CAPITULDQO I v

SISTEMA DE CONTABILIDAD
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1. FASE DE INICIO DEL SISTEMA.
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1. MEDICO AMBIENTE DE LA COMPARIA.

La empresa se encuentra situada en la ciudad de Monterrey,

ocupa un lugar intermedio dentro de la competencia local. ofrece

a la comunidad los servicios de elaboracidén de portadas de
cassettes, portadas de discos, invitaciones, tarjetas de
presentacidén, catdlogos, posters publicitarios. tarjetas para
checar, encuadernaciones., medios impresos. almanaques, folletos,

impresidén de libros, articulos publicitarios. y artes grdaficas vy
también el servicio de entrega del producto elaborado en el
domicilio del cliente.

Cuando el trabaio gque se esté realizande no requiera de
seleccidén de color la editorial utiliza negativos de linea. leos

cuales son elaborados en la compafiia.

Cuando se reallza un trabaijo en el cual se requiera de

seleccidn de color se subcontratan los servicios necesarics para

dichos trabajos.

Un gran numero de clientes de la editorial ceorresponde a las

compafirias productoras de discos vy cassettes de la localaidad.
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2. LA COMPARIA COMO UN SISTEMA.

La compafila e85 congiderada comoe un sSistema danico  c¢on
entradas. procesos de transformacidén y salidas.
Las entradas al sistema comprenden los recursoé bésicos como son:

1 — Material

Z2.—- Maquinaria

3.— Recursos humanos ( personal }

4.— Recursos monetarios

5.~ Recurso de la informacién

Estos elementos son util izados para el proceso de
transformacidén, relacionados directamente c¢on las entradas del

medic ambiente.

Las entradas del medio ambiente son representadas por la
idea gque proporciona el cliente. el proceso de transformacidn son
los procesos necesarios para llevar a cabo el trabajo, estos son
el desarrollo de la idea proporcionada por el cliente, asi como
el desarrollo del disefio <correspondiente. E£n el ¢aso gue se
necesite se subcontrata un disefiador grdfico para €l tipo de

letra, logotipo y color.

Las salidas del sistema estan representadas por todos los
trabaioes gue realiza la editorial come Son: portadas.
invitaciones. tarietas de presentacidn, catalogos. posters

publicitarios, etc.
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El sistema total estd formado por los subsistemas:
— Tecnoldégico — Operacional.

~ Humano - Social.

~ Administrativo.

Los recursos de estos subsistemas son:

- Fisicos. '

— Humanos.

-~ Organizacionales.

Existe un medio ambiente para el sistema total.

Integracifn de los subsistemas.
Tecnoldgico — Operaciconal.
« Instalaciones productivas, su estado y capacidad.

Tecnologia, su grado de avance.

+ Operacidn de las instalaciones, constancia Y
productividad.
Humano — Social.

+ Personas, sus conocimientos Yy capacidades.
Instalacicnes para facilidades de trabaio.

+ Relaciones interpersonales.
Motivacién personal y fde grupo.

Administrativo.

« Estructura organizacicnal.

+ Roles organizacionales.

- Flexibilidad de la organizacion.

- Sistemas y procedimientos.

- Reglas de delegacién y comunicacion.

228



%

Analisils de recursos.
— Fisicos.
Todas las instalaciones.
~ Humanos.
Todas las personas.
- Organizacionales.
Todo 1o establecido gue rige la inter-relacién de

raecursos.

Principios béasicos.

— El balance entre recursos asignados y resultados deseados
permite alta efectividad.

- La asignacidén de recursos permite iniciar la accidn.

— El exceso de recursos es un desperdicio.

— La falta de recursos impide obtener el resultado.

— La asignacién de recursos inadecuados produce bajos

resultados y altos costos.
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%4 . LISTA DE PROBLEMAS Y CAUSAS.

La actualizacidn de los saldos de lag cuentas no se realiza
en forma oportuna por la insuficiencia de tiempo por parte del

contador.

Como consecuencia de lo anterior no se obtiene la
informacién en forma eficiente y oportuna, y ademds se tiene una

gran inconsistencia en la contabilidad.

Otro problema gue se detectd durante el andlisis realizado

es el deficiente control interno existente.

5. INFOCRME DE OPORTUNIDADES DE MEJORA.

Con el manejo de la informacidén contable a través de un
sistema computarizade ge lograra agilizar las operaciones

contables,

Ademds que la presentacicén de la informacién a través de
procesos computarizados proyectard unha mejor 1magen de la
editorial. la disponibilidad de la informacidn facilitara la toma
de decisiones.

La obtencidén de los estados financieros se llevara & cabo en
el momento gue se desee.

Se proporcionaran 1ndicadores de la situacion financiera del

negocio.
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2. FASE DE FACTIBILIDAD DEL SISTEMA.
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DESCRIPCION DEL PROYECTO.

Situacidén actual.

Las operaciones contables de la imprenta se efectian a

través de las sigulienteg pdlizas:

Por log ingresos de la imprenta se elabora una péliza
de ingresos en la cual se afectan las cuentas

correspondientes a dichos movimientos.

Por los cheques emitidos se elabora una péliza de
egresog en donde se contabilizan estas operaciones de

acuerdo a la cuenta gue correspondan.

Se obtienen mensualmente los saldos de cada cuenta y se
elaboran los estados financieros en forma mensual vy

acumulada.

Problemas detectados.

La actualizacion de los saldos de las cuentas no se

realiza en {orma oportuna.

No existe control interno.
No se obtiene 1nformecién en forma oportuna.

Existen 1nconsistencias en la contabilidad.
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. Oportunidades de desarvollo.

La digponibilidad de 1la informacién facilitard la toma

de decisiones.

La presentacidén de la informacidn a través de procesos

computarizados proyectard una mejor imagen.

La obtencidén de ilos estados financierosg se llevard a

cabo en el momento deseado.

Proporcionar indicadores de la situacidédn financlera del

negocio.

Agiiizar las operaciones contables.

Objetivos.
1. Elaborar los estados financileros en el momento deseado.
2. Hacer eficiente la disponibiilidad de la informacidn.

Funciones.

1. Procesar diariamente las operaciones contables.

2. Elaborar a un periodo determinado los estados
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financieros.

3. Proporcionar los movimientos efectuados de cada cuenta.

6. Regquerimientos.

1. Una microcomputadora PC, 5.0., MS-DOS.

2. Una impresora de 132 columnas y papel de impresidén
gtock.

3. Disco duro de 20 MB.

4, Memoria 640 KB.

2. ALCANCE DEL SISTEMA.

El sistema de contabilidad controlard la informacidén de las
operaciones cornitables de la editorial. Siendo esto de vital

importancia para la empresa.

Proporcilonard mensualmente los siguientes reportes:

BALANCE GENERAL
ESTADO DE RESULTADOS

ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION

Ademds permitird analizar la informacidn correspondiente a
log estados financieros a traves de diferentes indicadores, vy

mantendra siempre actualizada la 1nfeormac:iéon contable.
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3. PROCESOC COMPUTARRIZADO.

En el momento en gue un cliente solicita los servicios de la
editorial es atendide por el gerenite del negocio, el cual le
proporciona la cotizacidn del pedido gue el necesita.

Si el gerente no se encuentra en ese momento la secretaria
atiende al cliente.

Si el cliente acepta 15 cotizacidén que se le propone deja un
anticipo de 50% del total del pedido.

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

gue la original es archivada vy la copia es usada para
posteriormente capturar los movimientos de las coperaciones
diarias.

Fl gerente elabora la orden de produccidn para gque se

efectie en bhase a ésta la compra de materiales para dicho pedido.

Para cubrir la compra se elabora una péliza de chegque, la
original es archivada y la copia se utiliza para la captura de

los movimientos de las operaciones diarias.

Se realiza la produccidén del pedide v al concluirse se
revisa su calidad.

En ese momento se realiza 1a nota de remision para enviarla
al cliente Junto con el pedido.

S1 paga el cliente el 50% restante se le entrega el pedido vy
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la nota de remisidén original ¥y la factura: de no ser asi se le
pide que firme la nota de remisidén de recibido y la factura. y se
le otorgan unos dfas para que ligquide su deuda.

De haberse efectuado el pago se registran en una péliza de
ingresos para su captura posterior.

Se abren los archives y se verifica si1 ya fueron dadas de
alta todas las cuentas en el archivo de cat#logo de cuenta.

Enseguida se lleva a cabo la captura de movimientos. Si se
afecta la cuenta de clientes se captura 14 clave del cliente, si
no existe se ejecuta el proceso de clientes.
De lo contraric se actualiza el saldo del cliente en el archivo
de clientes concluyvendo posteriormente el proceso de movimientos,
51 se llegd al fin de semana se ejecuta el procesce para la
obtencidn de saldos finales.

De no ser as1 se pregunta si1 se desea respaldar la
informacion, cerrando los archivos y llevande a cabo el proceso

mencionado.

Cuando se llega al fin de mes se cbtienen los estados
financlieros con sus reportes respectivos., sl se desea tTambién se
puede obtener una serie de 1ndicadores del analilisis de los

estados financieruvs elaborados mensualmente.

En =21 momento en que se desee podran generarse los reportes

del catalogo de cuentas o bilen la cartera de clientes.
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4, SPECIFICACIONES TECNICAS DEL EQUIPO.

1. Recursos.,
Gama 286 20 MHZ.
Disco Duro de 40 MB.
Monitor EGA.
Floppy 3 1/2 Alta Densidad.

Floppy 5 1/4 Alta Densidad.

Gama 286 16 MHZ.
Disco Dure 40 MB.
Monitor CGA.
Floppy 3 1/2.

Floppy 5 1/4 Alta Densidad.

TEK 386 40 MHZ.

Disco Duro 120 MB.

Monitor VGA.

Floppy 3 1/2 Alta Densidad.

Floppy 5 1/4 Rlta Densidad.

ALR 386-5X 40 MHZ.

Disco Duro 100 MB.

Monitor VGA.

Fleppy 2 1/2 Alta Densidad.

Fioppv 95 1/4 Rlita Densidad.
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Impresora EX/1000 Epson.
Impresora NX/1500 3TAR MICRONICS.
Impresora OK80Q0 LASER 26 Tipos de letra,. 2 formas de

impresidn.

Implicaciones y/¢ beneficios.

Implicaciones.

Capacitacidon a la persona que manejard el gistema.

Beneficios.
Disponibilidad de informacién en forma oportuna

para la toma de decisiones.

— La empresa tendrd& una mayor proveccidn.

— Realizacidn del proceso contable rapida ¥y
eficazmente.

— Deteccidén y correccidén de errores oportunamente.

-~ Obfencidén de Reportes adecuados para cada uno de

los usuarios.
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3. ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD.
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1. FORMAS DE LOS DOCUMENTOS FUENTE.
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FORMA DE ORDEN DE TRABAJD

Ko.
PR
HONBRE BEL CLIENTE ____ . ...
CANTIDAD ... DESCRIPCION ._____ .. . ____.
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FORMA DE L@ POLIZA DE CHEQUE

POLIZA CHEQUE | COPIf DFL CHERLE

—————

= TRy s

e
COHCEPTO DEL PAGO

e e e e b gﬁ
MOKERE FAECIAL BERE HGBER

1 45 ] 1

T

| '.
i
!

e e : = e — e
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FORMA DE LA POLIZA DE INGRESQO

FICHA DE

INGRESO

CLAVE

NOMBRE DEL CLIENTE

BANCO

VALGR

FACTURA No.
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FORMA DE FACTURA

EDITORIAL, S.A. FACT. 00001
RFC DIRECCION
IVA CANACO TELEFONO
FECHA : DE DE 19_
SR. : !
DOMICILIO:
CIUDAD: PEDIDO No.
rrECIO
CANT.({ CLAVE CONCEPTO . UNITARIO IMPORTE
SUBTOTAL
IVAa
IMPORTE TOTAL 3

POR EL PRESENTE PAGARE ME OBLIGO A PAGAR EN ESTA
CIUDAD © EN LA QUE ELIJA EL BENEFICIARIO, EL DIA

DE DE EN MONEDA NACIONAT ., A LA ORDEN DEL
SR.
LA CANTIDAD DE $ / )

VALOR EN MERCANCIAS QUE HE XECIBIDRPO A MI ENTERA SA-
TISFACCION., S1 NO FUERE FAGADC A SU VENCIMIENTO ESTE
PAGARE ME OBLIGC ADEMAS A PAGAR DURANTE TODO EL
TIEMPO QUE PERMANECIERE TOTAL O PARCIALMENTE INSOGLU-
TO, INTERESES MORATORIOS A RAZON DEL __ % MENSUAL
SIN QUE POR ESTE SE CONSIDERL PRORROGADO EL PLRZO
F13AD0O PARA EL CUMFLIMIENTO DE LA OBLIGACION.

F'IREMA
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FORMA DE LA POLIZA DE DIARIO

Fecha .......... Ne .......
POLIZA DE DIﬁRIO
CUENTA | SUBCTA NOMBRE PARCIAL DEBE HARBER
SUMAS IGUALES
CONCEPTO
REALIZADC POR{REVISADO POR|AUTORIZADC POR|AUXILIARES DIARIC







2. DIAGR!

SECRETARIAS

GERENTE

PRODUCCICN

EXNJIA MA-
TERIAL

REVIZA EL

SEMANALMENTE PRODIVCTO

ProTa
P& aru,

ENVIA A
GERENTE

REALIZA
FEDIDODS

ORDEN CE

CLIENTE

_4:)

BOUIZA DE
[NQREZO

CROENOE
TRAZAKR

G ERENTE

REQAE
NATERIAL

REALIZA
TRARAJO

ERMHY
T RABAMD
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10.

11.

1z2.

13.

INSTRUCTIVO DE QPERACION,

Inicilan las operacicones diarias de la editorial.
Llega cliente a solicitar pedido.
IL.a secretaria verifica si se encuentra el gerente.
El gerente realiza la cotiéacién de la orden de trabaljo.
— No acepta el cliente terminar la operacidn,
— 81 acepta el <cliente : envia la orden de trabajo a
produccidn. |
El cliente, en base a la cotizacién paga anticipo del 50%.
Produccidép recibe la orden de trabajo.
El encargado de produccidn realiza la lista de losg
materiales necesarios para la elaboracidn del producto.

