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INTRODUCCION 

En un pais en vias de desarrollo en el que las variables macroeconémicas como la 
inflacién, fa paridad cambiaria y las alteraciones drdsticas, y muy frecuentes, en las tasas 
de interés, crean una incertidumbre que afecta directamente el arribo a un crecimiento 
econdmico sostenido. 

México esté inmerso en un proceso de globalizacién de la economia a nivel mundial y 
la Unica fuente sobre técnicas administrativas procede de paises altamente desarrollados, 
Ahi funcionan a la perfeccién pero, dada la idiosincrasia del pueblo mexicano, necesitan 
adaptarse para que tengan la misma eficiencia. 

Como solucién a esta necesidad de incursionar en mercados del primer mundo, todas 
las entidades productivas en México tienen que encontrar formas econdmicas y culturales 
de organizacién aceptables, que les permitan desarrollar la eficiencia, responsabilidad y 
disciplina de sus trabajadores, para que se sientan duefios de su trabajo, integrantes de la 
empresa y comprometidos con ella. 

Ahora se hablard de la salud. Como todo el mundo sabe, una de las necesidades 
primordiales del ser humano es la salud. Contar con instituciones que presten este servicio 
es de primordial importancia para la sociedad, en consecuencia debe ser de una calidad 
total, de excelencia. 

Para obtener una calidad de excelencia en el servicio es esencial contar con un 
sistema cle control interno, y ahi es donde radica la importancia y razén de ser de este 
trabajo de investigacién, ya que es medular para el éxito de una empresa. 

€ Qué resulta de un buen sistema de control interno? La interpretacién y 
confiabilidad entre la estructura de una empresa con sus sistemas de contabilidad, con los 

sistemas de informacién, con su eficiencia y con su eficacia operativas, y lo mds 
importante, con un control adecuado para prevenir el riesgo de posibles fraudes. 

El grado de complejidad desde e! punto de vista de organizacién y estructura de 
una empresa para su buen funcionamiento tiene que contar con un sistema de control 

interno de disefio paralelo. La existencia de mds de un duefio, la presentacién de estados 
contables a diversos usuarios, la necesidad de entregar informacién confiable que muestre 
a los propietarios con claridad las cuentas, llevan aparejado ia necesidad de que los 
sistemas informativos de la empresa sean tan confiables que permitan una mayor 
delegacidri de responsabilidades a funcionarios para que los propietarios actuen casi como 
receptores de informacién y se simplifique la toma de decisiones. 

 



  

Para el desarrollo de este trabajo de investigacién se eligié al Hospital Angeles dei 
Pedregal, porque es una empresa bien cimentada y con una eficiencia a la vista de todo el 
munde dado el crecimiento sostenido del que se ha sido testigo durante los uitimos diez 
afios. Otra de las razones, no menos importante es que en el Hospital Angeles se brindé 
todas las facilidades necesarias para llevar a cabo esta tarea; pero el motivo més 
importante por el que se escogid este tema y en forma particular sobre un hospital 
privado en la ciudad de México, fue porque no hay poco o practicamente nada escrito 
sobre el mismo, y que, aparte de la importancia que reviste el trabajo por si mismo, 
intenta ser una aportacién a la Universidad para futuras generaciones. 
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oe DEL CONTROL INTERNO] 

otrol Interno     

Los seres humanos, al enfrentarse al mundo, encuentran que en la medida en que 
avanza el tiempo sus necesidades crecen de manera proporcional al aumento de sus 
conocimientos. 

En las primeras empresas que se formaron con el desarrollo de los negocios, en su 
concepciin moderna, e! duefio era tado, compraba, vendia, vigilaba, almacenaba, cargaba, 

entregaba, montaba maquinaria, la operaba y hasta Ilevaba su propia contabilidad. 

La revolucién industrial del siglo XIX, vio nacer un sinndmero de empresas de manera 

totalmente anacrénica. Esto, de alguna forma fue natural ya que, como algo totalmente nuevo, 

nadie sakia lo que el futuro les podria deparar. Es decir, la administracién de los negocios no 
evolucion3 en forma paralela a la tecnologia. 

Consecuencia ldgica del crecimiento industrial, fue la necesidad de inventar sistemas 
de contrel para esas empresas, cuya evolucién empezé a tornarse incontrolable. 

Las primeras administraciones, ante la total faita de planeacidn tenian en el horizonte 

una incertidumbre completa. Casi podria decir que su objetivo dnico era producir cosas, ya 
que éstas se vendian. 

El manejo tan ineficiente de los negocios trajo resultados terribles. Quebranto de 
capitales, fraudes y muchas veces la pérdida total de una empresa que habia sido levantada 
con mucho suder y afios de trabajo arduo. 

Ante tal problemdtica, el empresario se vio obligade a encontrar las respuestas 
administrativas de su negocio y el resultado fue um mayor control de las operaciones, 
obteniendo seguridad en su permanencia. 

Er. una empresa las utilidades se relacionan en forma directa con el arreglo cientifico 
de las partes que la componen: 

a) Hacer de la empresa un conjunto de recursos en equilibrio. 
b) Administracién adecuada a las caracteristicas de la misma. 

c) Eficiencia de operaciones. 

Poco a poco, en la medida que el tiempo transcurria, fueron descubriéndose mds y mds 
factores que hacian a las empresas mds eficientes y productivas. Esto tiene actualidad en 

nuestros dias. 
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Resultaba poco prdctico que el duefio de una empresa y/o su director general 
estuviesen en contacto estrecho con todas las operaciones que se realizaban en la misma. 

Crganizar es proyectar la estructura de una empresa para que las partes que la 
integran queden ordenadas y puedan lograr el fin ditimo para el que se conjuntaron. Es decir, 
lograr utitidades. 

Seguin los autores Koontz y Weihrich, “la administracién es el proceso de disefiar y 
mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando juntas en grupos, alcanzan con 
eficiencia metas seleccionadas.” Las funciones de la administracién son las de planear, 
organizar, integrar, dirigir y controlar todos los elementos de cualquier empresa, con la 
finalidad de crear un valor agregado en forma efectiva y eficiente.! 

El director general de una empresa debe saber discernir, analizar y sintetizar para 
poder interrelacionar todos los engranes de la empresa. Debe tener pensamiento estratégico, 
e! cual se refiere a la visién a futuro que tiene de su empresa, asi como los pasos que debe 
dar y el trecho que debe de caminar para llegar a esa proyeccién de largo plazo. 

El departamento de contabilidad juega un papel de suma importancia dentro de una 
empresa, ya que realiza funciones de registro, interpreta transacciones realizadas, es base 
para el cumplimiento de las obligaciones fiscales derivadas de su giro, y es el instrumento de 
control y de informacién con el que cuenta la administracién para verificer el logro de los 
objetives. — 

Para que el sistema contable de una empresa sea confiable, debe garantizor que 
procese informacién veridica, que existe una adecuada distribucién de funciones en su 
personal y que tiene establecidas responsabilidades dentro del departamento. Podria resumir 
esto en una frase: proporcionar los medios indispensables para el total contrat del negocio en 
sus partes vitales. 

Tiempo atrds, no se habia observado la verdadera necesidad de tener que dedicar 
tiempo a un tema que resulta de suma importancia dentro del terreno de la contabilidad como 
lo es el del control interno. Uno de los paises precursores del estudio de este tema, fueron 
los Estados Unidos de América, el cual, denomind dicho tema como “INTERNAL CHECK" 0 

“INTERNAL CONTROL". Pero no es hasta después, cuando paises como México, reconocen ta 
verdadera importancia que posee el estudio de la administracién cientifica; incluso los 
mismos contadores ignoraban la importancia que significa la influencia decisiva del control 
interno para lograr establecer sistemas de contabilidad que resultaran eficientes. El término 
“contral interno", ha recibido diferentes tipos de conceptualizacién como son : comprobacién 
interior, comprobacién interna, control, etc. 

" Koontz, H. Weihrich, H.: Elementos de Administracién ; Cuarta edicién :Edit. McGraw Hill : 
México, 1991; p. 4. 
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No debemos confundir el concepto de Control Interno con el de Auditoria Interna. 
Auditoria interna se refiere al trabajo material de revisién hecho por un departamento de la 

misma empresa ; ademds de que !a auditoria interna sustenta sus procesos de revisidn en el 
control interno establecido por la entidad, entendiendo por este ultimo el conjunto de 
procedimientos establecidos para lograr el buen funcionamiento de! negocio. El control es un 
proceso nzcesario en el dmbito de cualquier actividad humana, dentro de una organizacién, 

sea ésta una empresa o bien se aplica al devenir cotidiano de una familia. 

 



  

Copitulo =I =” ; MARCO TEORICO DEL CONTROL INTERNO 

Copitule IZ 

Durante muchos afios, se ha reconocido dentro de ta literatura profesional la 
impertancia del cantrol interno para Ja administracién. La naturaleza del control se encuentra 
basada en el proceso administrativo, que nace con la planeacién y e! establecimiento de 
objetivos. Es decir, en todos los niveles de la organizacién e{ contral existe como actividad y 
es aplicado a todos los individuos que la integran. 

El estabiecer un sistema de control interno apoya el cumplimiento de las metas 
establecidas. La preocupacién de la administracién es que el sistema ofrezca confiabilidad en 
la informacién que proporciona, que la empresa cumpla con las disposiciones legales de su 

dmbito de actuacién, y lograr ta eficiencia y la eficacia en las operaciones . 

A) Definiciones de Control Interno: 

Algunos autores definen ei control interno como: 

¢ George E. Bennett: * la coordinacién del sistema de contabilidad y de los procedimientos 
de oficina, de tal manera que el trabajo de un empleado Ilevando a cabo sus labores 
delineadas en una forma independiente, compruebe continuamente el trabajo de otro 
empleado, hasta determinado punto que pueda involucrar la posibilidad de fraude "? 

