICAR - PLANES Y omIITIVOY
R A STRUCTURA DE LAOROANIZACIO
lEmeRes P OUIMCA, SIS TLMAS Y PROCEGIMIENTOS
DIVIONES O ORUPO DE DIVISIONES | WP TODOS DE CONTAGL
I HEQURSOR W AMNOS ¥ FISICOS
INORMAS D EiBCUCION
T EDICIoN BE REAULTADOS
L FUNCIONAMIEN O DEL. SISTEM A
° para de esta i 6n, se tomd como base una auditoria integral
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Para lograrlo es necesario que se recabe la informacion necesaria para

determinar como se desarrollan las actividades.

Con el fin de agilizar esta fase es necesario hacer uso de las siguientes

herramientas:

Entrevistas.- Es un instrumento que permite descubrir aquellos aspectos
ocultos que forman parte de todo trabajo administrativo, ayudando a
verificar interferencias y observaciones tanto internas como externas

valiéndose de la viva narracién de las personas. "’

Observacion directa.- Tiene como finalidad el complementar, confrontar y
verificar los estudios que se hayan realizado conforme a la investigacion
documental.. ayuda a penetrar en el campo de accién de nuestro estudio

y principalmente, apreciar la atmoésfera de la escena en dénde actuara el

auditor.’?

Son documentos que sirven como guia para buscar
estid compuesto

Cuestionario.-
contestacién a interrogantes acerca del drea de revision..
por preguntas que deciden a aclarar el objetivo previamente sefalado... la

de auditoria administrativa. México, ed. Trillas, 1991.

"' RODRIGUEZ, \ quin.
PaI?DEM pag. 114
100




informacién obtenida debe ser completada y verificado por medio de la

observacién directa.’

También existen las técnicas de andalisis administrativa que de acuerdo a la
profundidad del estudio, serd decisién del auditor, la eleccién de todos,

algunas o una de ellas para ese fin.

ECNY. APLICAQION

URCANICRANMAS 2} de un social, se ck L de
apticacion.

CUABRS ™ B HISTRIBUCION O | istudiar 1o’ inlicdad "de a i Con el fin de lograr mas

TRABAIO tacimente fos objetivos.

[ CRANCASBUFLUIO Representar el fiujo de las operaciones, por 1

productos, etc.

TRAFICAS D DISTRIBUCION Reprosontar e Gosque del drea ica de rabajo, puede sef pafa: Mmaquinara-equipo-
srea de trabajo.

CRAHCAS ESTADISTICAS Resunr las. Yy

TRAFICAS Dt PROGRAMACION Plancar y Lar un de dades, y relac . POT
ejemph. Crafics de GANTT, PERT-CPAY.

ARBOLES DE DECISIONES Preparar una matsiz de resultados con valotes esperados. Implica la asignacién de
probabilidades a eventos en un futuro incerto.

RUESTRES inférencias. acerca de las caracteristicas de  poblacion con grados especificos de

so usa en: de de trabajo- control de

inventarios. auditoria.

PUNTO DL EQUILIBRIO Frever iformacion que ayude al contial de los costos y subraye la unportancia del

volumen de ventas.

Niedir Gon 1especio 4 und base inwcial fas e en de
errores.. costos, ausencias, y olras variables en un periodo determinado. con fines de

control de i -auditoria validez y idad de

s informacion

'* IDEM. pag. 115 y 156
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Aunado a todo esto es necesario que se practique sin omisién, una prueba
del funcionamiento del sistema y los componentes del hardware. Para
evitar una desviaciéon en el trabajo del auditor, a continuacion describimos

la manera standard de! funcionamiento de un sistema de imdigenes de
documentos.

Este sistema ejecuta muchas funciones permitiendo que documentos.y

datos fluyan desde un subsistema a otro. La integracién de estos

subsistemas y tecnologfas para formar un sisterma total se hace posible a
través del software y comunicaciones.

Un sistema EIM  documentos son procesados. Un  sistema EIM
automaticamente integra vy direcciona el flujo de documentos en forma

electrénica de una estacién de trabajo a otra a través de una organizacién.

Ceneralmente las empresas funcionan de acuerdo a los diagramas que se
encuentran en el apéndice 1.

Ademas del conocer el funcionamiento de este sistermna, es necesario que el
auditor se enfoque a tas funciones especificas de cada area funcional para

que pueda proceder a la prueba de que la informacién arrojada por el
sistema es confiable.
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Para poder llevar a cabo esto, consideramos que el auditor puede basarse
en el programa de Auditorfa Administrativa, del Lic. Alvarez Anguiano, en !
donde encontrara una serie de preguntas que le ayudaran a vislumbrar

hasta los detalles minimos que estos sean.