Una vez que el encargado de produccidén realiza la lista de

los materiales necesarios para la elaboracidén del producto

31 la lista de materiales es autorizada por el gerente,
este la envia a la secretaria.
La secretaria recibe la lista de materiales y realliza el
pedido.
La secretaria recibe el material ijunto con la factura de
compra.
Por la factura de compra se realilza una pdéliza de cheque con
su respectiva copla,. almacenando los dos documentos.
La podliza de cheque se desglocza en el libro tebular.
LLa secretaria envia el original de la pdliza de chegue al

aqerente para yue revise Yy la  almacene &0 oun archivo
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

22.

23.

24.

29.

temporal .
La secretaria envia al contador semanalmente las pdélizas de
cheque almacenadas junto con el tabular.
El contador recibe los documentos ( pdlizas y tabular ).
La secretaria envia a produccién el material gque ha
spolicitado para la elaboracién de la orden de trabajo.
Producecidén una vezm gue ha recibido el material, inicia el
procesc para la obtencidén del producto.
Produccidn ha terminado la elaboracidn del producto.

— No ha terminado : continéa el procesc de preoduccidn.

— 51 ha concluido : notifica al gerente regresando la

orden de trabajo.

Produccidén envia a la secretaria el producto terminade.
Una wvez que la secretaria ha recibido el producte terminado
revisa su calidad.
La secretaria verifica si el cliente sclicité factura de su
pedido. de ser asi elabora original y copia.
La secretaria elabora la nota de remisién con su respectiva
copia.
La secretaria ordena al chofer entregue el pedido al cliente
Jjuntoe con el original de la nota de remisidn y la factura,
1 as1 lo hubiera sclicitado.
S1 el cliente una vez recibido el pedido. ligquida la deuda ¥
entrega al chofer el cheque correcspondiente, de lo contrarid
firma ern la nota de remlsion regresando estos documentos !
origlinal nota de remlsidn y factura ).

La secretaria al recibir la ligquidacicon del pedido realiza
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

una poliza de ingrescos origlnal vy copia, misma gque desglosa
en el tabular.
La secretaria envia al contador semanalmente la pdliza de
ingresos almacenados junto con el tabular:
El contador recibe los documentos.
El contador analiza loé documentos vy libros gue 1ie
proporciona la secretaria.
Estan correctos los asientos contables:

— No estén correctos : cérrige los libros.

—~ 531 estdn correctos : obtiene saldos de las cuentas.
21 Contadpr mensualmente realiza los estados financieros.
El contador proporcicna al gerente la informacidn contable.
El gerente analiza la informacidén contable v la envia al
director.
El dairector wutiliza la informacidén que le proporciona el

gerente para tomar decisiones.

DIRECTORIO DE USUARIQS.

CONTADCR

— SECRETARIAS

— GERENTE DE CONTRALORIA
— GERENTE DE P.E.D.

— DIRECTOR



5. INTERACCION CON OTRDS5 S1STEMAS.

Su relacidén con otrog sistemas 5010 se puede presentar a

futuro y dichos sistemas son los sigujentes:

~ INVENTARIOS

— CLIENTES

— PRODUCCION
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& . DIAGRAMA DE SISTEMA ACTUAL.
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HOJA I DE 8

] T T
SISTEMA DE CONTABILIDAD SISTERA: CONTABILIDAD
EDITORIAL 5.A. S S
[ 1 -
PROCESO: COMPUTARIZADO SUBPROCESO: CONTABILIDAD ~
DIAGRAA DE LA ALTERMATIVA | DESCRIPCION
( micio ) EN EL MOMENTO EM QUE UN CLIENTE SOLICItA
*~®__. 10S SERVICIOS DE LA EDITORIAL ES ATEMDI-
- * DO POR EL GERENTE DEL NEGOCIO. EL CUAL
LLEGA ' LE PROPORCIONA LA COTIZACION DEL PEDID
CLIENTE (IE EL NECESITA.

ST EL GERERTE MO SE ENCUENTRA EN ESE f0-
HENTO Lh SECRETARIA ATIEMDE AL CLIENTE,
S1 EL CLIENTE ACEPTA LA COTIZACION GUE
SE LE PROPOHE DEJA UM ANTICIPQ DE 587 DE
EL TOTAL DEL PEDIDO.

ESTE ANTICIPQ ES REGISTRADO EN UNA FOLI-
74 DE THGRESO EN Ly QUE L& ORIGIRAL ES
ARCHIVABA ¥ LA COPIA ES USADA PARA POS-
TERIORNENTE CAPTURAR LOS MOUIMIENTGS DE
LAS OPERACIONES DIARIAS.

El, GERENTE ELABORA [A ORDEN DE PROBUC-
CIOK Pakp QUE SE EFECTUE EN BASE A IS-

CHIQUE » TA LA COMPRA DE MATERIALES PARA DICK
ANTICIPC PEDITQ.
N PARA CUBRIR LA COMPRA SE ELABORA LM PO-
LIZh DE CHEQUE. LA ORIGINAL ES ARCHIUADA
e POLIZA ¥ L COP1A SE UTILIZA PARA LA CAPTURA DE
Ly robize 3 IHG. LOS HOUTKLENTOS U LAS OPERACIONES Dia-
IHGRES D RINS
~ :

SE REALIZA L PRODUCCION DEL PEDIDO ¥ AL
CORCLUIRSE SE REViSA SU CALIDAD.
EM ESE HOMEMTO SE REALIZA LA MOTH DE BE

oERRBORA MISION PARA ENVIARLA Al CLIENTE JUNIO
FRODUCCION CON St PEDLDO.

ST PAGA EL CLIENTE El S8 RESTANTE SE 1f
' ENTREGA SU PEDIDO ¥ L4 NOTA DE REMISON
I R I OEICN’ML' DL RO SER ASY SE LE PR UiJE

o ——




SISTEMA DE CONTABILIDAD
EDITORIAL S-a .

PROCESG: COMPUTARIZADO

1
|

]

HoJa 2 PE &

SISTEMY: CONTABILIDAD

SUBPROCESO: CONTABILIDAD

DIAGRANA DE LA ALTERRATIVA N

DESCRIPCION

POLIZA
CHEX].

FIRME L& NOTA DE REMISION DE RECIBIDO ¥
SE LE OTORGAN INOS BIAS PARA QUE LIQUIDE
SU DEUBM.

DE HABERSE EFECTUADY EL PRGOS SE REGISTRAN
BN UNA POLIZA DE INGRESCS PaPA SY CAPTURR
POSTERIOR.

SE ABREN LOS ARCHIVOS Y SE VERIFICA §1 ¥
FUEROH DADAS DE ALTA TODAS 1AS CUENTAS EN
EL ARCHIVD DE CATALAGY BE CQUENTAS.

BN SEGUDG SE LLEVA fi CABO LA CAPTURR BE
HOUINIENTOS SI SE AFECTA LA CGUENIA DE
CLIENIES SE CAPTURR 14 CLAVE DEL CLIEMIE
S1 K0 EXISTE SE EJECUTA EL PROCESO DE
CLIERTES .

DE LO CONTBARIG SE ACTURLIZA EL SALDO DEL
CLIENTE BN EL ARCHIVG DE CLIERTES CONCLY-
YENDO POSTERIORMENIE EL PROCESO DE MOVI-
NIENTOS.

St SE LLEGD AL FIN DE SEMAMA SE EJECUTR
EL PROCESC PRt L OBTEMCION DE SALDOS
FINALES.

DE KO SER ASY SE PREGUMTIA 51 SE DESEM
RESPALDAR [A INFORMACION. CERRANDO LOS
ARCHIVOS ¥ LLENANDO v CABO EL PROCESO
HENCIONADD

CUANDO SE LLEGA EL FIN DE HES SE OBYIENEN
LoS ESTADOS TIRMHCIEROS CON SUS REPORTES
RESPECTIVOS S SE DESEA TAMBIEN SE PUERE
OBTENER (R) SERIE DE INDICADORES DEL nHA-
LISIS DE LES ESTADOS FIRANCIEROS ELABORR-
DOS NERSURLHENTE.




HoJA 3 bh 8

SISTEMA DE CONTABILIDAD
EDITORIAL 5.A.

SISTERA: COMTABILIDAD

1 SUBPROCESO: CONTARILIDAR

[ FROCESD: CONFUTARIZADD

DIAGRANY BE LA ALTERRATIVA [

DESCRIPCION

ARCHIVO
POL.
1HG

8
POL1EA

=

CLAWE
DL
CLIENTE

EN EL MOMENTO EM fIE SE DESEE POBRA GE-
HERARSE LOS REPORTES DEL CATALOGO DE CUEM-
IS O BIEN L CARTERA DE CLIENTES.

_ — — . !
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]
S1I5TEMA DE CONTIABILIDAD

EDITORINL 5.A.

SISTENA® CONTABILIDAD

HOJA 4 DE 8

PROCESO: COMPUTARIZADD

SUBPROCESD: CONTABILIDAD

—

-

DIAGRAMA DE La ALTERRATIVA

DESCRIPCION

PROCESQ
MOVIMIEN.

PESER
RESFALIAR
IHF.

CIERRA
RRCHIVOS

PROCESO
DE
RESPRLDO




SISTEMA DE CONTABILIDAD
EDITORIAL S.N.

SISTEHA: CORTABILIDAD

—_—

HOJh 5 LE §

( PROCESD: COMPUTARIZADD

SUBPROCESD: COHTABILIDAD

DIAGRAMA DE LA ALTERNATIVA }

DESCRIPCION

REFORYE
PE
AMALISIS

&

]
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SISTEMA DE CONTAHBILIDAD SISTEMA: CONIABILIDAD
EDITORIAL S .A.

i

T ]
) PROCESD: CONPUTARIZADO SUBDBACES: (ONYADIS fnan '
‘ DIAGRAMA DE LA ALTERMATIVA ' DESCRIPCION
CATALAGD DE

CONSULTAS

PROCESQ
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SISTEMA DI CONTABILIDAD
EDITORIAL S5.Aa.

SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESO: COMPUTARIZADG

SUBPROCESO: CONTABILIDAD

DIAGRAMA DE L ALTERNATIVA

DESCRIPCION

\me

=t

]
ALIAS

BGJAS
CAMBIQS
CONSULTAS

PROCESO |
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EDITORIANL
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(SISTEMQ DE CONTARBILIDAD

L PROCESO: COMPUTARIZADO

:

-

SISTEMN T CONTABILIDAD

DInGRAA DE LA ALTERRATIUA

toJa o DE o

SUBPROCESO: COMTABILIDAD ]
L

DESCRIPCION

ARALISIS /

, 1
{ nRCIHDTEi
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7. FUNCIONES DE LOS USUARIOS.
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EDITORIAT. S_A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : DIRECTOR
NOMERE : JACOBO FALLA PERDOMO

PRCFESIGN: ADMINISTRADOR DE EMPRESAS.

FUNCIONES

* Define estrategias y campos de accidn
de la editeorial.

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

* Planea politicas de la empresa.

* Planes y objetivos a cortoe, mediano y
largo plazo.




EDITCORIAL., S.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : GERENTE DE CONTRALORIA

NOMBRE : OLGA LUCIA PEREZ D.

PROFESION: CONTADOR PUBLICO-AUDITOR

* % ¥ %X K £ %

FUNCIONES

Recibe informacidn contable del negocio.
Informa situacidn del negocio.

Recibo a ciientes.

REealiza cotizaciones.

Recibe y aprueba registro de materiales.
Envia informacidén contable.

Recibe 1nformacidn de ingresos ¥ egresos
para depdsitos bancarios.

Envia érdenes de produccidn.
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EDITORI2T, S5.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTC : GERENTE DEL DEPTO. DE P.E.D.
' NOMERE : JUAN PARRA TORRES

PROFESION: INGENIERO DE SISTEMAS

FUNCIONES

* Realiza un control general.

* Desarrclla planes a corto y large plazo.
* Aprueba sistemas.
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EDITORIAL., S.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : ANALISTA DE SISTEMAS
NOMBRE : JUAN PARRA TORRES

PROFESION: INGENIERO DE SISTEMAS

FUNCICONES

Evalua los sistemas existentes.
Disefia nuevos sistemas y los bosgueia.
* Prepara especificaciones para el progra—

mador.
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EDITORIAT = S.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : PROGRAMADOR DE SISTEMAS
' NOMBRE : RAUL VILLARREAL MENDEZ

PROFESION: INGENIERO DE SISTEMAS

FUNCIONES

* Determina la légica del diagrama de flu-
jo de programas.
* Desarrolla, documenta y aclara programas

26g




EDITORIAL, S.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : OPERADOR No. 1 DEL COMPUTADOR
NOMBRE : CLAUDIO ALBERTO CASAS

PROFESION: LIC. EN INFORMATICA ADMITIVA.

FUNCIONES

* Opera el equipo hardware.

* Ejecuta el programa de acuerdo a ins-—
trucciones operativas.

* Prepara datos para procesamiento regis-—
trando en medios legibles para la mégui-
na.

* Opera programas D.E.F.
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EDITORIAL, S.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : OPERADOR No. 2 DEL COMPUTADOR
NOMBRE : GLORIA AMPARO CUEVAS

PROFESION: LIC. EN INFORMATICA ADMITIVA.

FUNCIONES

* QOpera el eguipo hardware.

* Ejecuta el programa de acuerdo a 1ns-—
trucciones operativas.

* Prepara datos para procesamliento regis-—
trando en medios legibles para la magui~
na.

* QOpera programas A.B.C.




EDITORIAL, S5.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : CONTADOR
NOMBRE : ROBERTO RODRIGUEZ RUESCA

PROFESION: CONTADOR PUBLICO ADMINISTRADOR

FUNCIONES

* Analiza v revisa los registros de opera-
cion (tabular).

Registroc en libros oficiales.

Recibe saldos de cuentas.

Recibe y revisa estados financieros.
Envia informes contables.

Recibe remisiones.

Recibe pdélizas.

REecibe registro de operaciones.

* oxX % % % X *
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EDITORTAL, S.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : AUXTLIAR CONTABLE
NOMBRE : ERICA DE LA GARZA PERA

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

FUNCIONES

Eiabora pélizas.
Desglosa polizas en tabulador.
Entrega mensual del registro de opera-—
ci1én (tabutlar).
* Captura de pdlizas en el computador.




EDITORIAL, S.A.

FFICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : SECRETARIA

NOMBRE : SARA MURILLO CAVAZOS

PROFESION: SECRETARIA - CONTADOR

* X % % % X %

L

FUNCIONES

Recibe en ocasicnes a los clientes.
Revisa cédlculo del producto terminado.
Envic de producto a los clientes.
Acumula remisiones.