+ Montgomery: * el control interno implica que los libros y métedos de contabilidad, asi como 
la orgarizacién en general de un negocio, estdn de tal manera establecidos, que ninguna de 
las cuentas 0 procedimientos se encuentran bajo el contral independiente y absoluto de 
una sola persona; sino por el contrario, el trabajo de un empleado es complementario del 
hecho por otro y que se hace una auditaria continua de los detalles del negocio "2 

  

* Victor Z. Brink: “ el control interno se refiere a los métedos y prdcticas de cualquier 
clase, por media de los cuales se coordinan y operan los registros y comprobantes de 

contabilidad y precedimientos que afectan su uso, de manera que la administracién de un 

negocio obtiene de la funcién contable la utilidad maxima para su objeto de informacién, 
proteccién y control *. 4 

? Gémez, Joaquin; El control interno en los negocios; Tercera edicién ; Edit. Fondo de Cultura 
Econdmica; México, 1960; p.15 

‘fdem : p. 16. 
*Tdem ; p.t6. 
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+ Joaquin Gémez Morfin: * el control interno consiste en un plan coordinado entre la 
contabilidad, las funciones de los empleados y los procedimientos establecidos, de tal 
manera, que la administracién de un negocio pueda depender de estos elementos para 
obtener una informacién segura, proteger adecuadamente los bienes de fa empresa, asi 
como promover la eficiencia de las operaciones y la adhesién a la politica administrativa 
prescrita *.? 

« Instituto Americano de Contadores Publicos de los Estados Unidos de Norteamérica: “el 
control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos 
que en forma coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar sus actives, verificar 
la exactitud y confiabilidad de su informacién financiera, promover eficiencia operacional 
y provacar adherencia a las politicas prescritas por la administracién *.° 

* Abraham Perdomo Moreno: ” es el plan de organizacién entre la contabilidad, funciones de 
empleados y procedimientos coordinados que adopta una empresa piblica, privada o mixta, 
para obtener informacidn confiable, salvaquardar sus bienes, promover la eficiencia de sus 
operaciones y adhesién a su politica administrativa *.” 

+ José Alberto Schuster: “ el sistema de control interno comprende el plan de organizacién 
y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de la empresa con el fin de 
salvaguardar sus actives, verificar la confiabilidad y correccién de los datos contables, 
promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesién a las politicas administrativas 
prescritas *.® 

En conclusién, el control interno es un sistema creado por la organizacién para 
coordinar las funciones de los empleados, los métodos y procedimientos, y la contabilidad de 
cualquier tipo de empresa, con la finalidad de que la administracién tenga la seguridad de una 
adecuada salvaguarda de los activos, obtencién de informacién oportuna, veraz y confiable, 
asi como cle promaver Ja eficiencia en las operaciones y adherir todos los elementos de la 
organizacién a la politica administrativa. 

El control es un sistema que crea la organizacién ya que es donde se detalla el 
desarrollo de actividades, las relaciones de conducta entre las personas y los lugares de 
trabajo eficientemente.   El que se distribuya en forma adecuada las labores que realizan los empleados es con 
el objeto de que sean complementarias y que se procure establecer una comprobacién 
automdtica de estas funciones, y asi prever los posibles quebrantos por fraudes o errores. 

° Gémez, Joaquin ; El control interno en los negocios ; Tercera edicién ; Edit. Fondo de | 
Cultura Eccindmica ; México, 1960 ; p, 17. 

° Brink, V. Witt H.; Auditoria Interna Moderna; Cuarta edicién; Edit. ECASA; México, 1994; 
p. 70. 

7 Perdomo, A.; Fundamentos del Control Interne: Cuarta edicién ; Edit. ECASA: México, 1996; 
p. 3. 

® Schuster, J.;_Control Interne: Ediciones Macchi; Buenos Aires, 1992: pp. 2y 3. 
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Los métodos y procedimientos sirven para generar una mejor consecucién de los 
objetivos establecidos por la empresa, ya que ayudan a coordinar y armonizar las labores de 
cada parte dentro de la misma. 

Se debe implantar un sistema de contabilidad apropiado a las caracteristicas de la 
empresa que permita el registro, la clasificacién, el resumen y el informar por escrito todas 
las transacciones que se lleven a cabo con la finalidad de facilitar a la gerencia su labor de 
conduccisn de la entidad eficientemente con el mayor beneficio para sus propietarios. 

La coordinacién del personal, los métodos y procedimientos, y un adecuado sistema de 
contabilidad incrementa la eficiencia de las operaciones y facilitan que las reglas, emitidas 
por la adininistracién, se cumplan fielmente. 

Cuando en la definicién se hace referencia a que es aplicable a cualquier tipo de 
empresa, quiere decir que toda organizacién requiere aplicar un control, ya sea una empresa 
publica, privada o mixta. 

Hay que enfatizar que no existe un sistema de control perfecto, que implica un costo 
el instalarlo, mantenerlo y asegurarse que proporcione las diversas garantias al implantarlo y 
conocer los riesgos de pérdidas que pudiera haber sin él. Por lo tanto, la administracién debe 
disefiar un sistema de control que proporcione las herramientas suficientes y analizar el costo 
que implica su adquisicidn en relacion al beneficio que proporciona. 

B) Importancia del Control Interno: 
  

Como se ha venido insistiendo, la evolucién empresarial ha sido la pauta para 
desarroltar sistemas de control con el fin de obtener una administracién adecuada. El 
empresaria en cuanto mds se aleja fisicamente de las operaciones propias del negocio, mds 
necesario se hace !a existencia de un sistema de control interno estructurado, si es que se 
busca el lograr una administracién racional y eficiente. Es decir, cuanto mds compleja sea la 
estructura de una empresa mayor serd la importancia de establecer un sistema de control 
interno. 

Por ejemplo, en una empresa unipersonal, donde el propietario tenga una participacién 
total , tanto en la toma de decisiones como en ja operacién propia del negocio, el sistema de 
control interno es razonablemente sencillo. 

En las empresas pequefias y medianas, donde existen mds de un duefio y donde se 
presentan los Estados Financieros a diversas usuarios, es necesario establecer un sistema de 
informaciéa confiable, que permita a los propietarios tener una menor injerencia en la 
operacién del negocio que en el case anterior, por lo que se requiere de delegar ciertas 
funciones, autoridad y responsabilidades. Para lo que es necesario un sistema de contro! 
interno mds sofisticado y que ofrezca mayor seguridad. Es decir, se utiliza ya un sistema de 
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procesamiento de datos por computadora que requiere de un control interno especial. Al 
hacer el registro en forma manual la problemdtica es mds facil de analizar ; sin embargo, al 
utilizar la computadora se requiere personal especiatizado, tanto para implantar ei sistema 
como para ponerlo a funcionar. 

Y por dltimo, las grandes empresas donde se toman decisiones, se establecen politicas 
y se vigila el cumplimiento de las mismas a nivel corporativo, es obvio que se requiere de 
contar con cierta informacién para poder controlar su operacién. En consecuencia, la 
informacién serd de dos tipos: la que incluye en sus cifras el factor futuro y la que muestra el 
desempefio presente de la empresa; esto con la finalidad de obtener el control contable y 
operativo de la misma. En este caso se requiere del establecimiento de un sistema de 
procesamiento de datos electrénico y, en consecuencia, el control interno deberd responder a 
su sistema operacional. 

Sin embargo, la razén por la cual era importante de establecer un sistema de control 
interno ccnfiable dentro de una organizacién, también fue cambiando con el transcurso de los 
afios. En 1947, el American Institute of Certified Public Accountants en su obra titulada 
“Internal control", mencioné los siguientes puntos: 

“El alcance y tamafio de la entidad se ha hecho tan complejo y amplio que la administracién 
deberd de confiar en innumerables reportes y andlisis para controlar efectivamente las 
operaciones, 

2. La verificacién y revisién inherente a un buen sistema de control interno proporciona 

proteccidn contra las debilidades humanas y reducen la posibilidad de que ocurran errores 
e irregularidades. 

3. Para los auditores resulta impracticable realizar en la mayor parte de las compaiiias sin 

rebasar las restricciones de honorarios si no se tiene el apoyo de un sistema de control 
interno del cliente.”? 

Afios mds tarde, la National Comission on Fraudulent Financial Reportin ratificé la 

importancia del control interno de la empresa, su publicacién fue en octubre de 1987, y 
menciona : 

“Es de suma importancia para poder evitar informacién financiera fraudulenta ‘el tono 

fijado por la aita gerencia’ que incluye el entorno de la compaiiia dentro del cual ocurre la 
informacién financiera. 

2. Todas las compaiitas cuyas acciones se cotizan en balsa deben mantener controles internos 
que progorcionen una seguridad razonable de que la informacién fraudulenta se impida, o 

que su deteccién sea eportuna. 

  

° Kell, W. Boynton W. Zeigler R.; Auditoria Moderna: Segunda edicién; Cia, Editorial 
Continental, S.A. de C.V.; México, 1995; p. 134. 
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3. Las organizaciones que patrocinan la Comisién, incluyendo el Auditing Standard Board, 
deben cooperar para desarrollar directrices adicionales dentro de sistemas de contro! 
interno.” ° 

Sin embargo, se conserva el pensamiento que la contabilidad es el instrumento de 

contrel para la administracién, pero los sistemas de contabilidad que no estén respaidados 
por un control interno eficaz serén inttites, ya que no se podrd confiar en ja informacién que 
arrojan los estados financieros. Ademés, no sélo la direccién general estd interesada en la 

situacién financiera de la empresa, actualmente la importancia de contar con informacién 
veraz y exacta es cada vez mayor, para que pueda ser consultada por tos diversos interesados 

en la situacién financiera de la misma. 