El tipo de preguntas que considera el programa arriba enunciado son como
las que a continuacion se enlistan, extraidas de dicho programa:

1. 26l cumplimiento de los objetivos a corto y largo plazo es?

( JExcelente ( YMuy bueno ( )Bueno ( )Regular ( YMalo ( )Muy malo
2.2ias fuentes internas de recursos son?
( JExcelente ( )Muy bueno ( )Bueno ( )Regular ( )Malo ( )Muy malo

3.iLos medios de informacién usados para reclutar aspirantes son?

( )JExcelente ( )Muy bueno ( )Bueno ( )Regular ( JMalo ( )Muy malo

4. El control estadfistico de inventario es?
( JExcelente ( )Muy bueno ( )Bueno ( )Regular { )Malo ( YMuy malo
5.¢éLa comunicacién ascendente es?
( JExcelente ( YMuy bueno ( )Bueno ( )Regular ( )Malo ( )Muy malo

6.!La produccién originada sin errores de los obreros es?

( )Excelente ( Muy bueno ( )Bueno ( )Regular ( )Malo ( }Muy malo
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Con el fin de facilitar la actividad de auditorfa sugerimos que el supervisor

utilice el siguiente formato, en la etapa de examen, el cual le permitira:

Ver el avance en que se encuentra la auditorfa

e« No omitir ningn aspecto importante y
Le servird de evaluacion personal de acuerdo al avance que lleva la

revisién que esta practicando.
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NOMBRE 06 LAEMPRESA FOA___ X
CEPARTAVENTO
o ] TEWPOLE
CORECUTV ASPECTOAEUMAR BRI CESEVALINES WELIEBEB SRS
B |RIM
[OBSERVACIONES
AUDITOR:
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8.4. FVALUACION

Con frecuencia en las evaluaciones de la administracion solo se toman en
cuenta algunas operaciones o actividades. A menudo, los informes y
estados mensuales y anuales ven la administracién solo desde un punto de

vista de los resultados econémicos.

Generalmente los estudios y andlisis de la administracion se limitan a
alguna fase de la administracién por ejemplo: estructura, polfticas, planes

de comercializacion, planeacion de la produccion, etc.

De vez en cuando la empresa necesita evaluar la totalidad de su eficiencia
en toda la organizacién en las cuales se debe de tomar en consideracién

todas las funciones y fases del proceso administrativo.

La evaluacion se llevard a cabo desde tres puntos de vista:

1. Resultados finales en comparaciéon con los objetivos y metas de la
organizacién
2. Actuacién y potencia del personal de la administracién o gerencia

3. Procesos y métodos de la funcién de administracion en si misma.
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Por medio de la auditoria administrativa se busca una serie de opiniones
que se integran en una calificacién de tipo numérico; no hay que olvidar
que el establecimiento de estas escalas numéricas es la Gnica manera de

unificar cualquier tipo de evaluacién.

Para lograr esta unificacién se cuenta con una escala de apreciacion que es
una lista de calificaciones finales de tipo numeérico de ciertos nimeros de

factores o categorias, cada uno de ellos con su valuacién de crédito

respectivo.

Se lleva a cabo por medio de una evaluaciébn a través de auditoria
operativas o exdmenes comparativos en las que se utiliza una escala en las
que se establecen puntos de maximos y mfnimos, en los cuales cada drea

recibe distinta intensidad y el total a valorar en la empresa.

El paso preiiminar en dicha apreciacion se lleva a cabo por medio de un
cuestionario de auditoria (que comprende por cantidad de preguntas,
divididas en 10 categorias), por medio del cual una direccion determina si

estd en condiciones de realizarse un autoexamen.

El paso siguiente consiste en exhaustivas entrevistas con los miembros de la
direccién, recoleccion de informacion y opinién de fuentes externas y

exploracion de cada factor o categoria de la empresa, en el pasado,

presente y potencial futuro.
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La calidad de la administracién estd determinada de acuerdo con una
calificacion numeérica sobre una base estdndar, de las 10 categorfas o

factores en que se han agrupado los méas importantes aspectos de gestién.
Etapas de la evaluacién

Comprende cuatro etapas las que tienen como fin la valoracion de los datos

obtenidos de las condiciones peculiares de cada empresa en particular.

1. Ponderacion de funciones
2. Determinacion de factores o categorfas por evaluar
3. Asignacion de puntos a los factores o categorias por evaluar

4. Determinacion de grados
PONDERACION DE FUNCIONES

€s la asignacion que se hace a cada una de las funciones de un valor que
técnicamente se conoce como peso, con el fin de establecer la importancia

relativa en su influencia en la eficiencia de la empresa.

No todas las funciones tienen la misma importancia en las empresas. En la
ponderacion de funciones se establece la relacion existente y la importancia

de cada una de ellas.
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Se entiende como peso: la importancia que una funcién tiene, en relacién
con las demas de la empresa, expresada en porcentaje.