Recibe 1lamadas telefdénicas.

Verifica cotizaciones.

Recibe registro de material para hacer
pedido.

Recibe la remisidn liquidada.

Eiabora la facturacidn.
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EDITORTAL, 5.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : ENCARGADO Db PRODUCCION
NOMBRE : MIGUEL ALVAREZ DIAZ

PROFESION: INGENIERO INDUSTRIAL

FUNCIONES

* Da instrucciones para realizar disefios
pedidos por el cliente.
Recibe ordenes de produccidn.
Envia registro de material.
Envia dordenes de produccidén al terminar
el producto.
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EDITORIAL, S.A.

FICHA DESCRIPTIVA

PUESTO : CHOFER
NOMBRE : ALEJANDRO SALAZAR RUEBIO

PROFESION: TRANGPORTISTA

FUNCIONES

* BEfectuar entregas a los clientes.
* Recibe producto terminado, remision vy
factura para su entrega.




, 4. DISERO GENERAL.
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SISTEMR DE CONTABILIDAD

DIAGRAMA DE MODULOS

CONTABILIDAD CENERAL |

Respaldo
Boviniento 2 las Quentas
Generacion de Saldos

Clientes

| AALISIS DE ESTADOS

Razones Siwples
Hetodo Cowparativo
Tendencias

Reduccion a Porcientos

277

CATALOGO DE CUENTAS

fltas
Bajas
Cambins

Consul tas

REPORYES

Estados Financiereos
Cataloga de Cuentas
Clientes

Indicadores




SISTEMA DE CONTABILIDAD

HEMUKOY

SALFIN

DIAGRAMA DE BLOQUES

|

NEMUCLI

M CALTAS

CBAJRS

e £ LY L G

COMNSUL

REDPOR

T¥H

KREFIKD

HETCOM

RAZS M

M KEPCLIEN

2
o

P MREPCAT

| MEHEST




2. REPORTES

NOMBRE

REPCLIT

REPCLIP

REPCATI

RECCATP

REPMOVP

REFMOVI

BALANCEI

BALANCEP

ESTRES]

DEL SISTEMA.

DESCRIPCION

Reporte gue contiene los datos de todos los

clientes.

Reporte que muestra los datos de los clientes por

pantalla.

Reporte del catdlogo de cuentas.

Reporte gque muestra el catdleogo de cuentas por

pantailla.

Reporte de movimientos por pantalla.

Heporte de movimientos.

Reporte de Balance General.

Reporte que muestra el Halance General poM

pantalla.

Reporte de estado de resultados por pantalla.

Repoite de Estado de Resultados.
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ESTCPRF Repeorte de Estade de Coste de produccidén por

pantalla.
ESTCPRI Reporte de FEstado de Casto de produccidn,
RRAZSIM Reporte de razones simples.
EMETCOM Reporte de métode comparativo.
RTEN Reporte de tendencias.
&
RREDPOR Reporte de reduccion de porcientos.
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5. DISERO DETALLADO.
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DESCRIPCION DE L& FORMA DE ENTRADA

| M Sl
RONBRE DEL DOCUMEMTO: CAPTHRA DE HOVIMIEN

NUM l

REFER D A T O

D T Sl B i Y
1 Ha. CUENTA
2 SUB—-CUENTA
3 C o A
2§ CANTIDAD
5 DESCRIPCION

NMURERD DE L4 CUENIA DE ACUERDO &L CATALOGO
DE CHENIAS.

KUHERG DE LA SUB-CHERTQ.

¢ C) CARGD A Lh CUENIA

CA) ABMHO A LA CURMIA

CANTIDAD DEL CARGO O ABOHO A L CUENMIA.

DESCRIFC1ION DEL IOUIKIENIO
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2.

INDICE DE ARCHIVOS.

IDENTIFICACION

EXT

CONTENIDO

PROGRAMAS
EN QUE SE
UTILIZA

CATALOGO

DBF

¥

CUECTA
NOMCTA
BESCTA
SALCTA

CALTAS
CBAJAS
CCAMBIOS
CCONSUL
REPCATP
REPCATI
CAPMOV
CONMOV
REPMOVF
REPMOVI
BALANCEI
BALANCEP
ESTRESUP
ESTRESUL
ESTCPRI
ESTCPRP
SALFIN
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IDENTIFICACION

EXT

CONTENIDO

PROGRAMAS
EN QUE SE
UTILIZA

CATIND

NDX

CUECTA
NOMCTA
DESCTA
SALCTA

. CALTAS

CBAJAS
CCAMBIOS
CCONSUL
REPCATP
REPCATI
CAFPMOV
CONMOV
REPMOVP
REPMOVI
BALANCEIL
BALANCEP
ESTRESUP
FESTRESUI
ESTCPRI
ESTCPRP
SALFIN

IDENTIFICACION

EXT

CONTENIDO

PROGRAMAS
EN QUE BE
UTILIZA

MOVIMIENT

DBF

CUECTM
CUEMOV
CANMOV
NUMAST

CAPMOV
CONMOV
REPMOVP
REPMOVI

IDENTIFICACION

BEXT

CONTENIDOQ

PREOGRAMASG
EN QUE SE
HUTILIZA

MOV IND

NDX

CUECTM
CUEMOV
CANMOV
NUMASI

SADMOV
CONMOY
REPMOQOVP
REFMCYT
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IDENTIFICACION EXT

CONTENLIDO

PROGRAMAS
EN QUE SE
UTILIZA

CLIENTES DBY

NUMERO
NOMBRE
SALDO
DIRECCION

CONSUCLI
ALTASCLI
BAJASCLI
CAMBCLI
REPCLIP
REPCLIIL
CAPMOV

IDENTIFICACION EXT

CONTENIDO

PROGRAMAS
EN QUE SE
UTILIZA

CLIIND NDX

NUMERG
NOMBRE
SALDOC
DIRECCION

CONSUCLI
ALTASCLI
BAJASCLI
CAMBCLI
REPCLIP
REPCLII
CAPMOV

-

IDENTIFICACION EXT

CONTENIDO

PROGRAMAS
EN QUE SE
UTILIZA

SALFIN DBF

NUMTTA
CANTIDAD
FECHA

BALANCEI
SALANCEP
ESTRESP
ESTRESI
ESTCPRI
ESTCPRFE
SALFIN
EAZS1LM
METCOM
TEN
REDPOR
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IDENTIFICACION

EXT

CONTENIDO

PROGRAMAS
EN QUE SE
UTILIZA

DESCRIP

DBF

NUMASI
DESCRI

CAPMOV
CONMOV
REPMOVPF
REPMOVI

IDENTIFICACION

EXT

CONTENIDO

PROGRAMAS
EN QUE SE
UTILIZA

ARCINDTE

DBF

RAZSIM
METCOM
TEN
REDPOR
RRAZSIM
RMETCOM
RTEN
RREDFGR
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3.

DRESCRIPCION DE ARCHIVOS.

NCMBRE : CATALOGQO-DBF

SIS nEnE ===

NUM NOMBRE TIPO ANCHO DEC.
1 CVECTA NUMERIC 4
2 NOMCTA CHARACTER 20
3 DESCTA CHARACTER 30
4 SALCTA NUMERIC 15

i

2438




NOMBRE MOVIMIEN~DBF
NUM NCMBRE TIPO ANCHO DEC.
4 CVECTM NUMERIC 4
2 CUEMOV CHARACTER 1
3 CANMOV NUMERIC 13
4 NUMAGSI NUMERIC 3
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NOMBRE

SALFIN-DEF

NUM

NOMBRE

TIPD ANCHO DEC.
1 NUMCTA NUMERIC 4
2 CANTIDAD NUMERIC 9
3 FECHA DATE 8
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NOMERE

CLIENTES-DBF

NUM NOMBRE TIFO ANCHO DEC.
i NUMERO NUMERIC 2

2 NOMBRE CHARACTER 30

3 SALDO NUMERIC ig

4 DIRECCION CHARACTER 25
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NOMBRE DESCRIP-DBY
NUM NOMBRE TiFO ANCHO DEC.
1 NUMAS 1 NUMERIC 3
2 DESCRI CHARACTER 148
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4. INDICE DE PROGRAMAS.

NOMBRE

MENU
MENUZ
CALTAS
CBAJAS
CCAMBIOS
CCONSUL
CONSUCLI
BAJASCLI
REFPCLIEN
CAMBCLI

REPCLIP

ALTASCLT

MREPCAT

REPCATP

PRG

MenU praincipal del sistema.

Ment principal ( parte II ).

Realiza altas del catédlogo de cuentas.
Healiza bhajas del catdlogo de cuentas.
Realiza cambios del catdleogo de cuentas.
Healiza consultas a catdlogo de cuentas.
Realiza consultas de clientes.

Realiza bajas de clientes.

Muestra el menu de reporte de clientes.
Realiza cambios de clientes.

Realiza el reporte de clilentes par
pantalla.

Kealiza altas de clientes.

Muestra el menu de reportes de catdlodo
de cuentas.

Resliza el reporte por pantalla de:

catalogo de cuentas.
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RE EXT
REPCATI PRG
MENUCLI PRG
REPCLII PRG
MENRES PRG
RESBACK PRG
REST PRG
RESFORM PRG
MENUMOV PRG
CAPMOV PRG
CONMOV PRG
REFMOVE PRG
MREPMOV PRG
REPMOVT PRG
YENES

i NEST PRG
JALANC
- ANCET PRG

— e e

FUNCIOCN

Realiza el reporte por impresora del
catdlogo de cuentas.
Muestra el menu de clientes.

.
Realiza el reporte por impresora de
clientes.
Muestra el meni de respaldo.
Guarda todas 1las bases de datos en
diskette.
Restaura las bases de datos de diskette.
Inicilaiza un diskette nuevo
{formateario).
Muestra el mend de los movimientos a las
cuentas.
Realiza la captura de movimientos
{asientos).
Realiza la consulta de los movimientos.
Realiza el reporte de movimientos por
pantalla.
Muestra el menu de reporte de
movimientos.
Realiza el reporte de movimientos por
impresocra.
Muestra el menu de Estados Filnancieros
Realiza el reporte del Balance General

poY 1Mpr 8esora
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NOMBRE

BALANCEP

ESTRESUP

ESTRESUI

ESTCPRI

ESTCPRP

MENBAL

MENER

MENECP

SALFIN

RAZSIM

METCOM

TEN

REDPOR

MREPIND

RREZSIMP

PRG

PRG

PRG

PRG

PRG

PRG

FRG

PRG

PE3

Realiza el reporte del Balance General
por pantalla.

Realiza el reporte del Estado de
Resultados por pantallea.

Realiza el reporte del LEstado de
Resultados por impresora.

Realiza el reporte del FEstado de Costo
de Produccidn por pantalla.

Realiza el reporte del Estado de Costo
de produccidn poy 1mpresora.

Muestra el mend del Balance General.
Muestra el menu de Estado de Resultados.
Muestra el meni de Estado de Costo de
Produccidn.

Genera saldos finales de las cuentas.
Realiza el méitodo de razones simples.

Realiza el método comparativo.

Analiza el comportamiento de las
cuentas.
Realiza el metodo de reduccidén  a

porclentos,
Muestra el meru de reporte de

indi1cadores .

Realiza =1 reporte dae razones simples
for pantulla.
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NOMERE

FUNCION

RMETCOM

RTEN

RREDPOR

DESCRI

PRG

PRG

FRG

Realiza el reporte de métodos
comparativos por pantalla.

Realiza el reporte de tendencia por

4

pantalla.

Realiza el reporte de reduccioén a
porcientos por pantalla.

Realiza la descripcidén de asientos.
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3. DIAGRAMAS DESCRIPTIVOS DE PROCESO.

PROCESQ : MENU

DIAGRAMA DEL PROCESO

CONTABILIDAD GENERAL

CATALOGO DE CUENTAS

A. Respaldo E. Altas
B. Movimiento a las cuentas F. Bajas
C. Generacion de Saldos G. Cambios
D. Clientes H. Consultas
ANALISIS DE ESTADOS REPORTES
I. Razones simples M. estados Financieros
Jd. Métode Comparative N. Catdlogo de cuentas
K. Tendencias Q. Clientes
L. Reduccidn a porcientos P. Indicadores
DESCRIPCIOCN : El presente proceso despliega el menu principal

del =si1stema de contabilidad.
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DIAGRANA BESCRIPTIVD DE PROCESH j] SISTEMA: COMTABILIDAD

PROCESG: HERUZ SUBPROCESO: HEMY

DitGRAM DEL PROCESO

‘ HICIO )

1

orCion

DESCRIPCION

EL, PRGCESO HERUZ ES W SUB-PROCESO DE EL MEMU EM FL CUAL LE PERMITE ACEPIOR LA
OFCION ELEGIDA, EJECUTADO AST EL PROCESO GUE LE CORRESTCNDA A LA HISMG.
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DIAGRANA DESCRIPTIVO DE PROCESD

SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESO: CALTAS

SUBPRCCESO:

D1AGRAMA DEL PROCESO

DESCRIPCICH

OPEN
CATALOGO

J

PROCESQ

f QUTPUT
\ CATALOGO

POR KEDIQ DEL PROCESO CALTAS SE REALIZAN

LAS ALTAS AL CATALOGO DE CUENTAS.

SE ABRE EL ARCHIVC CATALOGO.DBF SE EFEC-

TuA EL PROCESO CORRESPGNDIENTE COLOCANDO

LOS DATOS DE SALIDA EN EL MISHO ARCHIVO.
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BIACRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESD 1 SISTEMA: CONTARABILIDAGE

PROCESG: CBAJAS SUBPROCESD:

DlAGRAMA DEL PROCESO | DESCRIPCION

POR HEDIO DEL PROCESO CBAJAS SE REAL I7AH

GPER
CATALOGO 1S BAJAS L CATALOSO DE CUEMTAS.

‘ SE ABRE EL ARCHIUO CRTALOGO.DBF SE EFEC-
FROCESG

‘ T EL PROCESO CORRESPOMDIEMTE COLOCANDO

‘ LOS DATOS DE SALIDA BN EL MISHO ARCHIVO.
i Gﬂl‘?ﬂl!
CATALOGO

300




DlfeRAh BESCRIFTIVD DR PROCESD

|

SISTEMA: CONRTAZILIDAD I

PROUESD: ELAVBIS

SUBPROTESD:

DIAGRAMA DEL PRICESO

BESCRIPCION

OPEH
CATALOGD

PRACESQ

cuIruT
CATALOGO

POR HEBIO DEL PRUCESO CCAMBIOS Sé REAL (70
LOS CAMBIOS AL CATALOGO BE CUENTAS.