Ante la modernizacidn de los sistemas de informacién que afecta directamente a la 

empresa, es necesario hacer una revisidn amplia de los procedimientos internos haciendo la 

correspondiente adecuacién a las mismas necesidades, y asi poder hacer frente al proceso de 
globalizacién que estamos viviendo. Los dirigentes dependerdn de los métodos contables 

unidos con un control interno para obtener un control efectivo de las operaciones. Sdlo asi 
podremos enfrentarnos a la competencia y ser cada vez mejores. 

C) Objetivos del Contral Interno: 

Un negacio en la actualidad busca obtener un control firme para que la direccién 
pueda ejercer sus funciones en una forma completa y eficaz en organizaciones que son cada 
vez mds comple jas. 

El control interno en la empresa persigue diversos objetivos, el autor Abraham 
Perdomo Moreno considera que son: 

« Prevenir fraudes. 

« Descubrir robos y malversaciones. 
¢ Obtener informacién administrativa, contable y financiera confiable y oportuna. 

« Localizar errores administrativos, contables y financieros. 

« Proteger y salvaguardar los bienes, valores, propiedades y demds activos en la empresa. 
* Promover fa eficiencia del personal. 

+ Detectar desperdicios innecesarios, tanto en material, tiempo, etc. 

» Mediante su evaluacién, graduar la extensidn del andlisis, comprobacién (pruebas) y 

estimacién de las cuentas sujetas a auditoria. ! 

® Kell, W. Boynton W. Zeigler R. ; Auditoria Moderna : Segunda edicién ; Cia. Editorial 
Continental, S.A. de C.V.; México, 1995 ; p.134. 

" Perdomo, A. ; Fundamentos del Control Interno ; Cuarta edicién : Edit. ECASA ; México, 
1996 : p5. 
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Por otro lado, Waiter G. Kell, William C. Boynton y Richard E Ziegler consideran que 
los objetivos que se persiguen son: 

* Asegurar la confiabilidad de los registros contables: que proporcione una base para 
informar, tanto en forma interna a los administradores, como externa a los accionistas y 
demds interesados. 

* Salvaquardar los activos: incluye todas las medidas preventivas para evitar la ocurrencia 
de sucesos desagradables con los recursos de la entidad.” 

En si, en las dos concepciones se persique lo mismo que es el proteger a la empresa, 
obtener informacién que sirva de base para una adecuada toma de decisiones y promover la 
eficiencia administrativa y operativa dentro de la organizacién. Sin embargo, el punto 
principal es conocer ampliamente a la empresa, es decir, en la medida en que se conoce a ta 
empresa, en esa misma medida puede adoptar sistemas de control adecuados. 

Es muy importante hacer mencién que las transacciones que se llevan a cabe dentro de 

la organizacidn son la fuente de origen de toda la informacién, por lo que debe tomarse en 
cuenta ciertas consideraciones: 

* Todas las transacciones son eventos que han ocurrido y por lo tanto tienen validez. 
* Todas las transacciones validas se deben registrar. 
* Todas las transacciones registradas deben estar soportadas en documentos fuente, deben 

ser val tadas, clasificadas, registradas y resumidas sobre base oportuna. 

* Todos los activos, documentos no utilizados y los registros se conservan en dreas seguras 
y el acceso sélo debe permitirse con autorizacidn de la administracién. 

* Por ultimo, se debe tener control subsecuente de las transacciones, registros, documentos 
y activos. 

Para que e! control interno logre sus objetivos requiere de: 

* Separar las funciones de operacion, custodia y registro de las dreas comunes de la 
empresa. 

° Verificar que las transacciones se han elaborado por dos personas diferentes. 
* Sélo teadrdn acceso a la informacién contable las personas autorizadas. 
* El trabajo de los empleados debe ser complementario y no de revisidn. 
» La funcién de registrar sélo la debe hacer contabilidad. 

Sin embargo, se debe tomar en cuenta que la tendencia humana es despegarse de las 
reglas establecidas que rigen los procedimientos mondtonos y de rutina, por lo que se debe 

vigilar periddicamente 1a forma en que lo estdn aplicando para poder obtener fa mdxima 

eficiencia en el sistema de control interno, y asi evitar que los procedimientos de control no 

se welvan holgados. 

? Keil, W. Bpynton W. Zeigler R. : Auditoria Moderna ; Segunda edicién ; Cia Editorial 
Continental, S.A. de C.V. ; México, 1995 : p.134, 
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©) Elementos del Control Interno 
  

Para el autor Abraham Perdomo Moreno los elementos del contral interno son: 

4. Organizacién 
2. Contabilidad 
3. Presupuestos 

4. Personal 

Elementos del Control Interno 

  

1. Organizacién 

La organizacién brinda a la administracién una base firme y sélida para que pueda 
desenvolvarse dentro de los pardmetros ya establecidos. Las consecuencias de tener una mala 
organizac én son la reduccidn de utilidades o pérdidas, 0 1a imposibilidad de hacer frente a 
sus abligaziones. 

Uro de los principales problemas de tener una organizacién ineficiente es la del miedo 
de los dirigentes de perder el control de las cosas y, por lo mismo, les impide delegar la 
autoridad y responsabilidad a sus subordinados. Si bien es cierto, para ser exitosos en la 
época actual se necesita de un esfuerzo coordinado y desarrollar el pensamiento de crear una 
organizacién bien cimentada. 

La organizacidn se considera como el establecimiento de relaciones de conducta entre 
trabajo, funciones, niveles y actividades de empleados de una empresa para lograr su mdxima 
eficiencia dentro de los planes y objetivos establecidos. 

Es indispensable que los mecanismos de control estén coordinades con los principios 
de organizacién, y éstos son: 

Debe precisarse con claridad el objetivo de la empresa. 

. Separar las actividades dentro de la entidad. 

. Cada actividad se debe dividir en subdivision de funciones. 
Debe existir delegacidn de autoridad y la responsabilidad respectiva. 

. Delimitar claramente el campo de accién de cada puesto. 

. Cada puesto debe de contar con un instructivo y reglamento de labores para 
facilitar el proceso de seleccién y contratacién. 

o
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2. Contabilidad 

Uno de los objetivos del contral interno es el producir informacién confiable para el 
uso de los directivos, proteger las transacciones en contra de errores y fraudes, y asegurar 
el debido control sobre las actividades que se desarrollan en contabilidad por medio de Jas 
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cuentas, comprobantes, registros y estades financieros que proporcionan a la administracién 
los cimientos para el control efectivo de todos los aspectos principales de una empresa. 

Contabilidad es un conjunto de principios y mecanismos +écnicos aplicables para 
registrar, clasificar, resumir y presentar sistemdtica y estructuradamente informacién 
cuantitativa expresada en unidades monetarias del patrimonio y de las operaciones que 
realiza una entidad econémica. 

E! control interno esté constituide por coordinacién de los registros y comprobantes 
de contabilidad con los procedimientos y la sistematizacién de funciones del personal, con la 
finalidad de proporcionar las garantias necesarias para que la contabilidad represente, de 
manera fiel, la situacién econémica y los resultados de operacién, para que los directivos 
puedan tamar decisiones encaminadas a lograr una administracién eficaz. 

El hombre de negocios requiere de informes concretos para comprender el punto 
esencial, sor lo que los datos que se le muestren deben ser seleccionados por excepcidn, estar 
interpretados y exhibir las conclusiones correspondientes. Es decir, las cifras como numeros 
no son relevantes, lo importante es el significado que arrojan. Los datos presentados deben 
ser recientes y de importancia vital para las personas interesadas a las que van dirigidos. 

3. Presupuestos 

los presupuestos canstituyen el conjunto de estimaciones programadas de las 
condiciones de operacién y resultados que prevalecerdn en el futuro dentro de cualquier 
organizacion. 

Si bien es cierto, en todo tipo de organizacidn es factible introducir un sistema 
presupuestal que, combinado con el sistema de contabilidad ofrezca a la administracién las 
herramientas necesarias para que realice mejor su funcién. Sin alvidar que es un medio eficaz 
del control interno, ya que es una de las medidas para vatorar el resultado que deben mostrar 
las operaciones que han sido presupuestadas. 

Al elaborar un presupuesto se requiere proyectar y fijar las bases de los resultados 
que se esperan obtener en el futuro, basado en los acontecimientos ya pasados. Ademés se 
deben hacer tantas estimaciones como variables determinantes existan, que impliquen hacer 
un cambio en el curso de accién para alcanzar el objetivo. El producto final del presupuesto 
de cada parte de la organizacién es la elaboracién de los estados financieros proyectados a 
esas condiciones. 

Es necesario que a lo largo del presupuesto se hagan revisiones periddicas para 
evaluar y controlar las operaciones que se estdn llevando a cabo para llegar a la meta 
preestablecida, y si existen situaciones que impliquen un cambio de accién. Al final se 
comparardn los resultados y los presupuestos, se sacardn las diferencias y se investigardn las 
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causas de éstas, para que se propongan las medidas necesarias para corregir las deficiencias 
y no cometer los mismas errores en la siguiente proyeccién. 

Los presupuestos deben de cumplir con las siguientes caracteristicas: 

« Establecer el objetivo a cumplir. 
e Debe ser objetivo. 

* Tener confianza en que se cumplird en todos los niveles de la organizacién. 
« Existencia de una igualdad entre la autoridad y responsabilidad. 
* Participacidn de todos los integrantes en su elaboracién. 
* Su elaboracién debe estar terminada antes de que inicie la operacién. 

» Deben ser flexibles, es decir, deben permitir modificaciones ante los cambios. 
» Se requiere de una contabilidad con propésitos comunes con el presupuesto. 

» Determinar fas variaciones y causas que las originaron, para hacer las 
correcciones. 

» Sefialar los responsables del drea. 

» El presupuesto es una norma para la realizacién de todas las operaciones. 

Los ventajas en la elaboracién de presupuestos es el fijar una meta a alcanzor, 
establecer medidas de contro! para cumplir con lo presupuestado y asegurar lta debida 
coordinacién de las operaciones. En cambio, la principal desventaja es la poca exactitud en las 
condiciones futuras. 