Para expresar numéricamente la importancia relativa al peso, se considera
como si las funciones de la empresa tuvieran juntas un valor de 100, a fin

de asignar a cada una cierto nimero de las unidades que forman este total.

Ejemplo:

ventas 40%
finanzas 25%
produccion 20%
personal 15%

DETERMINACION DE FACTORES O CATEGORIAS POR EVALUAR
Dentro de cada funcién habra diversos factores por evaluar, y para su
determinacion habrd que tomar en cuenta la naturaleza, importancia y

condiciones de cada empresa.

Dentro de los factores que se pueden evaluar se encuentran:

1. Objetivos y planes

109



2. Politicas y practicas

3. Estructura organica

4. Sistemas y procedimientos
5. Métodos de control

6. Medios de operacion

7. Potencial humano y elementos fisicos empleados

ASIGNACION DFE PUNTOS A LOS FACTORES

Se entiende por “punto” una unidad sin valor y arbitrariamente escogida
que sirve para medir con mayor precisién la importancia de los factores o
categorias por evaluar de cada funcién especifica de la empresa.

Cuando un factor o categoria tiene mas puntos que otro; se entiende que
es mds importante para la obtencién de la eficiencia en su funcion y en qué

proporcién vale mads.

En base a lo anteriormente expuesto se da el siguiente ejemplo:

ventas 40% de importancia (40*10) = 400 puntos
finanzas 25% de importancia (25*10) = 250 puntos
produccion 20% de importancia (20%10) = 200 puntos
personal 15% de importancia (15*10) = 150 puntos

110



DETERMINACION DF GRADOS

Se entiende por grado, cada uno de los nimeros convencionales
representativos de una escala de valores. Se acepta que ciertos grados
corresponden a un estado de eficiencia, y que los grados superiores
corresponden a una elevada eficiencia en la forma de operar de una

funcién.

Se propone la siguiente escala:

Excelente
Buena 4 6 40 80-89
Regular 3630 60-79
Deficiente 2620 40-59
Mala 1610 0-39

El valor de cada grupo servird para ponderar los puntos asignados a cada

factor, segin su realizacién mas o menos mala o buena.

La determinacion total de puntos que corresponderd a cada funcién sera la

suma de los puntos de sus factores.
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La administracion tiene que ser objeto de valoraciones periédicas, no sélo
para determinar que tan buena sea o deje de ser, sino principalmente para

identificar los puntos en que se hace necesario mejorarla.

8.5. PRESENTACION

Una vez que se concluyé el trabajo de auditoria, se debe preparar un
escrito llamado informe, en el que se plasmen todos los hallazgos

encontrados a lo largo de la evaluacion de la empresa.

En el Cédigo de Etica del Colegio Nacional de Licenciados en
Administracion A.C., en el Titulo 11, Capitulo |, Articulo 42, inciso H, se
hace mencién de lo siguiente:

Los informes deben elaborarse por escrito. Deben ser
revisados en borrador por los auditados y aquéllos

funcionarios que solicitaron la auditoria.

Como todo escrito, segln su objetivo debe contar con ciertas caracterfsticas

que a continuacion enlistamos:

e Debe ser critico, sin perder la cortesia
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e Debe ser claro
e Debe ser objetivo
» Debe ser oportunoc

* Debe ser conciso
Debe considerarse correcto en todos los aspectos hasta gramaticalmente

Ya que en el se encontrara la finalidad y alcance del estudio de auditoria,

opiniones, conclusiones y recomendaciones.

En la preparacion del informe de auditoria hay que tomar en cuenta dos

aspectos muy importantes:

1. Persona a la que se le va a dirigir el informe
2. Determinar como el auditor debe rendir su informe

Para cubrir el primer punto, el auditor debe de conocer las politicas al
respecto, por lo regular los informes van dirigidos al nivel jerdrquico mas
alto; para el segundo punto es necesario que el auditor prevea las
inclinaciones e intereses de la direccion, las cuales fueron expresadas en el

momento en el que se solicité la auditoria.
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un informe de auditoria se puede presentar,

Existen varias formas en que
informativa, de cuestionarios,

por ejemplo a través de una nota

memorandums, etc.

Segun William P. Leonard:

“Hay casos, ... en que se emiten tres diferentes clases de

informes: preflirmindr, de progreso y final.

informe preliminar

Son los que delinean la finalidad y alcance de la auditorfa y contribuyen a
esclarecer la intencién y amplitud del estudio, a fin de evitar, antes de que

se haya avanzado demasiado, cualquier malentendido por parte de los

afectados.