SE NBRE EL ARCHIVO CATALOGO.DBF SE EFEC-
Tt EL PROCESD CORRESPOHDIENTE COLOGANDO

LOS PATOS DE SALIDA EN EL BISHO ARCHIVD.
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1 DIAGRAMA DESCRIPTIVO BE PROCESO SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESO: CCONSUL SUBPROCESG:

PESCRIPCION

-

DiAcRaMA DEL FROCES)

PR HEBIO DEL PROCESO CCONSUL SE REALIZAN

OPEM
CATALOGO  LAS CONSULTAS AL CATALOGO DE CUENTAS.
i SE ABRE EL ARCHIVG CATALOGO.DBF SE EFEC-
PROCESQ

TUA EL PROCESO CORRESPOHDIENTE COLOCANDO

i LOS DATOS DE SALIDA EN EL HISHG ARCHIVO.
:‘ OUTPﬁTg
CATALOGO




DiAGRANY DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEHMA: CONTABILIDAD

PRGCESG: ALTASCLE

SUBPROCESO: HEMUCLE

DIACRAA DEL PROCESO

DESCRIPCION

OPEN
CLIENTES

PROCESS

&
oursur/

CLIEHTES

——— e — e —

POR HEDIO DEL PROCESO ALTASCLI SE REMLIZ-

2 1AS ALTAS 4 LOS CLIENTES.

SE ABRE EL ARCHIVO CLIFWIES.DRF SE EFEC-

Tiy EL PROCESC CORRESPOMDIENTE COLOCANDO

LOS DATOS DE SaLidA EM EL HISHO ARCHIVO.
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BIAGRAA DESCRIPTIVO DE FROCESO

-

SISTEMR : COMNTABILIDAD

PROCESO: BAJASCLI

|

SUBPROCESO: NEMICLY

DIAGRARA DEL FROCESC

PESCRIPC 10

OPEN
CLIENIES

2

PROCESG
¥

j

$

QUTPUT
CLIENTES

POR HEDIQ DEL PROCESO BJASCLI SE REMLIZ-
oM 13 BAJAS DE LOS CLIERTES.

SE ABRE EL ARCHIVO CLIENIES.DEF SE EFEC-
TUA EL PROCESO CORRESPONDIENIE COLOCARDO

LS PATOS DE SALIDA BN EL WISHO ARCHIVQ,
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BInGRAHA DESCRIPTIVO DE PROCESO

]

S5ISTEMA: CONTABILIDAD

k

OUTFUT
CLIEMTES

PROCESO: CAMBCLI SUBPROCESO: MEMUCLI
DIAGRAM DEL PROCESD [ DESCRIPCION
POR HEDIO DEL PROCESO CRMBCLI SE REALIZ-
CPEH
CLIENTES 76N LOS CAHBIOS DE 10§ CLIENTES,
¥ SE ABRE EL ARCHIVO CLIEHTES.DEF SE EFEC-
PROCESQ

U4 EL PROCESO CORRESPOMBIENIE COLOCANDO

LOS DATOS DE SALIDA B EL MISHO ARCHIVO,




DIACRAN) DESCRIPTIVO BE PROCESO

— |

SISTEMQ: CONTIRIBILIDAD

PROCESO: CONSUCLI

SUBPROCESO: HEMUCLY

DIAGRAMA DEL PROCESD

BESCRIPCION

oFe
CLIENTES

®

‘EROCESO

{ onmi/

CLIENTES

N — e

POR HEDIO DEL PROCESO COMSUCLI SE REALIZ-
ZAH LAS CONSULTAS DR LOS CLIENIES.

SE AURE EL ARCHIVQ CLIENTES.DEF SE EFEC-

T EL PROCESO CORRESPOHDIENTE COLOCANDO

108 BATES PE SALIDA EN EL HISHO ARCHIVO,
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D1AGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: CONTABILIDAD

ke

PROCESO: REPCLIEN

SUBPROCESO:

DESCRIPCION

BIAGRANA DEL PROCESO

1.PaNIALLA
2. [KPRESORA

3

OPCION

—

EL PRESEMIE PROCESO DESPLIEGA EL HENU
DE REPORTE DE CLIENTES.
- OPCION 1

EJECUTARA EL YROCESO REPCLIF, RE-

PORTE POR PANTALLA DE CLIENTES.

- OPCION 2
EJECUTARA EL PROCESO REPCLII, RE-

PORTE POR IMPRESORA DE CLIENTES.

]



—

l
{ DIAGRAKA DESCRIPTIVO DE PROCESO SISTEMA: CONTABILIDAD
| | PRoCESO: MREPCAT SUBPROCES:
|
( DIAGRAMA DEL PROCESD ‘ DESCRIPCION
| POR EDIO DE ESTE FROCESO SE DESPLIEGH
1 _PANTALLA
QWWWJ EL HEMY DE REPORTE DE CATALOGO.
| - OPCION 1

OPCION

EFECTUA EL PROCESO REPCATP, RE-

PORTE POR PANTALLA DE CATALOGO,

- OPCION 2
EFECTUA EL PROCESO REPCATI, RE-

PORTE POR IMPRESORA DE CATALOGO.
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DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMaA: CONTABILIDAD

PROCES): MEMRES

[SUBPRGCESO:

DIAGRAMA DEL PROCESO

DESCRIFCION

|

f.GUARPAR BD
B.RESTAURAR 3P

C.FORHATEAR

309

PROCESO QUE GENERA EL MENU DE RESPALDO
I¥ IHFORMACION.
- OPCION A

REALIZA BACKUP DE BASE DE DATOS.

~ OPCION B

REALIZA BESTORE DE BASE DE DATOS.

- OPCIOH €

FORMATEA DISKETES.




DIAGRANA DESCRIPTIVO DE PROCESS SISTENMA: CGHTABILIDAD

PROCESQ: REPCATP

SUBPROCESA:

PIAGRANA DEL PROCESO

o] DESCRIPCION

OFEN
CataLoGO

g

F:

PROCESQ

ey
¥

2
Zez
g o

)
g\l

CATALGGO k

SE ABRE EL ABCHIVO CATALOGO.DBF SE
EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIEMTE
QUE PERMITIRA DESPLEGAR EN LA PN~
TeLLA EL REPORTE DEL CAIOLOGO BE

(UERENS

AL FIRALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVD,

e s A st



DinGRAMG DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: COMIRBILIDAD

PROCESO. REPCATI

SUBPROCESO:

BIAGRAMR DEL PROCESD

DESCRIPCION

OPEN
CRTALOGO

SE ABRE EL ARCHINO CATALOGO.DBF SE

EFECTUA EL PROCESO CORRESFOND [EMTE

QUE GERERARA EL REPORIE DE OATALO-

G0 DE CUENIAS,

Al FIRALIZAR SE CIERRH EL ARCHIVO,

311




B B
'l DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO S1ISTEMA: CONTABILIDAD
| PROCESO: RESBACK SUBPROCESO:
| I
DIAGRAHA DEL PROCESO . DESCREPCION
ESTE PROCESO PERMITIRA RESTAURAR
II‘IFO%%%CIOH
( BaCxip ) 14S BASES DE DATOS EN DISKEIE.

312



DIAGRANA DESCRIPTIVO DE FROCESO

SISTEMA: CONTARBILIDAD

PROCESO: REST

SUBPROCESO.

DiaGRAMA DEL PROCESQ

BESCRIPCION

THFORMACION
DEL
RESTORE

PROCES0 QUE RESTAURA LAS BASES DE

DATOS DE DISKEIE # DISCO DURD.

313




DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO

EISTEMH :CONTABILIDAD

1

PROCESQ: RESFORM

SUBPROCESO:

DIfGRAKA DEL PROCESG

DESCRIPCION

FORMAT

FROCESO PARA FORMATEAR DISKETES.

— ———




PIAGRAHA DESCRIPTIVO DE PROCESG

SISTEMAR: CONTABILI I)FI]?_J

FROCESO: HEMUHMOU

SUBPROCESQ: ‘

DIAGRAMA DEL PROCESO [

DESCRIPCION

1.CAPTURA
2.COHSULTA

E

OPCION

EL PRESENIE PROCESD DESPLIEGA EL NERY
DE ROUIMIEHTGS A LAS CUENTAS.
- 0PCION 1

EJECUTARG EL PROCESO CAPHOV, CaP-

MRA DE MOVIMIENTOS (ASIENTOS).

- 0PCION 2
EJECUTARA EL PROCESC CONHOV, CON-

SULTA DE LOS MOVINIEMIOS.




—

DTAGRAHA DESCRIPTIVS DE PROCESO

SISTEMA: CONTARILIDAD

PROCESD: CaPMQV

-

SUBPROCESO:

DIAGRAHA DEL PROCESO

DESCRIPCION

OPEN
CATALQGO MOVINIEN

CAPTURA
DE
DAT0s

OPEN
CLIENTFS

3

PROCESO
COHGUCL]

SE fABREN LOS ARCHIVOS CATALOGO.DBF Y
NOVIMIEN.DBF, EL PRIMERQ ESTA [MDEXADO
POR CLAVE DE LA CUENTA, Y EL DE MOVI-
HIENTOS ESTA INDEXADC POR NUHERO DE
ASIERTO.

SE CAPTURAN LOS SIGUIENTES DATOS:

- CLAVE DE LA CUENTA .

- CLAVE DE HOVIHIENTO

- CANTIDAD

SI SE Hh AFECTADO LA CLAVE DE LA CHENTA
DE CLIEMTES, ENTOMCES SE CAPTURA LA
CLAVE DE ESTE, EJECUTANBOSE EN SEGUIDA
EL PROCESG DE BUSQUEDA EN EL ARCHIYO DE
CLIENTES.

SE PROSIGUE COR EL REGISIRD DEL ASIENTO

(GUARDAHDOSE LOS DATOS EM EL ARCHIVO

HOVIMEEM , DBF ).
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PInGRAHA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESO: CAPMOY

SUBPROCESO:

DIAGRARA DEL PROCESO

DESCRIPCIOR

PROCESO

QUTPUT
KOUIMIEN

CUANDO ESTE HA FINALIZADG, SE EFECTUA
EL PROCESO DESCRI PARA ESTABLECER 1A

DESCRIPCION DEL MISHO.

Ut VEZ QUE SE HA CCNCLUIDO EL PROCE-

S0 CAPHOV SE CIERRAN LOS ARCHIVOS.




DiAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO

r

—

SISTEMA: CONTARBILIDAD

-

PROCESO: COMMQU

SUBPROCESO:

DIAGRAHA DEL PROCESO

BESCRIPCION

DATOS DE
ASIENTQ ¥
DESCRIPCION
{ CLOSE i

ESTE PROCESO REALIZS LA CONSULIA DE
NOUIHIENTOS, SE ABRE EI ARCHIVO BE
HOVIHIEN.DBF ( INDEXADO POR NUHERC
OE ASIENTO ) ¥ EL ARCHIVO
DESCRE.DEF.

Ul VEZ CAPTURADO EL MUMERO DE
ASIENTO (RUE DESEE COﬁSU}TﬂR, SE
EFECTUA EL PROCESO CORRI#SPOHBIEHTE
PARN MOSTRAR 1.0S DATOS BEL ASIENTO
Asi COMO SU DESCRIPCION,

AL FINALIZAR SE CIERRAN LOS ARCHI-

VoS,
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DIAGRAKA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTENMA: CONTABILIDAD

—

PROCESO: HREPMOV

SUBPROCESO:

D1AGRAHA DEL PROCESO

DESCRIPCION

1. PANTALLA
2, IMPRESCRA

————

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA EL MENU
DE REPORIE DE NOVINIENTOS.
- OFCION 1
EFECTUA EL PROCESC REPHOUP, RE-
PGRIE POR PANTALLA DE MOVIMIEN-

108,

- OPCION 2 N
EFECTUA EL PROCESO REPHOVI, RE-
POTE POR IHPRESOR DE HOVIHIEN-

T0S.

319




P
|

DinGRANA DESCRIPTIVO DE PROCESO _}

SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESD: REPHOUP 1

SUBPROCESO:

| DIAGRANA DEL PROCESO |

DESCRIPCION

HOUINIEN

PROCESO

RE%%RIE
HOUTRIENTOS

REPORTE DE HOUIMIENTOS POR PANTA-

LLA. SE ABRE EL ARCHIVO DE MOVI-

HIEN.DBF ( INDEXADO POR NUMERO DE

ASIENTO ) ¥ EL DE DESCRI.DBE.

SE EFECTUA EL PROCESO CORRESPON-

BIENTE PARA GEMERAR EL REPORTE

DE MOVINIENTOS.
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BIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO SISTEMA: CONTABILIDARD

PROCESC: REPHOVI SUBPROCESO:

DIAGRANA DEL PROCESO | DESCRIPCION

OPEN OPEN REFORTE DE HOVINIENTOS POR IMPRE-
MOVIMLEN DESCRI

SORA. SE ABRE EL ARCHIVO DE MOVI-

RIEN.DBF ( INDEXABO POR WUMERG DE

FROCESO ASIENTO ) ¥ EL DE DESCRI.PHEF.

1 SE EFECTUA EL PROCESO CORRESPON-

REPORTE
XOUTRTENTOS DIENTE PARA GENERAR EL REPORTE

DE HOWIMIENTOS,
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DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMAR: CONTABILIDAD

PROCESO: MENEST

SUBPROCESO:

DIAGRAMA DEL PROCESO

DESCRIPCION

1.EST.RESULT
2 .BALANCE GRAL
3.E5T.COST.PR

PROCESO QUE GENMERA EIL MENU DE ESTADOS
FIHANCIERCS.
- QPCION &

HUESTRA EL MENU DE BALANCE GENERAL.

- OPCINN 2
HUESTRA EL MENU DE ESTADO DE COSTO

DE PROUCCION.

- QPCION 3
HUESTRA EL MEWU OE ESTADO DE

RESULTADOS .
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DIAGRANA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: CONTABILIDAD
L

PROCESO: HENBAL

SUBFROCESQ:

DIAGRAMA DEL PROCESO

DESCRIPGION

L. PRHTALLA
2 . IMPRESORA

v

OPCION

BALANCEI

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA EL HEKU
DE BALANCE GENERAL.
- OPCION 1

EJECUTARA EL PROCESO BALANCEP RE-

PQRTE POR PANTALLA DE BALANCE GRAL.