4. Personal 

La calidad del personal influye determinantemente para que los métodos proyectados 
se lleven a cabo eficientemente. Es muy importante que al asignar funciones, la autoridad y 

responsab.lidad concuerden entre si como base del control interno. 

El entrenamiento del personal es un elemento de control interno para que todos los 
empleados tengan la preparacién, el conocimiento y la experiencia para alcanzar las metas y 

objetivos que persigue la empresa. Por lo que es de vital importancia el contar con una 

adecuada seleccién y capacitacién del personal de la empresa. 

Por otre lado, el obtener fianzas, en cualquier tipo de organizacién, sirve para cubrir a 
la empresa de posibles fraudes. Esto no quiere decir que es todo el control interno que 
pudiera existir, sino que debe ser complementario a los dispositivos de control interno 

aprepiados. 

Todo lo anterior no seria posible si no se guarda la disciplina establecida por los 
sistemas, que tienen como fin primordial el orden y el método en cada labor realizada por los 
individuos que dependan directamente del sistema de informacién tomando en cuenta, que 
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cualquier deficiencia que se detecte requiere de una correccién inmediata para la mejora de 

los procedimientos establecidos.”* 

Kell y Boynton afirman que el primer paso para comprender la estructura de control 
es conocer el disefio de controles y si, efectivamente, se han puesto en operacién. Y define a 
los elementos del control interno como sigue : 

  

1.1. Filosofia de la administracién. 

1.2, Estructura organizativa. 

1.3. Comité de auditoria. 

1.4. Métodos para asignar autoridad y 
responsabilidad. 

t. El entorno de control 1.5. Métodas de control administrative. 
1.6. Presupuestos. 

1,7, Informacién interna. 
1.8. Auditoria interna. 

1.9. Politicas y prdcticas de personal. 
1.10. Influencia externa.       

2. Sistema Contable 

3. Procedimientos de control 

torng de control 

  

respecto a la importancia de control en el compaiiia y consiste en un conjunto de factores que 
son: 

1.1 Filosofia de la administracién y estilo operative que es el enfoque que tiene la 
administracién para asumir y vigilar el riesgo de los negocios, el énfasis que ejerce 
para cumplir con metas de presupuesto, de utilidades, financieras y operativas, y su 
actitud y acciones orientadas a la informacién financiera. 

1.2 Estructura Organizativa: determina la forma y naturaleza de las unidades 
organizativas, incluye la identificacién de funciones relacionadas con la 

aclministracién y los vineulos en la informacidn, y proporciona la base para asignar 

responsabilidades y delegacién de autoridad dentro de cada una de tas unidades 

organizacionales. Se plasma grdficamente por medio de un organigrama. 

8 Perdomo, A. : Fundamentos del Control Interno ; Cuarta edicién ; Edit. ECASA : México, 

1996 : p. 8. 
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13 Comité de auditoria es e! encargado de vigilar las prdcticas de informacién 
financiera y contable de una entidad, auxilia al consejo de directores para que 
cumplan con sus responsabilidades, mantiene tineas de comunicacién entre el 

consejo, los auditores internos y externos de la entidad. 

1.4 Métodos para asignar autoridad y responsabilidad se refiere a que la conciencia 

de control aumenta cuando ta autoridad y la responsabilidad estén claramente 
definidas. Se deben plasmar por escrito las descripciones de puestos donde se 
especifiquen las funciones, las relaciones de dependencias y restricciones. Ademds 

de contar con los procedimientas por escrito de ta autorizacién de las transacciones 
y el modificar los sistemas de cémputo, cabe sefalar que es necesario contar con un 

catdlogo de autorizaciones para registrar a las personas con facultad para realizar 
determinados actos en la empresa. 

1.5 Métodos de control administrative se refieren a los métodos que ayudan a la 
administracién para supervisar fas actividades de la compafiia con efectividad, y 
éstos son : los presupuestos, informacién interna y auditoria interna. 

1.6 Los presupuestos sirven para establecer y comunicar planes de !a administracion 
en toda la organizacién, miden la actuacién con base en las metas planteadas y hacen 
las correcciones apropiadas y oportunas sobre a la investigacién periédica de las 

variaciones resultantes. 

17 Al elaborar y analizar adecuadamente la informacién interna se puede evaluar la 

actuacién y apreciar cémo se estd ejerciendo la responsabilidad delegada. 

1.8 La auditoria interna ayuda a la administracién como herramienta de evaluacién y 
vgila la eficacia de los controles. Los auditores deberdn ser independientes a las 

unidades que auditan y dependen directamente del consejo de directores o del 
comité de auditoria. 

1.9 Politicas y prdcticas de personal: son bdsicas la calidad y la integridad del 
personal para un control adecuado, ya que se encargan de conducir las politicas y 
procedimientos de fa entidad. Como también, deberd ser contratado en cantidad 

suficiente de personas capaces e integras para cada unidad organizacional, para esto 
se requiere de establecer politicas y procedimientos de la compaiiia relacionados con 

la contratacién, adiestramiento, comprensidn, evaluacién de actuacién y promocién. 

110 Influencia externa: ésta obliga a la administracién a adoptar politicas y 
procedimientos adicionales y especificos de control interno. Por ejemplo, el gobierno 
crando obliga a los contribuyentes a emitir facturas con requisitos fiscales 
especificos, la administracién del ente econdmice debe establecer los 
procedimientos necesarios para hacer cumplir dicha obligacidn. 

16 
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2,Sistema contable 

identificer, agrupar, analizar, clasificar, registrar y dictaminar las transacciones de una 
entidad y mantener un control sobre los actives y pasivos: es claro que la fuente de 
informacién de un sistema contable son las transacciones y para contar con un sistema 
contable eficaz se debe tomar en cuenta : 

Sistema. contable es el conjunto de métodos y registros establecidos para 

Identificar y registrar las transacciones validas. 
. Descubrir con detalle suficiente las transacciones para su adecuada clasificacién. 
. Medir el valor de las transacciones. 

. Determinar el periodo en que las transacciones tuvieron lugar. 

. Fresentar de forma adecuada las transacciones y notas dentro de los estados 
financieros. 
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interno, y podrdn ser aplicados a un solo tipo de transacciones o podrdn tener una aplicacién 
mds amplia e integrarse a componentes especificos del entorno de control o del sistema 
contable. Los procedimientos de control podrdn clasificarse en : 

LProcedimientos de autorizacién. 

2.Separacién de funciones. 
3.Cocumentos y registros. 
4Controles de acceso. 

5.Verificacién interna independiente.” 

Los autores Alvin A. Arens y James K. Loebbecke en su obra “Auditoria, Un enfoque 
Integral”, mencionan que los componentes de! control interno son: 

  

1.1 Integridad y Valores éticos. 
1.2 Compromiso con la competencia. 

1.3 Filosofia de la administracién y estilo de 
1. Ambiente de control operacién. 

1.4 Estructura organizativa. 
1.5 Consejo directivo. 

1.6 Asignacién de autoridad y responsabilidad. 
1.7 Politicas y précticas de recursos humanos.   

  
    

“ Walter 6. Kell William C. Boyton :_Auditoria moderna ; Segunda edicién ; Cia. Editorial 

Continental, S.A. de C.V.: México, 1995 : p.p.135a 141.
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2. Evaluccién del riesgo. 
3. Conocimiento de la informacién contable y sistema de comunicacién. 
4. Actividades de control. 
5. Monitoreo. 

1. Ambiente de control 

El ambiente de control es el conjunto de acciones, politicas Y procedimientos que 
reflejan las actitudes globales de la administracién, directores y Ppropietarios sobre el 
control e importancia de una entidad. 

  

1.1 La integridad y valores éticos con el producto de las normas éticas y conductuales de la 
entidad y la forma en que se comunican y se refuerzan en la practica. 

1.2 Compromiso con la competencia se refiere a considerar los niveles de competencia para 
trabajos especificos y la forma en que estos niveles se traducen en requisite de habilidades y 
conocimientos. 

1.3 Filosofia de la administracién y estilo de operacién se refiere a que la administracién a 
través de sus actividades, proporciona sefales a sus empleados sobre la importancia del 
control. 

1.4 Estructura organizativa es donde se delimitan las fineas de responsabilidad y autoridad 
que existen. 

1.5 Consejo directivo 0 comité de auditoria es independiente de Ja administracién y estan 
involucrados y analizan cuidadosamente las actividades de la administracién, es decir, vigitan 
el proceso de creacién de los informes financieros de la entidad y mantienen una 
comunicacin constante con los auditores internos y externos. 

1.6 Asignacién de autoridad y responsabilidad por medio de memorandos de la alta 
administracién sobre la importancia del control y asuntos relacionados con el control, planes 
formales organizativos y operatives y descripciones de puestos de los empleados y politicas 
relacionadas. 

  

17 Politicas y précticas de recursos humanos se refiere a la importancia de! personal 
competente y confiable para tener un control eficaz, los métodos mediante los cuales se 
contrata, evalda, capacita, promueve y compensa a las personas, son una parte importante de 
la estructura del control interno. 

18 
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2. Evaluacién dei riesgo 

a evaluacién del riesgo por parte de la administracién se refiere a la identificacién y 
andlisis cle riesgos relevantes que hace la administracién para la preparacién de estados 
financieras de conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados. 

3. Conocimiento de la informacién contable y sistema de comunicacién 

El conocimiento de la i i6 i fe _comunicacion se refiere a 
identificor, reunir, clasificar, analizar, registrar e informar sobre las operaciones de la 
entidad y tener responsabilidad sobre los activos relacionados. 

  

4. Actividades de control 

Las.actividades de control son las politicas y procedimientos ademds de las incluidas 
en los otros cuatro componentes que la direccién ha establecido para cumplir sus objetivos 
pera propisitos de informes financieros. Para esto se requiere de separar adecuadamente las 

responsabilidades, autorizar adecuadamente las operaciones y actividades, el contar con 

documentos y registros adecuados, el tener un control fisico sobre actives y registros y 
verificar independientemente sobre el desempefio. 