Informe de progreso

Tienen por objeto mostrar lo que se ha venido haciendo, las situaciones

excepcionales descubiertas, las medidas correctivas aplicadas y las

recomendaciones propuestas hasta la fecha.
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Informe final

Son aquellos

que incluyen un en forma detallada los aspectos mas

sobresalientes de la auditoria, asi como su finalidad, alcance y limitaciones.

Estos informes sirven como guia en la discusion de aspectos sobresalientes
con la alta direccién.

Por lo general los informes estan integrados por los siguientes puntos:

1.

Finalidad y alcance.- En este punto se debe sefalar cual fue el propésito
de la auditorfa, haciendo mencién en forma muy detallada de cuales
fueron los aspectos en dénde se centré la ejecucién de la auditoria.

Asimismo, es necesario mencionar las limitantes encontradas durante la
préactica.

Puntos sobresalientes.- Cémo es normal cada vez que leemos un
documento buscamos lo mas relevante del mismo. De igual forma
sucede con el informe de auditoria pues a las personas que va dirigido
siempre esperan encontrar aspectos fundamentales ya sea favorables o
desfavorables. Ante esta f\ecesidad, es necesario que el auditor haga
énfasis con el objeto de que el lector se interese por el informe. Algo
muy importante es que siempre que sea mas de un aspecto

trascendental es necesario que el auditor los coloque por orden de




importancia, por ejemplo si son perjudiciales, debera poner en primer
término el que mas afecte el desarrollo de la empresa y asi
sucesivamente hasta terminar.

Aspectos comentados.- El auditor debe indicar aquellos puntos que
fueron tratados directamente con las autoridades en el momento de la
ejecucion de la auditoria para tener un antecedente de que existen y

poder justificar, hasta cierto punto, el hincapié que se les dio.

. Detalles.- Aquf se va a describir en forma muy especifica, los resultados

obtenidos al terminar de practicar la auditoria. De hecho estd puede ser
la parte mas importante del informe, pues los altos directivos
encontrardn en esta parte el porqué a los aspectos que presentaron

problema o desviaciones.

En otras palabras el auditor tiene que expresar en forma muy detallada
todo lo encontrada en la practica de la auditoria, en forma resumida sin
omitir aspectos que desvien o encaucen mal las anomalfas encontradas,

basicamente.

. Comentarios.- Este punto puede o no ir contemplado dentro del

informe pues va muy relacionado con las recomendaciones.
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[N]

Aqui el auditor puede plasmar todos aquellos comentarios
observaciones en pro o en contra de una accion.

u

Recomendaciones.- Finalmente el auditor debe revelar las posibles
alternativas susceptibles de llevar a cabo para mejorar o eliminar las
deficiencias encontradas. Aqui se debe tener presente que la factibilidad
de las recomendaciones va de acuerdo a los recursos con que se cuenta
para llevarlos a cabo. Ademis, el auditor debe tener la creatividad y
habilidad para sugerir las mayores alternativas para que la empresa tenga

la opcién de elegir cual es la que le conviene de acuerdo a sus intereses.

En resumen las recomendaciones se deberan presentar en términos que
permitan que todas las ideas que el auditor proponga sea susceptibles de
tener probabilidad de aceptacién, no hay que olvidar que en el caso que
una recomendacion sea rechazada el auditor debe contar con otra

alternativa que le permita no perder la idea general de la primera.

. tlustraciones.- Este punto también puede llamarse anexos, aqui se

colocara todo lo que sirva como fundamento para sustentar lo que se

dice en el informe, pueden ser graficas, fotograffas, diagramas de flujo,
cuadros comparativos, etc.
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Esta parte del informe juega un papel muy importante pues todo 1o que
venga en ella complementard y reafirmard lo dicho en los puntos
anteriores. Esto porque es mds facil apreciar en forma visual lo que
sucede.

E! empleo de estos puntos, dependera del estilo del auditor para elaborar
su informe.

Para evitar que la preparacion de! informe sea tediosa, o compleja,
aconsejamos a los auditores que a medida que vayan ejecutando la

auditorfa comiencen a elaborar el borrador de su informe.

8.6. VIGILANCIA

Ll propésito final de la vigilancia es ver que se lleven a cabo cualquiera de
los aspectos que figuren dentro de las recomendaciones o sugerencias que
se dieron en el informe principalmente.

En algunas ocasiones el auditor encontrard necesario vigilar y comprobar
que las recomendaciones se hayan realizado, ayudar a planear nuevos

procedimientos, contribuir a hacer mas fluida la produccién, etc. Sus

118



actividades pueden ser el investigar con los supervisores y/o jefes de
departamento, por qué no se han aplicados las soluciones sugeridas,
también puede discutir con' la direccién general el porque no se han

llevado a cabo éstas, con la idea de impulsar mas a la administracion.