- OFCION 2
EJECUTARA EL PROCESO-BALANCEI, RE-

PORTE POR THPRESORA DE BALANCE GRAL.




DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO

EISTEMQ:CONTQBILIDQD

PROCESQ: MENER

SUBPROCESO:

DIAGRAHA DEL PROCESO

DESCRIFCION

1.PANTALLA
2. IMPRESQRA

EL PRESENTE PROCESO DESPLIEGA EL MENU
DE REPORTES DE ESTADOS FINANCIERGS.
- OPCION &

REPORTE DE ESTALO DE RESULTADOS

POR PaNTALLA.

- QPCION 2

REPORTE DE ESTADO DE-RESULTADOS

FOR IHPRESORA.
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DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: CONTABILI DA I;d

PROCESO. MENECP

SUBPROCESO: }

DIAGRAHA PEL PROCESO

DESCRIPCIOH

1. PANTALLA
2. IMPRESORA

EL PRESENTE PROCESC DESPLIEGA EL MENY
DE REPORTES DE ESTADOS DE COSTO DE
PRODUCCION,
- OPCION 1

REPORIE DE EIL ESTABO DE COSTO DE

PRODUCCION POR PANTALLA.

- QCION 2 .
REPORTE DEL ESTADO DE COSTO DE

PRODUCCION POR IMPRESORA.
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DIAGRAHA DESCRIPTIVO DE PROCESO SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESO: REPCLIP SUBPROCESO:
L

DIAGRANA DEL PROCESO ] DESCRIPCIOR

OFEN
CLIENTES .DBF
CLEIENTES . NDX

SE ABRE EL ARCHIVQ CLIENTES.DBF SE

EFECTUA EL PROCESO CORRESPOMDIENIE

QUE PERHITIRA DESPLEGAR EN 1A PAN-

IALLA EL REPORTE DE LA CARTERA DE

:
—— CLIBNTES.
CLII%]%TES
AL FINALIZAR SE CIENRA EL, ARGHIVO.

 CLOSE
CLIENTES

326




—
DIAGRANA DESCRIPTIVO BE PROCESO

-

.f

SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESO: REPCLII

SUBPROCESO:

DiAGRAKA DEL PROCESO

DESCRIPC IO

OPEH
CLIENTES.DBF
CLIENTES .NDX

REPQRTE
TE
CLIENTES

- [ CLOSE
CLIENTES

327

SE ABRE EL ARCHIVO CLIENTES.DBY SE
EFECTUA EL PROCESO CORRESPGHDIENTE
GUE GENERARA EL REPORTE DE La CAR-
TERA DE CLIENTES.

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO.

. I -



L)
Sy ——

DIAGRANA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMa : CONTABILIDAD

PROCESO: BALANCEP

SUBPROCESG .

DIAGRANA DEL PROCESO

DESCRIPCION

OPEN
BOUVIMIEN

PROCESQ

r

REPORTY,

BALANCE

GEHERAL
1

§

CLOSE
MOUIHIEM

SE ABRE EL ARCHIV) HOVIMIEN.DBF SE
EFECTUA EL PRGCESO CORRESPOND IENTE
QUE GENERARA EL REPORTE DE BALANCE
GENERAL POR PANTALLA.

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO.
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DIAGRA: DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMa: CONTABILITAQaD

PROCESG: BALANCEL

SUBPROCESD:

DIAGRATY DEL PROCESO

DESCRIPCION

OPEN

HOUTHIEH E

k4

PROCESO

}

QRIE

{  reromis
DE BALANCE
GENERRL

CLOSE
ROUTHTEY

SE RBRE EL ARCHIVO MOVIMIEN.BBF SR
EFECTUA EL PROCESO CORBESPONDIERIE
QUE GEHERARY EL REPORIE DE BALANCE
GEWERAL POR IHPRESORA.

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVG,

329
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I DIAGEANY DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: COMNTRBILIDAD

l PROCFSO: ESTRESUI
__

SUBPROCESD:

DIAGRAA DEL PROCESO

BESCRIPCION

DE ESTR20
DE RESULTADOS

103K
HOUIHIEN &

SE GBRE FL ARCHIVO MOVINIEN.DBF SE
EFECINA BL PROCESO CORRESPOMDIRNIE

" QUE CENERARA EL REPORIE DE EJ ES-
100 DE RESULIADOS POR IMPRESORS.

L FiHaLIZAR SE CIZRRA EL aRCHIVO,

330




DIAGRAI DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: CONTABILIDAD

—

PROCESO: BSTRESUP SUBPROCESO:
DIAGRAMA DEL PROCESO | DESCRIPCION
SE ABRE EL ARCHIVO MOVINIEN.DBF SE
OFER
(W"ﬂﬂ* E EFECTUA SL PROCESO CORRESPONDIENIE
! QUE GENERAPA EL REPORTE DE ESTADO
FROCESQ
DE RESULTADOS POR PANTALIA.
?
AL FINLIZOR SE CIERRA EL ARCHIVO,
{ PEIPORIE
ESTADO BT ?
LRESULIRDOS
*
- CLOSE;
HOVINIE

3N




DIAGRAY DESCRIPTIVO OE PROCESO

SISTEMA: COMTABILIDAD

PRCCESG: ESTCPRP

SUBPROCESH:

DIAGRAMA DEL PROCESO

BESCRIPCION

3]
HOUTHIEN
]

FROCESQ

1h

REPORTE
ESTAED BE
CT0. FROD.

P —

| &

CLOSE
HOVIMIEN

SE ABRE EL ARCHIVO KOVIHIER.D8F SE
EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE
(UE GENERARA EL EL REPORTE DE ESTADO
DE COSTO BE PROMXCIOH DOR PANTOLIA,

Al FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO.
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DIAGRANA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA:: CGHTHBILIDQD]

PROCESD: ESICPRI

SUBPROCESO:

DIRGRAM DEL PROCESO

DESCRIFCION B

OPEN
FOVIHIEN

AOVIAIEN

SE ABRE EL ARCHIVO MOUIMIER.DPBF SE
EFECTUA EL PROCESC CCRRESPONBIEMIE
{UE CEHERARA EL REPORIE DE ESTADO
DE COSI0 DE PRODUCCION POR IMPRE-
S0R4.

AL FIRALIZAR SE CIERPA EL ARCHIVO,

W e —




DIAGRAMA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: CONTABILIPAD

PROCESO: SALFIN

SUBPROCESO:

DIAGRAMA DEL PROCESO

DESCRIPCION

OPEN
SALFIN

PROCESO

CUTPUT
SALFIN

324

POR MEDIO DEL PROCESO SALFIM SE OBTIEMEN
LS SALDOS DE LAS CUENTAS.

SE ABRE EL ARCHIVO SALFIN.DBF SE EFEC-
TUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE QUE GEHE-
B LOS SALDOS FINALES DE LAS CUENTAS QUE

HAN TENIBO HOUIHIENTOS.




fro—— e

DIRGRAM DESCRIPTIVG DE PROCESO

)

SISTEMR: CONTRABILIIAD

PROCESO: RAZSIH

SUBPROCESO:

DIAGRA4\ DEL PROCESO ]

DESCRIPCIOH

OPEH
HRCIMNDIE

FROCESQ

\

REFQORIE
RAZONES
SIMPLES

5

CLOSE
ARECINDIE

335

SE #BRE EL ARCHIVO ARCINDIE.DRF
QUE ES UN ARCHIVO TEMPORAL, SR
EFECTUA EL PROCESO CORRESPOHDIFNIE
QUE GENERARA EL REPORIE DE RAZONES
SIHPLES QUE RESULTEN DE EL MMALISIS
BE LOS ESTABOS FIMONCIEROS.

AL FIRALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO.




BIAGRANA DESCRIFYIVO BE PROCERD

] |

SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESQ: RAAZSIN

SURBROCESD:

DINGRAY DEL PROCESD °

DESCRIPCION

i

SE ABRE EL ARCHIVO ARCINDIE,DEF
QUE ES I ARCHIVG TEMPORAL, SE
EFECTUA Bi, PROCESO CORRESPCHDIENIE
(AT GEMERARA EL REPORIE DE LAS RA-
COHES SIMPLES (UE RESULTHM DE EL
AHALISIS BE LOS ESTADOS FIMMCIE-
ROS.

pL FIRALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO.
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DIAGRAt DESCRIPTIV0 DE PROCESO

SISTEMA: CONTABILIDAD

PRGOESG: HEICOH

SUBPROCESO:

BIAGRANA DEL PROCESO

DESCRIPCION

GPEN
ARCIHDIE

PROCESQ

REFPGRTE
F10R0
CORPARATIVO
£ CLOSE

ARCINDIE

().

SE ABRE EL ARCHIVQ ARCINDTE.DBF
GUE ES {8 ARCHIMO TEWPORAL. SE
EFECTUA EL PROCESG CORRESPOMDIENTE
QUE GEHERARA EL REPORIE DE HKETORO
CONPARATIV0 QUE RESULIE BE EL A
LISIS BE LOS ESTADOS FINRMCIERCS.

pL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIUO.

3137
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BIAGRANA DESCRIPIIVO DE PROCESD

SISTEMA: CONTRABLILIDAD

PROCESD: RHETCOM

SUBPROCES):

Dinchan DEL PROCESO .

DESERIPCION

OPEN
ARCIHDIE

RFTURTE
DE

WETODY
COMPARATIVO

CLOSE
ARCINDTE

SE ABRE EL ARCHIVO ARCINDTE.DBF
fUE ES LN ARCHIVD TEMPORAL, SE
EFECTUf EL PROCESG CORRESPOMDIENTE
ME GENERARA EL REPGRIE DE METODO
COMPARATIVO QUE RESHLIE IE B &t
LISIS PE 105 ESTABOS FIMNCIERGS.

AL FiRALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO,

ae—




DifGRAA DESCRIPTIVO E PROCESC

SISTEMA: CONTABILIDAD l

PROCESG: TEH

SUBPROCESD:

DaGRAth DEL PROCESD

PESCREPCION

OPEN
RRCIKDTE

PROCESQ

TEMRENCIA
DE La5
CUEHTAS

L

CLOSE
ARCINDTE

SE 4BRE EL ARCHIVO ARCINDYE.DBF
QUE ES A% ARCHIVO TERPORAL, SE
EFECTHA EL PROCESO CORRESPONDIENIE
(IE RIESIRA LA TENDENCIA DE LAS
CUENTAS QUE RESULTA DE £L AMALISIS
DE LOG ERTADOS FIRANCIEROS.

aL FiNAL{ZaR SE CIERRA EL ARCHIVO,
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DinGRA PESCRIPTIVD PE PROCESS

SISTEMA : CONTABILIDALD

e e

PROCESD: RTEH SUBPROCESO: |
DIAGRAN DEL PROCESD - | DESCRIPCIOH
SE ABAE EL ARCHIVO ARCIMDIE.DBF
QPR
ARCIHDTE QIE ES I ARCHIVO TEMPORAL. SE
¥ EFECTUA EL PROCESO CORRESPONDIENTE
! PROCESD
@IE MRIESTRS LA TENDERCIA DE 148
‘ CUENTAS QUE RESULIE BE BL MMLISIS
REE{E}RTE
[BoRKia BE DE LOS ESTADOS FINWCIERGS.

CIOSE
ARCINDTE

AL FINALIZAR SE CIERRM EL ARCHIVO.

340




DIAGRAHA DESCRIPTIVO DE PROCESO

SISTEMA: CONTABILIDAD

PROCESO: RREDPOR

SUBPROCESG:

DIAGRAN® DEL PROCESO

DESCRIPCION

OPEN
ARCINDIE

REPORIE
D

E
RETUCCION #
PORCIENTO

g CLOSE
ARCIHDTE

SE ABRE EL ARCHIUO ARCINDTE.DAF

QUiE ES UN ARCHIVO TEMPORAL. SE
EFECTUA EL PROCESG CORRESPONDIENTE
QUE GENERE LA REBUCCION A PORCIENIO
DE LAS CUENTAS DE L0S ESIADOS
FINANCIEROS INDICANDO ARSI EL v BE
CADA UNA DE ELLAS CON ]EESPECTO A
L0S REKGLONES PH[HCIPRLIEE.

AL FINALIZAR SE CIERRA EL ARCHIVO,

3a1




REFERENEIA CRUZADG
PROGRAMAS US ARCHIVOS
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REFERERCIR CRUZADA
PROGRAMAS VS PRUGRAMAS
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6. FASE DE CONSTRUCCION.

344



1. PROGRAMACION Y DOCUMENTACION.

1. Listado de reportes del sistema.

NOMBRE

REPCLII

REPCLIP

REPCATI

REPCATP

REPMOVP

REPMOVI

BALANCET

DESCRIPCICN

¢

DESTINO

Reporte que contiene los

datos de todos los clientes.

Reporte que muestra los
datos de los clientes por

pantalla.

Reporte del! catalogo de

cuentas.

Reporte que muestra el

catdlogo de cuentas por

pantalila.

Reporte de movimientos

por pantalla.

Reporte de movimientos.

Reporte de Balance General.
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Propietario

Yy contador.

Contador.

Contador.

Contador.

Contador.

Contador.

Contador.



NOMBRE DESCRIPCION DESTINO

BALANCEP Reporte gue muestra el

Balance General por

pantalla. Contador.
ESTRESP Reporte de Estado de

Resultados por pantalia. Contador.
ESTRESI Reporte de Estado de

Resultados. Contador.
ESTCFRP Reporte de Estado de Costo

de Produccidén por pantalla. Contador.
ESTCFRI REeporte de Estado de Costo

de Produccioen. Contador.
RRAZSIM Reporte de Razones simples. Contador.
RMETCOM Reporte de Metodo

Comparativo. Propietario.
RTEN Reporte de Tendencias. Propietario.
RREDPOR Fepourte de Reduccion a

porclento. Fropletario.
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2. Pantallas del sistema.

EDITORTIA AL S.A.
04/14/89 14:44:25
—| CONTABILIDAD GENERAL — ~-| CATALOGO DE CUENTAS
A. Respaldo E. Altas
B. Movimiento a Cuentas F. Bajas
C. Generacidén de Saldos G. Cambios
D. Clientes H. Consultas
— ANALISIS DE ESTADOS — — REPORTES
I. Razones Simples M. Estades Financieros
J. Metodo Comparative N. Catalego de Cuentas
K. Tendencias 0. Clientes
.. Reduccion a Porcientos P, Indicadeores
Teclee la opcion ( A — F } o <X> para Salir
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SISTEMA DE CONTABILIDAD
EDITORIAL S5.A.