5. Monitoreo 

El monitoreg se refiere a la evaluacién continua de Ia eficacia del disefio y operacién 

de una estructura de contral interno por parte de la administracién a fin de determinar qué 
estd funcionando de acuerdo con lo planeado y qué se debe modificar de acuerdo con cambios 
en las concliciones.”® 

En el libro de “Normas y Procedimientos de Auditoria" emitido por el Instituto 
Mexicano de Contadores Publicos, A.C., especificamente en el boletin 3050, consideran que 
los elementos de la estructura del control interno son : 

a) =lambiente de control. 

b) =t sistema contable. 

¢) Los procedimientos de control, 

® Alvin A. Arens James K. Loebbecke ; Auditoria, Un enfoque Integral ; Sexta edicién ; 
Editorial Prentice Hall Hispanoamericana, S.A. ; México, 1996 ; p.p. 306 a 314. 
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a) Ambiente de control. 

El ambiente de control representa la combinacién de factores que afectan las politicas y 
procedimientos de una entidad, fortaleciendo o debilitando sus controles. Estos factores 
son: 

- Actitud de la administracién hacia los controles internos establecidos. 
— Estructura de organizacién de la entidad. 

- Funcionamiento del Consejo de Administracién y sus Comités. 
- Métodos para asignar autoridad y responsabilidad. 

- Métedos de control administrative para supervisar y dar seguimiento al cumplimiento 
de Sas politicas y procedimientos, incluyendo la funcién de auditoria interna. 

- Politicas y prdcticas de personal. 

- Influencias externas que afecten las operaciones y practicas de la entidad. 

La calidad del ambiente de control es una clara indicacién de la importancia que la 
administracién de 1a entidad le da a los controles establecidos. 

b) Sistema contable. 

El sistema contable consiste en los métodos y registros establecidos para identificar, 
reunir, analizar, clasificar, registrar y producir informacién cuantitativa de las 
operaciones que realiza una entidad econémica. 

Para que un sistema contable sea util y confiable, debe contar con métodos y registros 
que : 

— Identifiquen y registren dnicamente las transacciones reales que retinan los criterios 

establecidos por ta administracién. 

- Describan oportunamente todas las transacciones en el detalle necesario que permita 
su aclecuada clasificacién. 

— Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades monetarias. 
— Registren las transacciones en el periode correspondiente. 

— Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados financieros. 

¢)Procedimientos de control. 

Los precedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y al sistema contable, 

que establece la administracién para proporcionar una seguridad razonable de lograr fos 
abjetivos especificos de la entidad, constituyen los procedimientos de control, El hecho de 
que existan formalmente politicas o procedimientos de control, no necesariamente 

significa que éstos estén operando efectivamente. El auditor debe determinar la manera 

20 
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en que la entidad ha aplicado las politicas y procedimientos, su uniformidad de aplicacién y 
qué persona los ha Ilevado a cabo, para concluir que efectivamente esta aperando. 

Los procedimientos de control persiguen diferentes objetivos y se aplican en distintos 
niveles de organizacién y del procesamiento de jas transacciones. También pueden estar 
integrados por componentes especificos del ambiente de control y del sistema contable. 
Atendiendo a su naturaleza, estos procedimientos pueden ser de cardcter preventivo o 
detective. 

Los procedimientos de cardcter preventive son establecidos para evitar errores durante el 
desarrollo de las transacciones. 

Los procedimientos de contral de cardcter detectivo tienen como finalidad detectar los 
errores o las desviaciones que durante el desarrollo de las transacciones, no hubieran sido 
identiticados por los procedimientos de control preventivos. 

Después de haber expuesto los elementos de control interno a criterio de diferentes 
autores, podemos concluir en que éstos pedrian ser: 

*Procedimientos administrativos de control. 

«Procedimientos contables de control. 

*Presupuesto. 

En cuanto al primero, puedo decir que la administracién requiere establecer 
claramente el objetivo que persigue para que asi pueda crear todo el mecanismo de la 
empresa que lo cumplird. Ademds, debe implantarse e| conjunto de controles para evitar las 
posibles cesviaciones. Con esto, se quiere decir que se debe establecer una organizacién 
firme, peliticas claras, funciones bien delimitadas, una delegacién de autoridad y 
responsabilidad equitativas, etc.: con la finalidad de clasificar el campo de accién de cada 
elemento dentro de ta empresa, hacia dénde debe ir y qué es lo que debe cumplir. 

Los procedimientos contables de control consisten en la serie de pasos que se deben 
cumplir para conseguir informacién contable confiable, en ta que los interesados puedan 
basarse para tomar decisiones. Por otro lado, el sistema contable auxilia a la empresa en 
contar con un control de los actives, pasivos e inversién de los accionistas, asi también, de 

evaluar cémo se estdn llevando a cabo las transacciones de acuerdo a los procedimientos 
establecidas por la administracién. 

Y, por ultimo, los presupuestos que es una herramienta muy Util en un sistema de 
contral, ya que sirve como medida para evaluer la actuacién de cada elemento de la empresa 
respecto a su desempefio para contribuir al cumplimiento de las metas previamente 

establecidas. También sirve para poder hacer correcciones debidas en aquellas dreas donde 
se observen deficiencias, asi como de maximizar aquéllas que no muestran debilidades. 
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Uno de los métodos de control administrativo dentro de la estructura del control 
interno de una entidad es la auditoria interna. 

Su antecedente se reduce a la verificacién independiente en una oficina por una sola 
persona ; mds tarde la auditoria fue evolucionando convirtiéndose en una actividad altamente 
profesional donde se evaltia la eficiencia y la eficacia de todas las fases de las operaciones de 
una compafiia, ya sea financiera o no financiera. Por consecuencia, se han formado los 
departamentos de auditoria interna a un nivel gerencial y con responsabilidad de reportar los 
resultados de su examen al Consejo de Administracién o a su Comité de Auditoria, asi como la 
de llevar in trabajo paralelo con el que desarrolia la Auditoria Externa. 

A) DEFINICEON DE AUDITORIA INTERNA : 
  

* Auditoria interna es la funcién independiente de evaluacién establecida dentro de una 
erganizacién para examinar sus actividades como un servicio a la misma.”* 

La definicién anterior merece un comentario de cada parte que la integran, segtin los 
autores Walter 6, Kell y William C. Boynton : 

° <nterno: indica que la auditoria es llevada a cabo dentro de una organizacién por 
empleados de la misma. 

* Funcién de evaluacién independiente: implica con claridad que no existen 
limitaciones o restricciones en el juicio del auditor, ya que éste debe actuar con 
independencia mental. 

* &stablecido: implica que la entidad ha autorizade especificamente la creacién de 
una funcién de auditoria interna. 

+ &xamina y evalda: describe la naturaleza de la auditoria interna como la busqueda 
de hechos, en primer término ; y en segundo, un proceso subjetive para evaluar los 
resultados. 

* Actividades: implica que todas las actividades de la organizacién caen dentro del 
alcance de la auditoria interna. 

'* Fuente : Estandares para la Practica Profesional de Ja Auditoria Interna ; The Institute of Internat 
Auditors, Inc. ; Altamonte Springs, Florida, U.S.A. 1978. 
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« Servicio a fa organizacién: el término servicio también sugiere que la auditoria 
representa una funcidn consultiva mds que una actividad de linea dentro de ta 
entidad.” 

Los estdndares indican que ei objetivo de la auditoria interna es coadyuvar con los 

miembros de la organizacién en el desempefio efectivo de sus responsabilidades, 

proporcionando andlisis, evaluaciones, recomendaciones, asesoria e informacién respecto de 

las actividades que se han auditado ; asi como proparcionar un control efectivo en toda la 
organizacién. 

B) UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORTA INTERNA DENTRO DE LA 
ORGANIZACION : 

Per lo anterior, el criterio para ubicar el departamento de auditoria interna dentro de 

una organizacién no se ha unificado, es decir, el departamento se puede ubicar en : 

* Como una posicién de nivel Staff, donde su autoridad no es directa. 

¢ Trabaja bajo la dependencia de diferentes niveles en la organizacién. 

* Se encuentra integrada a los departamentos contables u otras éreas operativas. 

* Su campo de accién esté enfocado hacia aspectos eminentemente financieros. 

* Suorientacién puede cambiar a otras dreas operativas y no sdlo financieras. 

+ Suubicacién puede ser en los altos niveles operativos de la organizacién. 

¢ Se visualiza como una herramienta del consejo de Administracién por medic de! 
comité de auditoria del mismo. 

Es decir, el departamento de auditoria interna forma parte de la organizacién y 
funciona 2ajo las politicas establecidas por la direccién y el Consejo de Administracién. El 
propésite, autoridad y responsabilidad del departamento de auditoria interna debe ser 

congruente con los Estdndares para la Practica Profesional de la Auditoria Interna, asi como 
también, aprobados por la direccién y aceptados por e! Consejo de Administracién. 

" Kel G. Walter, Boynton C. William ; Auditoria Moderna ; Segunda edicién ; Compahia Editoriat 

Continental, S.A. de C.V. ; México, 1995 ; p.750. 

'S Brink y Witt ; Auditoria Interna Moderna, evaluacién de operaciones y controles ; Cuarta 

edicién ; Edit. ECASA ; México, 1994; p.p.3y 4. 
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Q)RESUMEN DE ESTANDARES GENERALES Y ESPECIFICOS PARA LA PRACTICA 
PROFESIONAL DE LA AUDITORIA INTERNA : 

  

  
100 INDEPENDENCIA : fos auditores internos deben ser independientes de las actividades 

que auditen. 
  

110 Posicién Organizacional : la posicién organizactonal del departamento de auditoria 

interna debe ser lo suficientemente relevante para que le permita el cumplimiento 

de sus responsabilidades de auditoria. 