La vigilancia es importante para trabajadores y supervisores saber que una
persona esta especificamente’ autorizada y es responsable de comprobar y
urgir que actlie con respecto a las recomendaciones que directa o

indirectamente puedan beneficiarles.

La vigilancia de las recomendaciones o sugerencias en proceso de
ejecucion puede requerir la pronta atencién del auditor, esto con el fin de
evitar posibles discrepancias futuras; otras sin embargo no requieren
atencién inmediata cuando la necesidad de satisfacer una necesidad no sea

de mayor importancia.

El auditor necesita tiempo para analizar uno © mds situaciones que
requieren atencidn especial y para supervisar la correccion en caso de
haberla. También se pueden analizar las situaciones con los supervisores
responsables sobre los cambios, nuevas instalaciones o modificaciones, etc.
La vigilancia puede significar el andlisis o inspeccién de una funcién o
actividad, en una o varias dreas en particular para asegurar que la actividad

opere adecuadamente.
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En el curso de una revision, el auditor puede enfrentar problemas de

diversas clases por ejemplo:

.

Completar estudios de tiempos y movimientos de ias operaciones

¢ En el analisis de costo de operaciones, que reflejan cargos

& En el estudio de la distribucién de la planta debido al poco espacio
disponible

& Equipo inadecuado para adaptarse a cambios inesperados

o Nueva capacidad de instalaciones

Un problema que se presenta en forma comun es que al realizar la tarea de
vigilancia, el auditor se encuentra con que nadie hace nada para poner en
practica las recomendaciones; esto en consecuencia porque puede haber
resistencia por parte de los afectados.

La vigilancia empezara inmediatamente al terminarse la auditorfa (cuando
se trate de una situacion que exija pronta atencién y solucion, o iniciarla

después para dar tiempo a que las recomendaciones puede cumplirse.

Para llevar a cabo la vigilancia el auditor necesitard antes estudiar
minuciosamente la lista de recomendaciones que figuren en el informe de
auditoria y pasar a investigar cada una de ellas a fin de determinar su

situacién en términos de ejecucion.
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Todas las situaciones que no haya sido objeto de atencién en un plazo
razonable, serdn puestas en conocimiento del director general. Habiendo
hablado con el jefe de departamento responsable, para saber por qué no se
han cumplido las recomendaciones, el auditor, junto con su supervisor,

tratara de obtener una solucién del director general.
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9. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DE SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS COMO APOYO A LOS
PROCESOS DE AUDITORIA

En toda actividad que se realiza existe el costo_beneficio, es decir, en el

momento que se desee obtener algo -por simpie que sea- siempre se debe hacer
o dar algo a cambio.

En este caso el costo por parte de la empresa en dénde se ejecuté la auditorfa es
menor pues sélo, al hablar en términos monetarios pagard un porcentaje
insignificante que si se practicase una auditorfa a una empresa no digitalizada;
en el caso administrativo el costo es casi nulo pues no se entorpecen las
actividades cotidianas al practicar la auditoria, por el contrario el beneficio radica

en las sugerencias que el auditor puede dar para aumentar la eficacia de la
empresa.

Al hacer mencion de los procesos de auditorfa administrativa el sistema de
imdgenes de documento proporciona un sinnimero de ventajas de las cuales

s6lo enlistamos las mas relevantes:

« £1 numero de auditores necesarios para llevar a cabo la prictica de una

auditoria disminuye entre un 60 y 80%
@ Disminuye el tiempo de ejecucién de la auditoria

< Eleva el nivel de confiabilidad en los resultados obtenidos
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# No cbstruye ningan tipo de procedimiento o actividad de la empresa

# incrementa la productividad, pues la informacién necesaria para ejecutar la

auditorfa se localiza de manera f4cil en cuestién de segundos

« Permite que el auditor tenga una vision global y especifica de todas las
actividades que se realizan desde un sélo lugar fisico, sin necesidad de

desplazarse a cada drea de trabajo para ver su funcionamiento
#* No es necesario que el auditor este adiestrado en el uso de sistemas de
imdgenes de documentos, pues puede hacerse del apoyo de personal

especializado en la materia

@ El auditor puede comparar el grado de eficiencia de un departamento. con

otro a través de los reporte generados de cada dia con otros departamentos
@ El control que se tiene sobre el avance de la auditoria es mayor
# Los costos para llevar a la practica la auditorfa son menores
@ Puede cubrir un drea mayor de las actividades de la empresa y optimizar la

utilizacion los recursos humanos en dreas mas criticas de andlisis y de

evaluacion de los problemas actuales
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En relacién a los inconvenientes encontradas durante el proceso de la auditorfa,

realmente son pocos y los enunciados en las siguientes lineas:

<« E| principal es que ya no se requieren tantos auditores como para practicar
Y

una auditorfa en una empresa digitalizada y esto colabora el desempeno de

mads profesionistas

@~ Puede considerarse una desventaja, el no manejo del idioma inglés a nive!

técnico, ya que la mayoria de los sistemas se encuentra en este idioma

@ Otro aspecto muy importante es que auditor debe tener presente que a pesar
de qué todo documento, generado por simple que sea se encuentra

digitalizada; deben existir documentos fisicos que servian en caso de efectos

legales.