INICIALIZA UN DISKETTE (FORMATEARLO)
A centinuacion se le pedira insertar urn disco en el drive

{A> para inicializario si es nueveo, de lo contrario TODA LA
INFORMACION existente en este, disco sera BORRADA.

Desea Seguir Con Esta Operacion <{S5/N> | ]

EDITORTIA AL S.A.
MOVIMIENTOCS A LAS CUENTAS

A. Captura
B. Con=ultas
C. Reportes

D. Menu Principal

Teclee la opcion (A — D)
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MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS

EDITORIAL S.A.
04/14/89 Asiento No. 14
NUMERO DE LA CUENTA 1103 Retorno al menu <99>
<C> CARGO o <A> ABONO A .
CANTIDAD 250,000
NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
CAJA 250,000
CLIENTES 250,000

ESTAN CORRECTOS LOS DATOS <S/N> [ ]

MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS
EDITORIAL S5.A.

04,14/89 Asiento No. 14

TECLEE LA DESCRIPCION DEL ASIENTO:
PAGO DE EL CLIENTE

NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
CAJA 250,060
CLLIENTES 250,000
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MOVIMIENTQS DE LAS CUENTAS

EDITORIAL

5.A.

NUMERO DEIL ASIENTO
NOMBRE DE LA CUENTA
CAJA

CLIENTES

DESCRIPCION
PAGO DE EL CLIENTE

14

Retorno al menu <99%>

DEBE H!gﬂﬂ

230,000
250,000

OPRIMA < RETURN > PARA CONTINUAR

MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS

EDITORIAL

S.A.

04/11/89

NUMERO DE LA CUENTA o

Asiento No. 1

Retorno al menu (99>
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EDITORTIAL

REPORTE DE MOVIMIENTOS

<1>

(2>

{3>

Pantalla
Impresora

Menu de Estades Financieros

Teclee la opcion ( L — 3 3}

G

EDI TORTIA AL

PROCESO DE SALDOS FINALES

FAVOR DE ESFERAR UN MOMENTO

Se estan generando los

saldos de las cuentas
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EDITORTIAL S.A.
MENU DE CLIENTES

A. Altas
B. Bajas
C. Cambios

D. Ceonsultacgc

Teclee Opcion <A — D> o X para Salir

EDITORIAL S.A.
CLIENTES

ALTAS
IR
1.~ NUMERO 0
Z .- NOMBRE
3.— DIRECCION
4.— SALDO
TECLEE 99 PARA REGRESAR AL MENU PRINCIPAL
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EDITORIAL S.A.
CLIEWNTES

BAJAS
P

Numeroc de cliente que desea dar de baja

Teclee 99 para salir

EDITORIAL S.A.
CLIENTES

CAMBTIOS
T

Nurmmeroc de Cliente 0

Teclee 99 para salir
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EDITORIAL S.A.
CLIENTES

CONSULTAS
I

Numero de cliente que desea consultar 0

Teclee 99 para salir

EDITORTIAL S.A.
REPORTE DE CLIENTES

<1> Pantalla
<2> Impresora

<3> Menu Principal

Teclee la cpcion (1 - 3 ) 0
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EDI TORTIAL S
REPORTE DE CATALOGO DE CUENTAS

A,

<1> Pantalla
<Z2> Impresora

<3> Menu Principal

Teclee la opcion (1 - 3 ) 0

EDITORIAL S.A.
CATALOGC DE CUENTAS

CONSULTA® AS

TECLEE LA CLAVE QUE DESEA CONSULTAR

TECLEE 99 PARA RETORNAR AL MENU

(

0l
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EDITORIAL S.A.
CATALOGO DE CUENTAS

ALTAS
NN
CLAVE DE LA CUENTA 0l
NOMBRE b }

DESCRIPCION (.

SALDO INICIAL N }

TECLEE 99 PARA REGRESAR AL MENU PRINCIPAL

i

EDITORIAL S.A.
CATALOGO DE CUENTAS

BAJRAS
I

TECLEE LA CLAVE QUE DESEA DAR DE BAaJA [ 01

TECLEE 99 PARA RETORNAR AL MENU
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EDITORTAL S.A.
CATALOGO DE CUENTAS

CAMBIOS
R

TECLEE LA CLAVE QUE DESEA CAMBIAR

TECLEE 99 PARA RETORNAR AL MENU

01

EDITCRTIAL S.A.

REPORTE DE ESTADO DE RESULTADOS

<1> Pantalla
<2> Impresora

{3> Menu Edos. Financieros

Teclee la opcion (1 — 3 ) 0

357




EDITORTIAL S.A.

REPORTE DE ESTADO DE RESULTADOS

Indique el periodo que comprendera
el Estado de Resultados

Fecha de Inicio: VA 4

Fecha Final: /7

EDITORTIAL S.A.
REPORTE DE ESTADO DE RESULTADOS

Indique los anos que desea comparat

Primer ano : [ 0}

Segundo ano: | 1
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EDITORIAL S.A.

Menu de Estados Financieros

A
B)
Cj)

D)

Balance General
Estado de Resultados
Fstado de Costo de Produccion

Menu Principal

Teclee la opcien (A-D)} [ ]

EDITORTIA AL S.A.
REPORTE DE BALANCE GENERAL

<1> Pantalla
(2> Impresora

<3> Menu Edos. Financieros

Teclee la opcion { 1 — 3 ) 0
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EDITORTIA AL S.A.
REPORTE DE ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION

<1> Pantalla !
<2> Impresora

<3> Menu Edos. Financieros

Teclee la opcion (1 — 3 ) 0

EDITORIAL S.A.
MENU RE RAZONES SIMPLES

METODO DE RAZON CIRCULANTE
Determinacion de la capacidad de
pago a corto plazo de una empresa.

LA RAZON DE LIQUIDEZ O PRUEBA DEL ACIDO
Determinacion de 1la capacidad de
pago a corto plazo de una empresa.

DETERMINACICN DEL LAPITAL NETO DE TRABAJO
Refleija ia porcion de activos
circulantes que no estan
financiados por los acreedores a

cortoe plazo

Teclee la opcion < 1 al 3 > o 4 para salir [ ]
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3. REPORTES FINALES DkL SISTEMA

EDITORTIA AL S.A.

REPORTE DE CATALOGO DE CUENTAS

20—4-1989 PAGINA No. 1
CLAVE NOMBRE DESCRIPCION SALDO

1101 CAJA DEUDORA EFECTIVO EXISTENTE 10.000.
1102 BANCOS DEUDORA DEPOSITOS BANCARIOS 10.000.
1103 CLENTES DEUDORA VENTAS A CREDITO 10.000
i104 DOCTOS POR COBRAR DEUDORA DOCTOS. NO COBRADOS 1G,000.
1105 DEUDCRES DIVERSOS DEUDORA DEUDAS NO COBRADAS 10,000.
1106 MATERIALES DEUDORA MATERIAL EXISTENTE 234,000
1107 INVERSIONES DEUDORA 208,000
1108 IVA ACREDITABLE DEUDORA 20,000.
1201 TERRENOS DEUDORA TERRENOS PROPIOS 10.000
1202 EDIFICIOS DEUDORA COSTO DE EDIFICIO 10,000
1203 MOBILIARIC DEUDORA COSTO DE MUEBLES 10,000
1204 EQUIPO DE REPARTC VEHICULO DE TRANSPORTE 10.000
1209 EQUIPO DE OFICINA DEUDORA COSTO DE EQUIPO OFNA. 10.000
1301 PAPELERIA Y UTILES DEUDCRA COSTO DE PAPELERIA 10.000
1302 GTOS. DE INSTALAC. DEUDORA 20.000
1303 PROPAGANDA DEUDORA 20,000
1304 RENTAS PAG. X ANT. DEUDORA RENTA DEL LOCAL 20,000
1305 INT.PAG.X ANT. DEUDORA 20.000
2101 PROVEEDORES ACREEDORA 30,0060
2103 PRESTAMOS BANCAR. ACREEDORA 30.000
2104 1IVA POR PAGAR ACREEDORA 30.000
2105 DOCTOS POR PAGAR ACREEDORA 30.000
2201 PREST.BANC.L.P ACREEDORA 100.000
2202 PRESTAMOS PRENDAR. ACEEEDORA 50,000
2203 ACREED. HIPCTEC. ACREEDORA 40,000
2204 OBLIGACIONES EMIT. ACREEDORA 40.000
2301 INT.COB.X ANT. ACREEDORA 150.000.
2302 RINTAS COB.X ANT. ACREEDORA 200,000
3001 CAPITAL SOCIAL CAPITAL 500,004
3002 UT.DE EJER.ANT. CAPITAL 230.000.
4001 VENTAS RESULTADOS 345.000
4101 GTOS DE VENTA RESULTADOS 430.000.
4201 GTOS DE ADMON RESULTADOS 20.000
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EDITORIBAL S.A.

REPORTE DE CLIENTES

20-4~1989 PAGINA No. 1
NUM NOMBRE DIRECCION ' SALDQO

1 AMABELY ANZALDUA RAMOS STA LUCIA #234 SUR 1.239,000
2 HAIDE G. DE ANDA TAMEZ BARCELONA #204 OTE. 900G, 000
3 PATRICIA FLORES ORTEGON PLAYA MONACO #560 SUR 876,000
4 HILDA NORA TREVIRO MORENO J.0. DE DGUEZ. #308 SUR 564,900
5 JOSE L. GUTIERREZ JUAREZ JUAREZ #6534 NTE. 400,000
6 ENRIQUE PECINA PEREZ MORELOS #110 PTE. 467.231
7 ANA MARIA GARCIA SANCHEZ MATAMOROS #210 SUR S>00,000
B NORMA L. RCDRIGUEZ ROBLES ZUAZUA #1000 OTE. 896,000
9 JOSE LUIS GARZA NAVARRO INDEPENDENCIA #111 PTE. 765,000
10 CARLOS ONDARZA GONZALEZ ALLENDE #890 NTE. 200,000
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EDITORTIAL S.A.
BALANCE GENERAL AL 30 DE ABRIL DE 1989

ACTIVO:
CIRCULANTE
CAJA 10,000
BANCOS 1.000.000
CLIENTES 10.000
DOCTOS. POR COBRAR 10.000
DEUDORES DIVERSOS 10,000
————————— 1.040.000
F1J0
TERRENOS 1,000,000
EDIFICIOS 25,750
MOBILIARIO 10,000
EQUIPO DE REPARTO 10,000
EUIPO DE OFICINA 10.000
————————— 1.055.750
DIFERIDO
PAPELERIA Y UTILES 10.000
GTOS. DE INSTALACION 20,000
PROPAGANDA 20,000
RENTAS PAG.X ANT. 20,000
INT.PAG.X ANT. 20,000
————————— 90,000
TOTAL ACTIVO 2.185,750
PASIVO:
CIRCULANTE
PROVEEDORES 30.000
PRESTAMOS BANCARIOS 30.000
IVA X PAGAR 30,000
DOCTOS.X PAGAR 30.000
————————— 120.000
FIJO
PREST .BANC.L.P 100,000
PRESTAMOS PRENDARIOS 50,000
ACRE. HIPOTECARIOS 40,000
OBLTGACIONES EMITIDA 40,000
fffffffff 230. 000
DIFERIDO
INT.COB.X ANT. 150,000
RENTAS COB.X ANT. 200.000
————————— 350,000
TOTAL PASIVO 700.000
CAPTTAL
CAPITAL SOCIAL 540,000
UT.DEL EJERCICIO 945,750
1,485,750
TOTAL PASIVO Y CAPITAL 2,185,750

363



EDITORTIA AL S.A.

ESTADO DE RESULTADOS
ESTADC DE RESULTADOS DEL 1 DE ENERO AL 30 DE ABRIL DE 1989

VENTAS g 3.345,000
INV. INICIAL PROD. TERM. 140,000

+ CQOSTO DE PRODUCCIOHN +890, 000

- INV. FINAL PROD. TERM. 40,040

COSTQ DE VENTAS 960.000

UTILIDAD BRUTA 2,353.000

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTA 450.000
GASTCS DE ADMON 450,000 S00. 000

#

UTILIDADES ANTES DE I.S.R. 1,455,000
IMPUESTO SOBRE LA RENTA 363,750
PARTICIPACION DE UTILIDADES 145.500

UTILIDAD DEL EJERCICIO $ 945,750
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EDITORTIAL

S.A.

Estado de {osto de Produccion
Del 1 de Enero al 30 de Abril de 1989

INV.IN.DE PROD EN PR

CONSUMOQ DE MATERIA PRIMA
INV.INIC.DE MAT. PRIM
Mas:
COMPRAS NETAS DE MATERIA PRIMA
CCOMPRAS DE MAT. PRIMA 400,000
FLETES DE MAT. PRIMA 8.500

—_———— et n e

S UMA 408,500

Menos:
DEV. DE MAT. PRIM2A 40,500

S UMA
Menos:

INV.F.DE MAT.PRIMA

MANO DE OBRA DIRECTA

GASTOS DE FABRICACION
INV.FIN.DE PROD PROQC

COSTC DE PRODUCCION
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EDITORTIAL S.A.
REPORTE DE MOVIMIENTOS

04/01/90 PAGINA No. 1

NUM FECHA NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER )
01 04/12/89 CAJA 500,000.00

01 04/12/89 CLIENTES , 5006,000.00

DESCRIPCION: PAGO QUE REALIZO EL CLIENTE No. 1

02 04/12/89 RENTAS PAGADAS 1,000,000.00
02 04/12/89 CAJA _ 1,000,000.00

DESCRIPCION: PAGO POR CONCEPTO DE RENTA

: OPRIMA <ENTER> PARA CONTINUAR
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EDITORIAL S.A.
METODO DE RAZON CIRCULANTE

Se tiene una cantidad de 8.67 de activo cdirculante por
cada peso de pasivo circulante.

Tomandco como base una relacion de 2 a 1 como optima se
considera que la capacidad de pago de este negocio

ES BUENA
Pero no se debe de tomar esto, sole como un indicador.
e interpretarse de acuerdo al tipo de negocio que se
este analizando: antes de tomar uwna decigsion, debe
revisar otros metodos.

OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR
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EDITORIAL S.A.
RAZON DE LIQUIDEZ

Se tiene una cantidad de 8.58 de activo circulante
liquide por cada peso de pasivo circulante.