120 Objetivided : los auditores internos deben ser objetivos en el desarrollo de sus 
auditorias. 
  

  
200 CAPACIDAD PROFESIONAL : los auditores internos se deben conducir con capacidad y 

el debido cuidado profesional. 
  

  
El departamento de auditoria interna : 

210 Personal : el departamento de auditoria interna debe asegurarse que la capacidad P eg q P 
técnica y los antecedentes educacionales de los auditores internos son adecuados 
para las auditorias que efectian. 

220 Conocimientos, habilidades y disciplinas : el departamento de auditoria interna 

debe poseer, 0 debe obtener, los conocimientos, habilidades y disciplinas 

necesarias para hacer frente a sus responsabilidades de auditoria. 

230 Supervisién : el Gerente de Auditoria Interna debe asegurarse que los auditores 

internos son adecuadamente supervisados. 

El auditor interno : 

240 Cumplimiento con estdndares de conducta : los auditores internos deben cumplir 
con estdndares profesionales de conducta. 

250 Conocimientos, habilidades y disciplinas : los auditores internos deben poseer los 
conocimientos, habilidades y disciplinas esenciales para llevar a cabo sus trabajos 

de auditorta. 

260 Relaciones humanas y comunicacién: los auditeres internos deben de tener 

habilidad para tratar a las personas y comunicarse con efectividad. Cuidando de la 
obligacidn que tienen de ser discretos. 

24 

  

  

 



  

AUDITORIA INTERNA’ 

270 Educacién continua: los auditores internos deben mantener su competencia 
técnica a través de la educacién continua. 

280 Debido cuidado profesional: los auditores internos deben observar el debido 
cuidado profesional al efectuar sus trabajos de auditoria : asi como, de evitar la 
divulgacién de la informacién a fa que tienen acceso. 

  

  

300 ALCANCE DEL TRABAJO : el alcance de auditoria interna debe cubrir el examen y 
evatuacién de la adecuacién y eficiencia del sistema de control interno de la 
organizacién y la calidad de ejecucién en el desempefio de las responsabilidades 
asignadas. 
  

  

310 Confiabilidad e integridad de la informacién: tos auditores internos deben 
revisar la confiabilided e integridad de la informacién financiera y operacional y 
los medios utilizados para identificar, medir, clasificar y reportar esa 
informacién. 

320 Cumplimiento con politicas, planes, leyes y reglamentaciones: los auditores 
internos deben revisar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento 
con politicas, procedimientos, leyes y reglamentaciones que pueden tener un 
impacto significativo en la operacién y en los reportes, y deben determinar si la 
organizacién los estd cumpliendo. 

330 Salvaguarda de activos: los auditores internos deben revisar los medios de 
salvaguarda de activos y verificar la existencia de tales activos. 

340 Economia y eficiencia en el uso de recursos: los auditores internos deben 
evaluar la economia y eficiencia con que estan siendo utilizados los recursos. 

350 Cumplimiento de objetivos y metas establecidos para las operaciones 
programadas : los auditores internos deben revisar las operaciones o programas 
para asegurarse que los resultados son consistentes con los abjetivos y metas 
establecidos y que las operaciones 0 programas estdn siendo llevados a cabo 
segun lo planeado. 

  

  

400 EJECUCION DEL TRABAJO DE AUDTTORIA : el trabajo de auditoria debe incluir la 
planeacién de la auditoria, el examen y evaluacién de la informacién, la comunicacién de 
resultados y el seguimiento. 
  

410 Flaneacién de la auditoria : los auditores internos deben planear cada auditoria. 

420 Examen y evaluacién de la informacién : los auditores internos deben recopilar, 

analizar, interpretar y documentar la infermacién que soporta los resultados de 
auditoria. 
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430 Comunicacién de resultados : los auditores internos deben reportar los resultados 
de su trabajo de auditoria. 

440 Seguimiento : los auditores internos deben llevar un sequimiento para asegurarse 

que se toman acciones apropiadas sobre los hallazgos reportados en la auditoria. 

  

500 ADMINISTRACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA : el director de 
auditoria interna debe mane jar adecuadamente el departamento de auditoria interna. 
  

510 Propdsito, autoridad y responsabilidad : el director de auditoria interna debe 
tener establecido el propésito, autoridad y responsabilidad de! departamento de 
auditoria interna. 

520 Planeacién : el director de auditoria interna debe establecer planes para flevar a 
cabo las responsabilidades del departamento de auditoria interna. 

53C Politicas y procedimientos : el director de auditoria interna debe allegarse de 

politicas y procedimientos, por escrito, que orienten al personal de auditoria. 

540 Administracién y desarrollo de personal: el director de auditoria interna debe 

establecer un programa para seleccionar y desarrollar los recursos humanos del 

departamento de auditoria interna. 

550 Auditores externos: ‘el director de auditoria interna debe coordinar los 
esfuerzos de auditoria interna y externa. 

560 Control de calidad : ei director de auditoria interna debe establecer y mantener 

un programa de control de calidad para evaluar las operaciones del departamento 
de auditoria interna.’   

® Normas ce Practica Profesional del IIA. Fuente : Standards for the Professional Practics of 
internal Aucliting, Altamonte Springs, Fla. 1978, instituto de Auditores Internos. 
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Por la necesidad de informacién es dificil encontrar algiin sector de nuestra sociedad 
que no se haya visto beneficiado por la existencia de las computadoras. 

Cualquier hombre de negocios, en la actualidad, requiere de informacién precisa y 
oportuna para manejar sus negocios. La importancia de la informacién es tal que fortunas 
enteras se hicieron o se perdieron por la disponibilidad o la falta de informacién. 

Durante la Segunda Guerra Mundial, las fuerzas armadas de los Estados Unidos 
requerian de tablas de artilleria precisas, siendo este pais el precursor de! desarrollo de fas 
computadaras, abriendo la brecha a la innumerable investigacién de avances tecnoldgicos en 
los sistemas de computacién aplicables a cualquier dmbito de la sociedad. 

Son muchas las ventajas al adquirir un sistema de cémputo, como son la velocidad, ta 
precision v la confiabilidad. 

“La velocidad de una computadora se relaciona fuertemente con fa cantidad de datos que 
debe procesar. 

  

La precisién es una consideracién de primera importancia al seleccionar computadoras. La 
probabilidad de que la computadora cometa un error es bastante pequefia y en general puede 
decirse que su origen se debe a datos erréneos. 

La confiabilidad es un factor de suma importancia para aquellas compaitias que dependen 
mucho de sus computadoras. El hombre de negocios que emplee una computadora puede 
recortar ‘as horas extras, eliminar desperdicio, reducir dependencia de empleados no 
confiables , efectuar simulaciones, lograr mayor control administrativo, mejorar la seguridad 
interna y cumentar la eficiencia.“?° 

Como se ha venido insistiendo el control interno constituye el sistema de seguridad de 
la organizacién empresarial. Los equipos informdticos permiten procesar datos a gran 
velacidad, y la posibilidad de error y fraude es menor que en sistemas manuales. Por lo que, la 
existencia de estos avances tecnolégicos en la empresa implican establecer un control interno 
que detecte y controle los errores derivados del uso de equipo, de los métodes del 
procesamiento y de la accién del elemento humano. 

~ Orilia S. Laurence ; Introduccién al procesamiento de datos para los negocios ; Segunda 
edicion ; Edit. McGraw Hill ; México, 1988 ; p.p. 21-23. 
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Existen diversas clasificaciones del control interno que se debe de guardar cuando se 
utilizan sistemas de cémputo. Una de las clasificaciones es la que ofrece el American 
Institute of Certified Public Accountants Guide”! : 

1- Controles de operacién y de organizacidn. 

2.- Contrales de documentacién y desarrollo de sistemas. 
3.- Controles sobre equipo y sistemas software. 
4.- Controles de acceso. 

5. - Controles de datos y de procedimientos. 

CONTROLES GENERALES 

  

1.- Controles de entrada 0 acceso. 
CONTROI.ES DE APLICACION j 2.- Controles de procesamiento. 

3.- Controles de salida. 

Otra de ellas fue publicada en la revista Técnica del Institute de Censores Jurados 
de Cuentas de Espafia” . y es: 

A) Contreles generales ¢ Plan de organizacién y realizacién de 
operaciones. 

¢ Desarrollo y  documentacién de 
aplicaciones. 

* Controles propios del equipo (hardware) 
-y de los programas (software). 

* Controles de acceso. 

¢ Control de datos y procedimientos. 
« Seguridad fisica. 

B) Controles de aplicacién * Controles de entrada. 
« Controles sobre la informacién de 

salida, 

* Controles de proceso. 

* Controles sobre el Hardware. 

*! Computer Services Excutive Committee, Audit and Accounting Guide. The Auditor's Study and 
Evaluation of Internal Central in EDP Systems. (New York, American Institute of Certified Public 
Accountanis, 1977), p. 25. 
= Revista Técnica del Instituto de Censores Jurados de Cuentas de Espafia ; numero 10 ; Madrid 
1985, p. 57. 
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Para los autores Alvin A. Arens y James K. Loebbecke los controles de un sistema 
computacional®® se clasifican en : 

Categorias de controles 

1-  Controles generales Ml Plan de organizacién 

12 Procedimientos para 

decumentar, revisar y aprobar 

los sistemas y programas 

13 Controles del hardware 

1.4  Controles sobre el acceso al 
equipo, programas y archivos 

de datos 

Controles de entrada 2- Controles de aplicaci) at   
2.2  Controles de procesamiento 

2.3 Controles de salida 

Ejemplos de controles 
  

Separacién de tareas entre 
el 

programador y los 

operadores 
de la computadora   
  

  

  El programa adecuado corre 

instrucciones para operar la 

computadora 
  

  

La falla del equipe causa 
mensajes de error en el 

monitor 
  

  

Se requiere una clave 
autorizada para que 

funcione la 
terminal de computadora     
  

  

Autorizacidn previa al 

procesamiento de las 

transacciones de venta 
  

  

Pruebas de razonabilidad 
del 

precio unitario de venta en 

una 
transaccién     
  

  

  

Procesamiento posterior de 
las 

transacciones de venta por 

el 

departamento de ventas 
  

33 Alvin A. Arens, James K. Loebbecke ; Auditoria, Un enfoque integral ; Sexta edicion ; 

Edit.Prentice Fail Hispanoamericana, S.A., México, 1996 ; p. 573. 
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A} Controles Generales : 

Los controles generales se refieren a todas las partes del sistema de PED (Procesamiento 
Electrénico de Datos) y a todas las actividades que desarrolla. A su vez, los controles 

generales se clasifican y se definen como : 

1.1 Plan de organizacién : Es recomendable el separar las funciones principales dentro del 

departamento PED, principalmente la de los analistas de sistemas, el programador, el 
operador de computadora, bibliotecario, grupo de control de datos, etc. La separacién de 
funciones dependerd del tamafio de la empresa. 