« Se presentan costos elevados en la elaboracion de datos de prueba y
programas de auditoria para computadoras, el cual debera equipararse con los
beneficios que proporcione la auditoria a la empresa, optimizacién del tiempo

para la practica de esta asf como la obtencién de una auditorfa con calidad

124




. coMNcLUsIoNES




CONCLUSIONES

Las empresas para poderse mantener en la competencia, tienen la necesidad de
vigilar el desarrollo de sus operaciones, y de proteger sus activos y recursos de
que disponen. Razén por la cual, la funcién de auditoria, en cualquiera de sus
modalidades resulta necesaria, para incrementar la productividad y eficiencia de

las operaciones de las mismas.

€l actual desarrollo econdmico, social y cultural de nuestro pais, exige en algunas
empresas el manejo de grandes volimenes de informacién y de tomar decisiones
en poco tiempo, motivo por el cual, dfa a dfa se sustituyen herramientas

manuales por automatizadas y a su vez estas por digitalizadas.

La existencia de un namero creciente de sistemas computarizados en las
empresas, representan un serio reto para el administrador en su papel de
auditor. Es decir, la funcion de practicar una auditorfa a empresas digitalizadas
esta sujeta a diversos cambios, por lo que el auditor debe estar en constante
preparacién -en especial en el drea de la informatica, manejo de flujos de
trabajo, digitalizacion y escaneo de informacion, discos ¢pticos, integracion de
sistemas, entre otros-, con el fin de desarrollarse profesionalmente en esta

actividad.

La aplicacién de las tradicionales técnicas de auditoria administrativa a los
sistemas digitalizados son suceptibles de adecuarse de acuerdo al avance

tecnolégico que se presente en las empresas.
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Dentro de los enfoques considerados de la auditorfa estin:

- La auditoria sin la computadora
- La auditorfa con la computadora

- La auditorfa a través de la computadora

Los cuales abarcaran todas las actividades de la empresa. El enfoque que
abarque el auditor, dependers del objetivo de la auditoria, del tamano de la
empresa, del nimero de aplicaciones que estén en desarrollo y de la

complejidad del sistema implantado.

También, es conveniente mencionar, que dado el reto profesional que debe
enfrentar el administrador en materia de informstica, es indispensable hacer
cambios en los planes de estudio hasta ahora brindados por las instituciones
educativas, con el fin de proporcionar las herramientas necesarias para poder

desarrollarse profesionalmente.

Por dltimo, la necesidad que tenemos los administradores de cobrar conciencia
de los avances tecnolégicos, a fin de brindar los servicios que estan demandando
las organizaciones -en especial la practica de auditoria-, en caso contrario, seran

otros profesionales lo que asuman esta responsabilidad.
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APENDICE 1

GUIA PARA VERIFICAR QUE LOS CONTROLES DE ORGANIZACION SOBRE
LA CONCENTRACION DE FUNCIONES DENTRO DE LA EMPRESA
DIGITALIZADA SEAN LOS ADECUADOS

1. éLa separacién entre las funciones principales de la empresa es?
( ) excelente ( ) muy buena ( ) buena ( ) regular ( ) mala

( ) muy mala

2. Las funciones encargadas del disefic y mantenimiento del sistema Zestan
aisladas de la operacién diaria de la computadora principal, en un porcentaje
de? .

( ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( )60-79 bien
( ) 40-59 regular ()20-39 mal () 0-19 muy mal

3. La informacién generada dia con dia, ise almacena en el servidor central?
( ) cada semana { ) cada quincena ( ) cada mes ( ) cada bimestre

( ) cada que se acuerdan

4. ¢Cuentan con un archivo magnético de respaldo de los archivos generados en
periodos de ?
( ) cada semana () cada quincena ( )cadames ( ) cada bimestre
( ) cada que se acuerdan
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5. La informacion generada por cada departamento, es independiente a los
demads, a menos que sea autorizada su distribucién por niveles superiores
( ) excelente ( ) muy buena ( ) buena ( ) regular ( ) mala

( ) muy mala

6. El drea encargada del mantenimiento de sistema emite informes mensuales
del funcionamiento del mismo a la autoridad competente destacando las
limitaciones y alcances que presenta el sistema ¢en un porcentaje del?

( ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( ) 60-79 bien
( )40-59 regular () 20-39 mal () 019 muy mal

7.3En que grado la gerencia, los departamentos usuarios y los auditores
participan en el desarrolio y mantenimiento de los sistemas?
( ) excelente ¢ ) muy bueno ( ) bueno ( ) regular ( ) malo

( ) muy malo

8. La influencia que ejerce la planeacion a mediano y largo plazo del desarrolio
de la empresa en el disefio de programas subsecuentes susceptibles de

integrar al sistema digital es:

( ) muy buena { ) buena ( ) regular ( ) mala

( ) excelente

{ ) muy mala
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9. La comunicacion de las necesidades de todas las dreas funcionales con el drea
encargada del sistema es:
( ) excelente ( ) muy buena ( ) buena ( ) regular ( ) mala

( ) muy mala

10.La asignacién de responsabilidades de acuerdo a las funciones de cada drea
haciendo uso del sistema de imagenes de documentos se considera:
( ) excelente ( ) muy buena ( ) buena ( ) regular ( ) mala

{ ) muy mala

11. Lta no duplicidad de funciones-es
{ ) excelente ( ) muy buena ( ) buena ( ) regular { ) mala

( ) muy mala

12. Los estindares para el disefio de programas estan establecidos vy
documentados se consideran
( ) excelentes () muy buenos ( ) buenos ( ) regulares

( ) malos ( ) muy malos

13. Los controles internos que existen permiten observar que el sistema funcione
adecuadamente en un porcentaje del:
( ) 90-100 excelente ( )80-89 muy bien ( ) 60-79 bien
( ) 40-59 regular ()20-39 mal () 0-19 muy mal
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14. Cada proyecto para elaborar un programa es revisado y aprobado por la alta
gerencia y los departamentos usuarios correspondientes antes de iniciar su
disefio en un porcentaje del:

{ ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( ) 60-79 bien
( ) 40-59 regular ()20-39 mal () 0-19 muy mal

15. Los usuarios y el drea encargada del sistema trabajan conjuntamente para la
prueba piloto del programa a instalar en un porcentaje del:
( ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( )60-79 bien
( ) 40-59 regular ()20-39 wmal () 0-19 muy mal

16. EI método de revisién y control que se aplica a lo autorizado con la alta
gerencia y los resultados obtenidos de la prueba piloto es:
( ) excelente ( ) muy bueno ( ) bueno ( ) regular ( ) malo

( ) muy malo

17. Las pruebas finales, antes de instalar el programa, comprenden todas las
fases del sistemna digital en un porcentaje del:
( ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien { ) 60-79 bien
( ) 40-59 regular ()20-39 mal () 0-19 muy mal
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18. En que forma los programas fuentes con controlados para prevenir
modificaciones no autorizadas a los mismos y garantizar resultados confiables

y completos

19. Para proceder a una modificacion a un programa fuente se consulta a la alta
gerencia en un grado de:
( ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien { )60-79 bien
( ) 40-59 regular () 20-39 mal () 0-19 muy mal

20. Se proporcionan manuales de como se llevan a cabo los procedimientos
dentro del sistema a el personal usuario en un grado de:
( ) 90-100 excelente ( )80-85-) muy bien ( )60-79 Dbien
() 40-59 regular () 20-39 mal () 0-19 muy mal

21. Los menus de ayuda dentro de cada procedimiento del sistema que permite
operarlo correctamente son:
( ) excelentes ( ) muy buenos ( ) buenos ( ) regulares

( ) malos ( ) muy malos

22. Todos los archivos generados, son controlados por el archivo magnético
general en un nivel de:
( ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( ) 60-79 bien
() 40-59 regular { )20-39 mal () 0-19 muy mal
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23. El método que permite asegurar que el equipo estd trabajando
adecuadamente es:
{ ) excelente ( ) muy bueno ¢ ) bueno ( ) regular ( ) malo
( ) muy malo ‘

24. El acceso al area en donde se encuentra el servidor central es restringida en
un grado de:
( ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( )60-79 bien
( ) 40-59 regular ()20-39 mal () 0-19 muy mal
25.El conocimiento de los operadores sobre programacion es :
( ) excelente { ) muy bueno ( ) bueno ( ) regular

( ) malo
( ) muy malo

26. Las bitdcoras de acceso de la informacién que se encuentra en el servidor
central son:
( ) excelentes () muy buenas ( ) buenas ( ) regulares

( ) malas ( ) muy malas

27. La prevencion y/o deteccion de errores accidentales del operador es:

( ) excelente ( ) muy buena ( ) buena ( ) regular ( ) mala

( ) muy mala
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28. €l respaldo del sistema y de los archivos generados con el que cuentan es?
¢ ) excelente { ) muy bueno ( ) bueno ( ) regular ( ) malo
¢ ) muy malo

9. (Como garantizan la continuidad de las operaciones después de una

destruccion importante de los archivos o de una falla mayor del equipo?