[
Tomando como base una relacion de 3 a 1 come optima se
considera que la capacidad de pago de este negocio
ES BUENA

debe considerar esto soOloO ~omc un indicador, e
interpretarge de acusrdo al tipo de negocio gue se este
analizando. Ademas. antes de tomar una decision, deben
revisarse otros metodos.

OPEIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR
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EDITORIAL S.A.
CAPITAL NETO

Se tiene una cantidad de S20000 de activdé circulante.

Esta cantidad representa la parte de activo circulante
que no es financiada por acreedores a corto plazo.

Antes de tomar una decision deben revisarse otros

metodos.

OFPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR
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CLOSE ALL
CLEAR
DO CALTAS
USE CATALOGO INDEX CATIND
RE IMDEX
CASE OFC="“F"
CLUSE AL
CLEAR
DO CEAJAS
CASE ORFC="G"
CLOSE ALL
CLEAR
DO CCAMBRIOS
CASE aFC="H"
CILOSE ALL
CLEAR y
DO CCOMSUL
CASE OFG="]»
CLOSE AL
CLEAR
PO RAZSIM
CASE OFC='"gn
CL.OSE ALL
CLEAR
DO HETCOM
CASE CFCmv s
CLOSE ALL
CLEAR
Do TER
CASE OFCmnp
CL.OSE AL
CLEAR
DO REDPOK
CABE OF (v
CLOGE Al
CLEAF
DO MENES)
CABE Qpm .
CLOSE #14
Ol EAR
Dy COREr
CABE pC=ra-
CLOSE Al [
CLEAR
DU RECL TEH
CASE [IFC="pF"
COSE AL
CLEAR
OO0 B T
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7. FASE DE INSTALACION DEL SISTEMA.
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SI 8TEMA D E
EDITOR

PLAN DE

CONTABILIDAPD

1 AL,

S. A.

INSTALACTION

+ | mavo JUNIO | JULIO |AGOSTO
No. ACTIVIDADES
12!5}41234 z2|3(4{1{2{3(4
01 { IMPRESION | | e | Pl [ 11
02 | JUNTA EXPLICATIVA ] IqI-' | | 1 11
03 | ENTRENAMIENTO I [ | I l 1 T O I
04 | AJUSTES T T 1 o I I A
05 | PUBLICACION T I T I I O A I
06 | VERIFICACION I | B [ P
07 | REPORTE FINAL T T T T T T T O ey

374




CAPITULOC Vv

INFORME Y RECOMENDACIQNES
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INFORME DE AUDITORIA

C.P. QLGR LUCIA PEREZ D.
CONTRALCR
EDITORIAL, S.A.

Estimada C.P.

He hecho un estudio Yy evaluacidén del proceso de
sistematizacién de la contabilidad. Dicha evaluacidén fué
realizada de acuerdo a las normas de auditoria generalmente
aceptadas, ¥ en consecuencia incluye la revisién de los

i

documentos existentes del sistema y los papeles de trabajo.

En mi opinidén, el proceso de elaboracion de la contabilidad
de la empresa EDITORIAL, S.A.. al 31 de Diciembre de 1991, estéd
bien contreclado en los aspectos de operacion y procesamlento, mas
no en la organizacidén, encontrandose que existen deficiencias de
control relativas a la documentacidn del sistemae y a la seguridad
fisica de los equipos. razdén por la cual se 1ncluyen
recomendaciones sobre las acciones & Seguly para sScolucicnar las

anomalias detectadas.

ATENTAMENTE,

C.P. TERESITA PESA SERNA.
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RECOMENDACIONES

En el capdftulo IV, incluimos un modelo del organigrama qus
proponemos y gque nos permitird visualizar cada uno de los

departamentos de la compafiia vy la linea de mando de cada uno

de ellos.
La situacidén fisica del departamente de P.E.D., nos c¢bliga a
recomendar :

+ La reubicacidén del departamento de P.E.D. Y

delimitacion del mismo con paredes de wvidrio gue lo
aislen vy proteijan. (anexamos el modelo de estructura

propuesto para la reubicacidén).

+ Asignacidn de vresponsabilidades para el control del

acceso vy sequridades fisicas del centro de computo.

Restricciones para el acceso V¥ uso de equilpos VY
programas Solo a personal autorizado por &l Gerente del

departamente de P.E.D.

- Colocar protectores de hule & cada uno de los eguipos
del centro de cdmputo vy terminales fordneas. una vez
terminadas las labores diarias y los eguipos hayan sido

arvagados,., para protederlos del polvo,
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ESTRUCTURA PROPUESTA PARA LA REUBICACION DEL CENTRO DE COMPUTO,

: —TT

L]
DEPTO. DE
CONTABILIDAD
i !
RECEPCION LI ]
Programador ]
Analista —>
= 1
L—] Oper. 1
Oper. 2
SECRETARIA
Gerente P.E.D
Computadoras—>»
BAROS Imprescoras -—»
j —_—
Bibliotecal
SALA DE Papeleria
JUNTAS
COCINA
1
DIRECCION
CONTADOR
E%i Terminal Inteligente->
A
GERENTE DE GERENTE DE
OPERACIONES E%i CONTRALORIA
CONTROL DE CALIDAD DISERADOR GRAFICO
FRENSISTA EMBARQUES
{IHH (I
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Cada uno de los controles implantados. deba ser probado
periodicamente para asegurar la efectividad y 1la calidad de los
mismos .

3. Es necesario hacer una nueva, distribucidn de funciones

dentro del departamento de P.E.D.

+ El Gerente del departamento de P.E.D., no debe tener
funciones de analista de sistemas, solo debe ser

Gerente de P.E.D.

i

- Las funciones del programador de sistemes ¥y de
analistas de sistemas. debhe realizarlas el programador

de sistemas.

Asignar las responsabilidades como Dbibliotecario a una

de las personas del departamento de P.E.D..

« EBstablecer la mesa de control.

Esta segregacidn de funciones permitird al Gerente:

» Independencia mental para evaluar las funciones del

analistas.

+ Una mejor distribucidén del trabajo y del tiempo.

- Una direccidén mas efectiva del departamento de P.E.D.
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EDITORIAL, S.A.

FICHA DESCRIPTIVA

FUESTO : ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS
NOMBRE : RAUL VILLARREAL MENDEZ

PROFESION: INGENIERO DE SISTEMAS

FUNCIONES

Evalua log sistemas existentes.

Digefila nuevos sistemas y los bosgueja.
Preparar especificaciones para la programacién.
Determina la ldgica del diagrama de flujo de
programas.

* DPegarrolla. documenta ¥ aclara programas.

X X X %

380




Ejercer una vigilancia sobre loz operadores més

adecuada.

Asegurar que las tareas se esten llevando en forma

correcta y eficaz. .

Establecer una adecuada wvigil-ncia sobre cada una de
las personas gue laboran en el departamente P.E.D.,

para promover la eficiliencia de cada uno de ellos.

i
Ejercer un control sobre la comprobacidén y aprobacidén

final de las medificaciones.

Vigilar que scolo las modificaciones autorizadas sean

las que se ejecuten,

" Evaluar adecuada y eficientemente a los operadores para

detectar sus conocimientos sobre programacidén.

Vigilancia adecuada sobre los operadores cuando estos

corrijan errores.

Ejecutar tareas de controlador de trabajo como:
* Vigilay que los programas no se ejecuten
1legalmente.
* Barantilzar la operacidn ordenada en el cuarto del

computador. distribuyende adecuadamente el tiempo
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de computador para el uso de 103 equipos.

- Establecer un plan secuencial para el entrenamiento a
todo el personal involucrado en el nuevo sistema vy

darle el seguimiento adecuado.

4, Asignar a una persona c<¢omo bibliotecario del departamento de
P.E.D. péra proteger a los archivos de:

» Un uso indebido.

» Destruccidn.

- El useo gpor personal no autorizado.

Establecer una biblicoteca permitird la organizacidn adecuada
de los archivos para facilitar la bisgueda de los mismos.

+ Conservar y proteger los archives.

< Establecer normas para restringir el uso indebkbido de

los archives,.

Proreger la informacicon entregando los archivos solo a

personal autorizado.

Froteger el soporte.

FProveger los programas siecuadamenti= .,
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CONTROL DE CAMBIOS O MODIFICACICHNES

NOMBRE DEL PROGRAMA CAMBIO NUMERO:
O DESCRIPCION:

FECHA EN QUE SE
HACE EL CAMBIQ:

PROGRAMA NUMERO:

CAMBICO SOLICITADO POR: ... ... .. . ... v FECHA ........

SOLICITUD DE CAMBIO AFROBADA POR: ............ FECHA ........

DESCRIPCION DEL PROPOSITC O MOTIVO PARA EL CAMBIO

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

CAMBIO EFECTUADC PCOR: .. ... .. ... i . FPECHA .. ......
CAMBIC APROBADO PCOR: . ... ... . i FECHA ........
CAMBIO ANOTADO EN EL MANUAL DE

OPERACIONES POR: e FECHA .. ......
CAMBIO ANOTADO EN LAS INSTRUCCIONES

DEL CPERADOR PCR: ... ... . .. i FECHA ... .....
REVISION DE CAMBIOS POR ... . ... ... .. .. .. ..... FECHA ... .....
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EDITORIAL., S.A.

CONTROL DE USUARIOS

CODIGO
USUARIO

NOMBRE DEL USUARIOC

TIPC DE REPORTE
A RECIBIR

No. DE
COPIAS
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CONTROL DE REPORTES ENTREGADQS

CODIGO FECHA DE FIRMA DE
USUARIO TIPO DE REPORTE REPORTE RECIBIDO
OOL e A
002 e
003
D08
BO5 oo
i
MESA DE CONTROL FECHA
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EDITORIAL, S.A.

CONTROL DE LOS DATGOS DE ENTRADA

LOTE NUM: FECHA DOCUMENTGS :

TIPQ DE DOCUMENTOS:

NUM. DE DOCUMENTOS:

DEL: AL:

TOTALES DE CONTROL

FECHAR RECIBIDGC. RECIBIDO POR:
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« Garantizar la integridad de la i1nformacidn.

Establecer una mesa de control cuyos miembros serdan el
Contador vy el Gerente del departamento de P.E.D., entre

cuyas tareas egtaria:

« Controlar la distribucidén de los reportes de manera gque
haya una seguridad que se enviaron al personal

autorizado.

+ Recibhir los datos para su procesamiento.

« Vigilar gque se corrijan la totalidad «de 1los errores

detectados durante el procesamiento.

» Establecer un sistema de codificacién de los usuarios

"gque han recibido los reportes.

- Conservar en un drea segura todos los reportes
confidenciales para evitar que personal no autorizado

pueda obtener coplas de éstos.

Destruir las copilas 1innecesarias de los reportes

confidenciales para que no se haga mal uso de elloes.

- Establecer procedimientos adecuados para la correccidén

de errores de acuerdo a su procedencia.
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* Por errores en la captura.

* Informacidn duplicada.

* Registro desactualizado.

* Registros no existentes en archivo.

* Comparar los totales predeterminados manualmente
con las c¢ifras de control de paquetes producidos
por la computadora. los totales de control de
operaciones en la magquina, los totales de
transacciones y los numeros de secuencia.

* Verificacioén de los totales de control de entrada
y totales de control de corrida a corrida de cada
aplicacién.

¥ Verificacidén de campos importantes a través del
uso de cifras de control.

¥ Verificacién periddica de los totales de archives
maestros durante el procesamiento de los datos de
entrada y de salida.

* Verificacién manual de los documentos fuente en

cuanto a cifras de control.

La rotacién de Jlos operadores por cada una de las
aplicaciones del sistema permitird gque los dos tengan una
capaciltacidn similar.

 Los operadores deben recibir una capacitacidn integral.

= Recibir apoyo decidido en labores complementarias al

operador en turno en €l caso de ausencia de uno de
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Los
de
cont

Esta

Es
proc

ellos; evitando con esto que no se genere una lenta

operacién cuande falta uno de ellos.

Que no hayan entregas tardias de informacidn.

4

Que no hayan fallas en el servicio al cliente.

cperadores deben encargarse de la captura de los datos
entrada contables (transacciones) ¥y los auxiliares
ables encargarse dce su preparacidén y codificacidn.
separacidén de funciones permitird:

La deteccidn de errores oportunamente.

Que los operadores no fengan tiempo ©Ccioso.

Que los auxiliares contables no interfieran en las

funciones del departamento de P.E.D.

Prevenir fraudes.

necesario elaborar el manua l de funciones ¥
edimientos porgue permif{irg conocer:

Las especificaciones para 1ia preparacion de los
diferentes documentos fuente dgue 1ntervienen en cada
transaccion comercilal.

Las labores a desarrollar por cada persona en los
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diferentes puestos dentro de la organizacidn.

~ Facilidad para el reemplazo del empleado por otrao.
- Facilita la obtencidén de la informacién en el cago de

gue haya ausentismo.

Este manual debe actualizarse siempre que haya un cambio en
un determinado puesto para que pueda servir siemprses como una guia

laboral.

9. Es de suma importancia para la organizacidén, desarroilo y
evaluacion del departamento de P.E.D. la elaboracidn de una
muy buena documentacién de cada uno de 1os sistemas que se
ejecuten en el computador. Esta documentacidén debe ser:

« Clara, precisa, detallada, especifica.

+ Completa.

La documentacion de sistemas debe contener o abarcar también

los sigulientes aspectos:

a) - Instruccién para todos los sistemas para la conversidon
de los datos para prevenir modificaciones sin
autorizacidén vy garantizar la obtencidén de resultados

exdactos y completos.
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b)

Instruccicones para el control de los datos acerca de

cada sistema.

Instrucciones precisas para cada instalacién del

computador. :

Instrucciones detalladas acerr~= de cada sistema sobre

la proteccidén de los activos.

Instrucciones detalladas para cada instalacién del

i
computador acerca de la proteccidn de los archivos.

Instrucciones detalladas para gue los costos de
elaboracién de modificaciones de un programa sa carguen
a los departamentos usuarios que originen la
modificacidn para establecer un control scbre los
cambios a los sistemas y programas:; ¥y una guia para los

nuevos sistemas.

Una definicidén muy precisa de 1oz objetivos a seguir en
cada sistema, 08 objetivos deben definirse en la fase

de i1nicio.

Definicidn precisa, clara vy completa del alcance del
sistema, debe definirse en la fase de inicio.
El alcance debe especificar todas las capacidades del

sistema, es decir todo Jo gque el sistema puede
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c)

d)

realizar.

befinicidn de todos los beneficios que s& obtendrdn con

la implantacién del sistema.