1.2 Procedimientos para documentar, revisar_y aprobar sistemas y programas: La 

finalidad es que el usuario controle adecuadamente los programas de computacién y la 
documentacién relacionada con este punto, uno de los controles seria el disefio y uso de 
manuales de sistemas. 

1.3 Contrales del Hardware : El hardware es el equipo fisico asociado con el sistema, y 
consta de™* ; 

- Unidad central de Proceso 
a. Unidad de control : dirige y coordina todo el sistema. 
b. Unidad de almacenamiento interno :guarda las instrucciones del programa y los 

datos a procesarse. 

c. Unidad légica matematica :realiza los cdlculos matemédticos y operaciones légicas, 

    

Los contrales del hardware son disefiados por el fabricante , de tal forma que la misma 

mdquina descubre y reporta las fallas que se encuentran. 

1.4 Controles sabre el acceso al equipo, programas _y archivos de datos: existen tres 
controles relacionados con la salvaguarda del equipo PED. Una de ellos es el! de las 

cerraduras en la puertas donde estdn las computadoras y las terminales ; otro es el tener 
un espacio adecuado de almacenamiento para los programas y archivos de datos que evite 
el riesgo de destruccién o de acceso a la informacién que contienen ; 0 et de instalar 

controles de acceso sélo para el personal autorizado que utiliza el equipo y el programa y 
archivos de datos, como es el de tener acceso con las contrasefias. 

** Walter G. Kell, William C. Boynton ; Auditoria Moderna ; Segunda edicién ; Compajiia Editorial 

Continental, S.A. de C.V. ; México 1995 ; p. 198. 
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8) Controles de Aplicacién : 
  

Los controles de aplicacién se refieren a los controles que serdn utilizados en las entradas, 
procesamientos y salidas de una aplicacién del PED. 

2.1 Controles de entrada: son tos que facilitan Ja comprobacién de que ta informacion 
procesada por la computadora sea valida, completa y precisa, 

2.2 Contrales de procesamienta : son los encargados de asegurar que la entrada de datos al 
sistema se procesa correctamente, es decir, que son procesados sdlo una vez y de forma 
correcza. Estos controles son programados, o sea, la computadera estd programada para 
realizar esta verificacién. 

2.3 Contriles de salida : son los que comprueban que los datos generados por la computadora 
son vdl.dos, precisos, completos, y que se distribuyen sdlo a la persona autorizada. Este 
control debe ser realizado por una persona que conozca el cémo debe ser la salida de los 
datos. 

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos en las “Normas y Procedimientos de 
Auditoria", especificamente en el boletin 5080, nos sefiala los aspectos que la empresa debe 
revisar, estudiar y evaluar del control interno en el procesador electrénica de datos. Estos 
aspectos son: 

Controles Generales : 

1. Pre-instalaci6n. Se refiere al estudio de viabilidad y seleccién de equipo que debe (0 que 

debi) efectuarse previo a la adquisicién de un equipo de cémputo, asi como el 
acondic onamiento fisico y medidas de seguridad en el drea donde se localiza el equipo y a 
la capacitacidn de personal y adquisicién o desarrollo de sistemas. 

2. Organizacidn del departamento PED. Comprende la correcta estructura organizacional de! 

departamento, principalmente la adecuada segregacién de labores, la definicién de 
politicas, funciones y responsabilidades, asi como la asignacién de personal competente. 

3. Control del desarrollo de sistemas. Se debe contar con estudios preliminares que 

justifiquen las aplicaciones, asi como con definicién de los estdndares para el disefio, 
programacién, prueba y mantenimiento de los sistemas. Estos estudios y los estdndares 
definidas por la empresa deben quedar documentados adecuadamente. 

Al desarrallar nuevos sistemas puede ser necesario llevar en paralelo, por el tiempo 
necesario, el sistema anterior y el nuevo. 
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Es necesario que la definicién de los estandares para el desarrollo de sistemas, se incluyan 
los procedimientos que aseguren que el sistema a desarrollar ha sido autorizado por un 
funcionario responsable y, ademds, que el propio desarrollo exista una intervencién activa 
del que va a ser usuario del sistema y de quien lo va a auditar, esto tiltimo con el objeto de 
establecer desde esta etapa, los controles necesarios y las pistas de auditoria. En la 
definicién de estdndares, también deben inctuirse los procedimientos de autorizacién de 
cambi: 

  

4. Control de la documentacién. Necesidad de que todos los programas, la operacién y los 
procedimientos relativos estén adecuadamente documentados y actualizados. Es 
conveniente que se tenga copia-respalde actualizada de esta documentacién fuera de las 
instalaciones del centro de cémputo, asi como la historia de los cambios efectuados. 

5. Control de la operacién. Comprende la creacién de un medio ambiente que garantice 
efectividad en la produccién de la seccién de operaciones y proporcione la seguridad fisica 
suficiente sobre los registros que se mantienen en el centro de cémputo, asi como el 
establecimiento de controles adecuados que eviten el acceso de personal no autorizado ; 
esto es especialmente critico cuando existe teleproceso distribuido (terminales remotas). 

Es muy importante también contar con una razonable seguridad contra la destruccién 
accidental de los registros durante el proceso y asegurar la continuidad de la operacién y, 
en su caso, fa recaptura de datos: asimismo, prevenir y detectar ja manipulacién 
fraudulenta de datos durante los procesos por el personal del departamento de PED y 
prevenir el mal uso de la informacién. Con el fin de no entorpecer los procesos cuando 
ocurran rupturas importantes en el computador, se deberd cantar con equipos de respaldo 
para ser utilizados en esos casos. Asimismo, llevar a cabo simulacros con dichos equipos 
para asegurar que no ha habido cambios que imposibiliten la utilizacién oportuna de dichos 
equipos de respaldo. 

Incluye también controles ambientales contra exceso de humedad y temperatura y el 
lugar de ta instalacién del computador debe estar debidamente protegido contra siniestros 
y no deberd estar expuesto o exhibido a la vista del publico. 

Controles de Aplicacién o Especificos. 

1. Controles de entrada. Asegurar que toda 1a informacién que vaya a ser procesada por el 
computador esté completa y correcta y que existan controles adecuados para el manejo de 
informacién rechazada (revisién, correccién, previsién y oportuna reentrada en PED). 

2. Controles de proceso. Asegurar ia exactitud del proceso de la informacién por el 
computaclor. 
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3. Autorizacién y controles de salida. Asegurar que toda la informacién que se procesa esta 
debidamente autorizada y que existen controles sobre el acceso al computador, ya sea 

para obtener informacién o para modificarla por alguna transaccidn, sobre todo cuando es 
a través de sistemas en linea o de teleproceso distribuido (terminales remotas), puesto 
que tnicamente personal autorizado debe tener acceso a los datos e informes del PED y 
que los cambios a los archivos sean autorizados tnicamente por el personal designado. 

4. Establecimiento de huellas o pistas. Asegurar lo adecuado de las huellas o pistas en fa 
transformacién de la informacién. 
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A) ORGANIZACLON ADMINISTRATIVA. 

Cuando las personas se dieron cuenta que no podian alcanzar sus metas 

individualmente, comenzaron a formar grupos para logrario. El crecimiento y el desarrollo 
econdmico fueron los factores que originaren la creacién de grandes y complejos organismos 

sociales. Para ello, la administracién ha sido un elemento fundamental para asegurar que los 

factores coordinados, eficientemente, logren el objetivo para el cual fue creada la empresa. 

La administracidn es * la técnica que busca lograr resultados de maxima eficiencia en 
la coordinacién de las cosas y personas que integran una empresa”? . 

La empresa se puede definir como una unidad econémico social en la cual se coordinan 
recursos materiales, humanos, tecnolégicos y financieros en equilibrio que, mediante una 
administracién adecuada, los canaliza hacia la consecucién de la misién para la cual fue 
creada y que, en su momento, alcance la posicién en el mercade que se haya propuesto. 

Se han efectuado, por algunos autores, analogias de las organizaciones con los 
sistemas que forman el cuerpo humano. También se ha considerado que la empresa opera en 
un ambiente general y en uno especifico. El ambiente general se refiere a los hechos que 
afectan a la empresa generados en el pais y hasta en el mundo en general. El ambiente 

especifico es el medio donde la empresa opera de acuerdo con su giro, et cual es afectado en 
forma directa. 