0. llLas revisiones estadisticas y de mantenimiento del sistema que se dan
regularmente son?
( )excelentes ( ) muy buenas ( ) buenas ( ) regulares
( ) malas ( ) muy malas

31. Cada operacién que se realiza en el sistema, por simple que ésta sea ése
registra con un grado de confiabilidad?
( ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien { ) 60-79 bien
( )40-59 regular () 20-39 mal () 0-19 muy mal

32. El entrenamiento y supervisién proporcionado a todo el personal relacionado
con el uso del sistema ya sea directa o indirectamente es:
( ) excelente ( } muy bueno ( ) bueno ( ) regular ( ) malo
( ) muy malo
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33. La clave de acceso que tienen los usuarios para entrar al sisterma presenta

() 60-79 bien

un grado de seguridad de:
() 0-19 muy mal

( ) 90-100 excelente ( ) 80-89
{ )40-59 regular ()20-39 mal

34. £l mantenimiento preventivo al equipo de cémputo que se lleva a cabo es:
( ) malo

muy bien

( ) excelente ( )} muy bueno ( ) bueno ¢ ) regular

( ) muy malo
35. Las pruebas de escritorio que se hacen para evaluar la efectividad de los
() mala

( ) regular

programas es:
( ) buena

( ) excelente ( ) muy buena

{ } muy mala
archivo magnético (cuenta una

36.Cada documento y registro en el

identificacién anica?
desempeio de sus

informacion requerida por el usuario para el

37. La
actividades ¢estd disponible en un porcentaje del?
( ) 80-89 muy bien ( )60-79 bien
() 0-19 muy mal

( ) 90-100 excelente
{ )20-39 mal

( )40-59 regular
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38. El establecimiento de las descripciones de puestos para el personal
involucrado con el procesamiento de los datos es:
{ ) excelente ( ) muy buena ( ) buena ( ) regular ( ) mala

( ) muy mala

39. lLas funciones asignadas al personal son acordes a la estructura
organizacional en un porcentaje del:
( 1 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( )60-79 bien
( ) 40-59 regular ()20-39 mal () 0-19 muy mal

40. ¢En qué grado los procedimientos relativos al procesamiento de datos cubre
las necesidades de la administracién y proporciona una operacién més
eficiente? '

() 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( ) 60-79 bien
() 40-59 regular () 20-39 mal () 0-19 muy mal

41. Los manuales de organizacion y procedimientos se encuentran almacenados
en el sistema con acceso a todo el personal para consuita en un porcentaje
del:

{ ) 90-100 excelente ( ) 80-89 muy bien ( )60-79 bien
( ) 40-59 regular () 20-39 mal () 0-19 muy mal
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42. Cada documento y registro en el archivo magnético, 2es archivado en una
secuencia significativa y planeada para facilitar su accesibilidad con un grado
de confiabilidad del?

{ ) 90-100 excelente
( ) 40-59 regular ()20-39 mal

( ) 80-89 muy bien ( ) 60-79 bien
() 0-19 muy mal

43. ¢Como se lleva a cabo el control de las horas hombre y las horas mdquina?

44. La informacién que arroja el sistema es :
( ) excelente ( ) muy buena ( ) buena ( ) regular ( ) mala

( ) muy mala

45. La empresa cuenta s6lo con los documentos necesarios para su operacién

como lo es al acta constitutiva, el contrato de cada uno de sus empleados,

entre otros
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APENDICE Il

UNDAOCE
OsSCOCPTICD

DAGRAVA CE LN SISTBEVIA SEM-AUTOVATICO
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DIAGRAMA CE LA DISTRIBUCION DEL FROCESO DEL SISTBVA ALITOVATICO
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GLOSARIO

Auditoria de cumplimiento: Determina la medida en la que puede limitarse la
auditoria sustantiva, si es que puede limitarse.

Auditoria sustantiva: Es la verificacion de los valores y relaciones especificos del
onalance general y el estado de resultados de operacién.

Biticora del computador:

Método: Conjunto de instrucciones detalladas que definen la forma en que se

debe llevar a cabo una operacién; son componentes de los procedimientos.

Procedimiento: Son normas de actuaciéon establecidas que marcan la secuencia

en que se deben llevar a cabo las operaciones. Los procedimientos difieren el
“Qué hacer”, “ Quién”, “Dénde” y “Cuando”.

Programa: Estan formados por rutinas, es decir, pequefios programas que tratan

los distintos problemas elementales en que podemos descomponer la tarea.

Sistema digital: €s el conjunto de procedimiento que se refiere a actividades

entre sf relacionadas a través de una red de computadoras.
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