Aprobacidén formal en forma escrita de la documentacidn

de ohJetivos y requerimientos del sistema.

Copia de todas las entrevistas que se efectuaron a todo

el personal inveclucrado en el sistema.

Registro detallado especificando cada wuna de las
actividades desarrolladas en:

— La fase de disefio general.

— La fase de disefio detallado.

— La fase de construccidén.

-- La fase de instalacidn.

La grdfica de Gantt que se 1incluye. debe completarse

con:

Fecha de 1nicio del proyecto.

-~ Fecha de terminacidn.

- Traslape entre las diferentes actividades.
— Responsable del proyecto.

— Area princapal a la cual se enfoca.

~ Reprogramacién.

— Porcentaje en pesos, equivalente al porcentaje de



e)

g}

importancia.

Un plan de la ejecucidn gque nos muestre el progresc

real en comparacién con lo planeado conocido como curva

IISII. .
La documentacién del! departamento de P.E.D.., debe
incluir también: Establecer, publicar y poner e€n

prdctica estdndares y procedimientos para:
—~ Métodes de captura de datos.
~ Biblioteca.

— Control de archivo.

Establecer, publicar y poner en prdctica estdndares con
instruccidnes para todo el personal para el control de

entrada y salida del computador.

Establecer, publicar y poner en préctica estdndares
sobre la documentacidn del sistema en le programacidén y

operacidn del equipo.

Establecer. publicar y poner en prdctica estdndares y

procedimientos para el disefic de si1stemas. Estos

estdndares permiten un desarrollo efectivo de sistemas

y el control necesario para cada fase del trabaijo.

Plan escrito para cambios que se wvayan a hacer al
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h)

1)

sistema. La documentacidén de cada programa debe incluir
los cambios o) ajustes que se hagan hasta su
acoplamiento final de tal manera que siempre esté
actualizada.

Debe estar compuesta de:

— Descripcidn normativa del cambio.

—~ Razones para el cambio.

~ Efectos del cambio.

— Control numérico.

— Documentacién de 1las pruebas efectuadas dentro de la

implantacidén del cambio.

Debe proporcionarse a los departamentos gque inician los
cambios en el archivo maestro o en los factores de los
datos de programa. avisos ¢ registros gque muestren los

cambilios realmente hechos.

La documentacién de cada aplicacion debe tener:
-~ Datos de prueba.
— Resumen de controles.

- Registro de aprcbaciones y cambios.

FPruebas del programa instalado vy de la conversidn del

sistema manual al computarizado.

FElaborar planes a largoe plazo para disefio de sistemas

subsecuentes, como  guia patra los préximos disefios de
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nuevas aplicaciones.

j) » Instructivos de operacidén para:
— El operador asignado.

~ Para el control electronjico.

Estos instructivos deben actuailizarse cada vez que se

presente una modificacidn.
Quiero aclarar que las actividades recomendadas. que deban
. . i - N a
incluirse en la documentacidén de sistemas, gon complementarios a
los gue vya se incluyen en la misma durante la elaboracidén de un
slistema.

10. También debe elaborarse documentacidn que contenga:

a) '« Descripciones sobre las funciones Yy responsabilidades

del comité de planeacidén.

Descripciones sobre las funciones ¥y responsabilidades

del equipo del proyecto.

+ Degscripciones sobre las funciones VY responsabilidades

del grupo de control de calidad.

Descripciones sobre las funciones ¥y responsabilidades

de la funcidén de auditoria i1nterna.
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11.

12.

b) - Establecer politicas para la ubicacién de terminales
que puedan desplegar informacidén confidencial de la

organizacion.

¢)  Procedimientos para la asignacion de password o claves
de acceso, para cambios y para controlar los intentos

repetidos para adivinarlas.

Las personas que elaboran los datos de entrada o que tiene
acceso al almacen de papeleria NO DEBEN tener acceso a los

programas de coémputo ni al computador.
Establecer un plan adecuado de autorizaciones para:
Lista del personal autorizado para usar el centro de

cémputo.

«+ Lista del personal autorizade para el uso de cada uno

de los archivos.

La creacidn de medidas gque aseguren el ingreso al

departamento de P.E.D. solo del personal auvtorizado.
«+ Verificar periddica vy sorpresivamente gue el personal
que estd en la sala de sistemas sea el gque esta

autorizado para ello.

Lista del personal autorizado para accesar las
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terminales.

Lista del personal gue debe autorizar los documentos

fuente.

« Lista del personal autorizado para realizar

modificaciones ¢ ajustes.

+ Asegurar la autorizacidn de todas las modificaciones.

+ Todas lag modificaciones gue se hagan deben llevar una
segunda firma de la persona quien la realizd para tener

la certeza que no se realiza dos veces

+ Todos logs cambios en €1 archivo maestro ¢ en los
factores de los datos del programa solicitado por los
departamentos usuarios deben estar debidamente
autorizados por:

— La persona que solicita el cambio.

— Un representante de la mesa dz control.

Los operadores deben reallzar solo las modificaciones

que estdan debidamente autorizadas.

13. La revisidn realizada y las deficilienclas detectadas a través

de ella. me obligan a recomendar el establecimiento

imperante de un departamento de auditori{a interna. Las
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funciones de eéste departamente serian elercidas por el
contralor y deben referirse a:
+ La evaluacidén y revisién de las tareas ejecutadas por

cada empleado.

+ Revisién de la documentacidén de cada programa bara

asegurar gue estd completa yv es adecuada.

« Supervisién a todo el personal relacionado con la
preparacidon de datos para su subsecuente procesamiento

en el computador.

+ Revisidn de los errores v las normas de o¢ocCcurrencia con

el fin de determinar si los problemas son de programa o

de entrada.

« Verificaciodon manual de los documentos fuente en cuanto

a la forma de autorizaciones.

« Establecer controles en los departamentos iniciadeores.

independientes. sobre los datos presentados para su

procesamlento.

+ Assignar un limite de tiempo para la retencidn de los

documentos fuente cuando son capturados.

Hacer evaluaciones para determinar s1 existe
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coordinacién entre los tiempos de entrega de datos,
procesamiento y entrega dse la informacidn para

responder oportunamente a los usuarios.

14. En cuanto a las seguridades en la operacidén deben
implementarse controles en los programas con:

+ El programa debe comparar el *total del conteo de las

transaccicones de entrada con una cifra de control

predeterminada o con un conteo de las transacciones.

+ El compﬂtador debe ejecutar la prueba de validez sobre
clifras o valores mayores &l rangeo de control para todas
agquellas cifras qgque puedan o©ocasichar uJuh error como
codigoes de cuenta, cédigos de clientes., cédigos de

articulos, cdédigo de smpleados.

- Los campos de datos criticos como sen el numero de
identificacidén de clientes, el 1mporte monetario de 1la
transacci16n deben ser verificados por un segundo

operador.
« Agsegurar el! uso de técnicas de wverificacidén para

garantizar el minimo de errores cuando Se graba en

diskettes.

+ Los programas deben verificar gque no se rompa la

secuencla de Jlas transacciones de entrada vy salida
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16.

durante &1 proceso de cdédmputo.

« lL.os programas deben poner limites severos u otras
restriccilones, de manera gue no se excedan ciertoes
valores para controlar las transacciones generadas vy

que exista seguridad sobre lo procesado.

» Los programas deben realizar la edicidn de contar las
cantidades de campos en un registro y compararlo con un

namero predeterminado.

« Los programas deben tener restricciones gue le permitan

buscar asientog duplicados.

- El sistema debe garantizar un control adecuado sobre
los archivos para impedir que lleguen a ser borrados

impropiamente.

+ Debe 1mplementarse la técnica autoverificable del
digito de contreol para 1dentificar 1los errores de
codificacidn.

Se recomienda gue se 1mplante 1a verificacidén sobre una
muestra de archivos para c¢oordinarse gue no hayan sido mal

utilizados.

La recomendacioén de la separacidén de funciones., de captura
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17.

de los documentos fuente por los operadores 1 & 2 vy la
preparacion y codificacidn de los mismos por los auxlliares
contables, permitird dar una solucidén a los problemas que se
presentaban cuando la preparacién ¥y la codificacidén de los
documentos fuente no era simultdnea y los documentos eran

capturados por los mismos auxiliares contables sin dejar

huellas de la codificacidn gque le f.é asignada.

Se debe implantar una bitdcora del uso de la consola como un
medio para conocer la operacidén de la mdgquina. en cada
corrida se débe especificar:
« La identificacidén de la corrida.
El operador.
«+ El tiempo de inicioc.
+ El tiempo de terminacidén.
+ Paradas por errores ¥y demoras.
Detalles de las corridas.
« El tiempo perdido.

» Las pruebas del programa.

Los errores detectados deben listarse y registrarse en un

archivo de errores para luego ser devueltes al usuario ¥y parea

cerciorarse gue fueron modificados y corregidos.

18.

In cuanto al acceso v a la seguridad fisica recomendamos:
« Establecer procedimientos de seguridad para la

proteccion de todo el herdware vy de los programas
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debidamente protegidos del personal de la compafifa para
gue se conserve la temperatura siempre a un mismo nivel

que garantice la seguridad de los equipos ¥y respaldos.

« Seguridades en cuanto a los documentos fuente.

+ Los documentos fuente, después de ser capturados v
después que ya se haya hecho el cierre mensual deben
revisarse y luego empastarse de acuerdo al mes vy
organizar estantes en un lugar de 1la empresa cerrado
con llave donde se protejan del maltrate, del polvo vy

Jue se puedan modificar o alterar sin autorizacidén.

+ Implantar procedimientos operacionales para incendio,
inundacidén ¥ sSistemas de alarma y ponerlos al alcance

del perscnal.

+ Capacitar al personal para tomar medidas en caso de

siniestro.

- Revisar los rprocedimientos vy equipos contra 1ncendios
para verificar gue coinciden con las polizas de seguros

contra 1ncendios.

19. En cuanto al sgsistema de alarmas. Implantar un sistema de
alarma que permita detectar la entrada de cualiguier persona

no autorizada al centro de combuto
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EDITORIAI., S.A.

HOJA DIARIA DE BITACCRA

INICIALES

SOLICITUD{NUMERC DE TIEMPO

O TRABAJO|PROGRAMA |ENCEN.|APAG.|DURACION{DEL OPER.|OBSERVACION
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durante el us¢ de lo=s mismos.

Informar directamente a la direccidn de la compafifa las
observacicnes detectadas por el gerente de P.E.D. gobre
el acceso y la seguridad fisica del departamentc de

P.E.D. periddicamente.

Restringir la entrada a la sala del computador a través
de una llave de identificacidn o un distintivo gue cada

gquien porte en una parte wvisible.

Implantar medidas gque prohiban a los programadores el

ingreso a la sala de cdmputo.

Proteger la activacidén de terminales por medio de la
instalacién de claves de acceso o password impidiendo
que cualquier perscna no autorizada pueda hacer usg de

ellas v del software.

Establecer procedimientos de control para restringir v

comunicar los accesos de las terminales.

Establecer medidas para restringir el acceso a los

diversos dispositivos de entrada.

Implantar el wuso de patabras c¢laves o pases para

proteger logs  archivos de una entrada de datos nc
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autorizados.

Es necesario sustitulr [os materiales inflamables con
que estd decorada la sala de cdmputo.

La sala de coémputo noe debe estar decorada con
materiales inflamables, se recomienda se haga una
revisién sobre la decoracidon actual para eliminar

dichos materiales.

La instalacién de paredes de vidrio para delimitar el
centro de computo permitird que loz equipos se protejan

del polvo ¥ el humo.

Es necesario implantar medidas gue prohiban el
almacenamiento de papeleria en el centro electrdénico de

datos.

Implantar medidas gque prohiban enérgicamente fumar,

beber y comer en el centro de cdmputo.
Implantar medidas para evaliuar los riesgoes gue existen
durante las conversiones, las pruebas y los pericdos de

recuperacidn.

Se recomlenda que los requladores de temperatura del

aire accndicilonado del centro de computo. aesten
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20.

21

. Implantar un distintiveo como visitante para identificar
a las personas ajenas al departamento de P.E.D. que por
algun motivo tengan gque entrar a éste.

« Implantar en el cuarto del computador detectores de

calor v de humo que activen alarmas.

+ Instalar extinguidores apropiados en el centro de
cémputo y en ciertos sitios estratégicos dque permitan

impedir que &l fuego se propague.

+ Se recomienda instalar un sistema de energia auxiliar
gue permita sostener el egquipo en 108 casos dque se

presenten cortes de anergila.

Es recomendable afianzar al perscnal cuando se trate de
aplicaciones delicadas para su seguridad vy la de 1la

aplicacidn.

Para que el respaldo de 1los programas esté seguro, debe
conservarse en un jugar fuera de la empresa:

+ Copia de los programas.

+ Copia de la documentacidn especial.

- Copia de los registros.

+ Copia de los archivos.
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22.

23.

24,

Se recomienda gue s1 sSe conservan las copias de los
programas en la organizacién deben guardarse pajo custodia

segura para impedir que puedan ser facilmente sustraidos.

Implantar medidas para reglamentar una a&ecuada técnica de
etiquetar los diskettes.

+ Todos los diskettes deben etiquetarse interna vy

externamente para asegurar un ahorro de tiempo cuando

Se vayan a usar los archivaes.
« Para ddries el uso adecuado a los diskettes.
- Para proteger adecuadamente la infrrm=cidn.

+ Peridéddicamente deben de comprobarse las etiquetas de
encabezado de los diskettes para certificar que la
etiqueta si coincida c¢con los archivos gue contiene

interiormente.

Se recomienda 1implantar un pleu de contingencias gue
contenga:
+ Medidas que permitan la recuperacion del equipo,. los

programas. vy e€! respaldo en caso de sinlestro.
Medidas que permitan tener un respaldo adecuado para

asegurar a la compafiia poder continuar corrilendo sus

programas en casc de desastre.
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Establecer un acuerdo con alguna institucidn similar
gue sirva de apoyo si los equipos fallasen, para no

interrumpir las operaciones diarias de la empresa.

Se deben tener planes escritos para actuar en caso de:

— Accidente/emergencia:Instrucciones para manejar la
situacidn.

- Fuego:Instrucciones a seguir cuando se detecta fuego.

~ Desastre:Procedimiento para recobrar las
instalaciones afectadas en caso de desastre natural o

provocado.
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