Joaquin Rodriguez Valencia en su obra, “Cémo Elaberar y Usar los Manuales 
Admministrativos", cita el Modelo Sistemdtico que consiste en considerar a las organizaciones 
como un sistema integrado por varios elementos ( clientes, proveedores, medio ambiente, 

competencia, gobierno, etc.) que interactian constantemente para lograr los objetivos 

concretos previamente establecidos. El esquema se desarrolia de ta siguiente manera” :   
2 Reyes Porice Agustin ; Administracién de Empresas, Teoria y Practica ; Primera edicién ; Edit. 
Limusa ; México, 1985 ; p.27. 
*6 Rodriguez Valencia Joaquin, Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos, Segunda 
Edicion, Edit. ECAFSA, México, 1997. 
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Proveedores Medio Ambiente Competencia 

Cortes . Gebigrne (Politica) 

  

  

ENTRADA PROCESO DE SALIDA 

CONVERSION 

*Recursos *Procesos *Eficacia y 

Humanos Tecnalégicos Eficiencia 
*Recursos *Procesos *Produccién y 
Finencieros Administrativos Productividad 

*Recursos *Procesos *Bienes o 

Materiales Sociales Servicios 
*Recurses *Utilidades 
Técnicos                 

1 
        

  El raismo autor define a cada elemento de la siguiente manera : 

9 Flujo de entrada : se refiere a la introduccién de recursos organizacionales que son 
activos para que un administrador genere productos. Por ejemplo : personal, dinero 
materias primas, maquinaria y equipo. 

9 ransformacién : es el conjunto de pasos necesarios para cambiar jos recursos 
organizacionales en productos. Existen tres tipos de procesos : 

= Procesos tecnoldgicos : el esfuerzo humano, intelectual y manual, se unen en el 

desempefio de las diversas tareas utilizando la tecnologia, de esta manera se 

producen bienes o servicios terminados. 

=> Procesos administrativos : son los que permiten encauzar de manera efectiva a la 
organizacién hacia el logro de sus planes y objetivos. 

= Procesos sociales : es el conjunto de interacciones y humanos que se presentan 

entre individuos y grupos dentro de la organizacién y de ésta con su medio 
ambiente. Por ejemplo: la comunicacién, el liderazgo, el andlisis y solucién de 
problemas, el manejo de conflictos y la adaptacién a los cambios organizacionales. 

© Resultados : son los diversos productos (bienes o servicios terminados) que tienen 

como finalidad satisfacer necesidades humanas. Podrian ser definidos como el 
logro de les objetivos previstos en la planeacién. 
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1. Estructura Organizativa : 

La estructura se refiere a el cémo se ordenan y se disponen entre si las partes de un 
todo. El concepto organizar, es el que dota a la estructura de los medios para que el factor 
humano desempefie sus puestos. “La estructura de la organizacién se crea para realizar las 
funciones, las actividades y cumplir los deberes y responsabilidades de los componentes 
sociales de la organizacién."?” De ahi, que la estructura organizacional sea tan importante, ya 
que facilita la labor de direccién y contro! dentro de la empresa. 

“La organizacién empresarial es el conjunto de elementos que han de contribuir a 

alcanzar los objetivos de seguridad y eficacia en la trayectoria de la empresa”.® Por lo 
anterior, es considerado come un medio de control interno. 

No hay una forma mejor y Unica de organizar, depende de diversos factores (la clase 
de trabaje a realizar, la forma en que se debe hacer {a tarea, las clases de personas 
participantes, la tecnologia, tas personas a quienes se atienden y otras consideraciones 
internas y externas) en una situacion determinada. 

La estructura organizativa es creada por la direccién y responde al principio de la 
divisién del trabajo. “La divisién del trabajo es la separacién y delimitacién de las actividades 

y responsabilidades, con el fin de realizar una funcién con la mayor precisién, eficiencia y el 
minimo esfuerzo, dando lugar a la especializacién y perfeccionamiento en el trabajo"? 

2. Proceso de Organizacién : 

La divisidn del trabajo, dentro de la organizacién, implica que se presente en dos 
formas diferentes : 

9 Vertical. Se refiere a la subdivisién de toreas atendiendo a la importancia y 
autoridad que implican, originando el flujo de comunicacién dentro de la entidad. 

® Horizontal. Se basa en la especializacién del trabajo, es decir, ordena los puestos 
de trabajo segin la funcidn que desarrollan.   La divisién del trabajo, en pocas palabras, desintegra el mismo, donde la cantidad y la 

calidad de las obligaciones de un puesto determinan el grado de responsabilidad y autoridad 

* Rodriguez Valencia Joaquin ; Como Elaborar y Usar los Manuates Administrativos ; Segunda 
Edicion ; Edit. ECAFSA ; México 1997. 

28 Boch Ramon ; Manual de control interno, Los circuitos informativos en la administracién 
empresarial ; Segunda edicién ; Edit. EADA GESTION ; Barcelona, Espafa 1992 ; p.61. 

* Poch Ramén ; Manual de Control Interno, Los circuitos informativos en la administracion 
empresarial ; Segunda edicion ; Edit. EADA GESTION : Barcelona, Espafia, 1992 ; p.61 
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correspondiente. Por lo que, para que exista esta divisién debe de procesar un volumen 
relativamente grande y constante de operaciones que permita la especializacién del 
trabajador. 

Segtin los autores Harold Koontz y Heinz Weihrich, el proceso de organizacién se 
resume en seis pasos : 

1. Establecer las objetives de la empresa. 

2. Formular objetivos, politicas y planes de respaldo. 

3. Identificar y clasificar las actividades necesarias para cumplirlos. 

4. Agrupar estas actividades de acuerdo con los recursos humanos y materiales disponibles, y 
la mejor forma de usarlos de acuerdo con las circunstancias. 

5. Delegar en el jefe de cada grupo la autoridad y responsabilidad necesarias para llevar a 
cabo las actividades. 

6. Vincular los grupos en forma horizontal y vertical, mediante relaciones de autoridad y 
flujos de informacién.° 

Para el autor Joaquin Rodriguez Valencia los pasos para organizar son : 

Conocer los objetivos de la empresa. 
Enumercr las actividades a realizar. 

Dividir dichas actividades en unidades compatibles. 
Asignar personal capacitado. 

Otorgar la actividad que corresponda a cada puesto. 
Su estructura Organizacional. o

o
o
 

o
o
 

8 

Los érganos : 

Son las unidades, compuestas por personas, que actian como elementos de decisién o de 
ejecucién. 

Puesto : 
Es el conjunto de actividades a realizar por una persona. Las actividades se refieren a la 

cantidad dz trabajo especifico que debe realizar una unidad o una persona para que se 
puedan realizar funciones. 

Departamento : 

Es la agrupacién de varios puestos que desarrollan una actividad homogénea, subordinados a 

un directive ante el cual responden. Para que se reconozca un departamento deben de existir, 
por los menos, dos niveles en el organigrama. 

* Harold Koontz y Heinz Weihrich ; Elementos de administracién ; Quinta edicién ; Edit. McGraw 

Hill ; Méxice 1991 ; p.156. 

3' Rodriguez Valencia Joaquin, Organizacién Contable y Administrativa de las Empresas ; 

Segunda edicién ; Edit. ECASA ; México, 1996 ; p.24. 
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Funciones : 

Es una actividad o un conjunto de actividades con caracteristicas similares relacionadas, que 
deben ser realizadas para que la organizacién viva y alcance sus objetivos. 

Las relacianes : 

Son las conexiones 0 lazos que unen a los diferentes elementos de una organizacidn. 

Organigratmas : 

Es la representacién grdfica y esquemdtica de los distintos niveles de la organizacién 
formal? 

3. Autorizacién y Supervisidn : 

La organizacion se sirve del control interno para lograr los fines de seguridad y 
eficacia. 1 modelo organizativo, segin Ramén Poch, consta de procedimientos de 
autorizaciony de supervision. Los primeros se refieren a la forma en que ha sido distribuida 

la autoridad y el poder de delegacién. Los segundos, en cambio, constituyen un sistema cuya 
finalidad es garantizar el correcto funcionamiento del control interno, es decir, cierran el 

ciclo de control. 

La autorizacién es la facultad para realizar ciertos actos o para delegar tal 

realizacién en otras personas subordinadas en la linea jerdrquica. Sin embargo, podemos 
diferenciar dos tipos de autorizacién o competencia : 

  

    
  

  

  

  

    

Competencia implica decisién | Competencia operativa 

Deciden solre | qué, cémo y cudnto de tareas repetitivas 
transacciones y actos 

Se requiere amplio poder programacién establecida 

Margen decisorio|amplio reducido 

Importancia mayor menor 

Responsabilidad [mayor menor 

Localizacién punta de la pirdmide base de la pirdmide         

Por otro lado, la empresa debe ampararse contra estas concesiones de autorizacién, 
estableciendo claramente prohibiciones, limitaciones, obligaciones, medidas de autenticidad y 
tolerancia admisible en su actuacién. 

* Rodriguez Valencia Joaquin, Organizacién Contable y Administrativa de las Empresas ; 
Segunda edicién ; Edit. ECASA ; México, 1996 ; p.p. 67.471. 
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La prohibicién puede estar establecida desde los preceptos legales hasta en las de 
orden organizativo, Las limitaciones son los limites a la autoridad en funcién al tipo de actos, 
circunstancias concurrentes, etc. Las obligaciones empiezan desde lo impuesto por las leyes 

hasta los casos que requieren de establecer una forma concreta de actuar. Las medidas de 
autenticidad se refieren a las cautelas que se deben sequir cuando existe la necesidad de 
autorizar alguna situacién que involucran a diversos departamentos o dreas. ¥ por Ultimo, la 

tolerancia admisible es sobre actos sin que exista una autorizacién expresamente delimitada. 

Por otro lado, existen los procedimientos de supervisidn que constituyen un sistema 
cuya finalidad bdsica es garantizar el correcto funcionamiento de los restantes 

procedimientos del control interno, es decir, cierran el ciclo de control interno. 

El factor humano en {a organizacién constituye el medio de la supervisién, donde el 
6rgano superior controla al inferior desde la base hasta la cispide del organigrama. Las 

funciones jerdrquicas de supervisién-se dan en dos situaciones : 

9 Directa: es la que se otorgan en fa cadena lineal de autoridad. 

0 Staff: son las que se otorgan a érganos especializados, como auditoria interna. 

La supervision abarca desde estructuras muy simples hasta organizaciones complejas, 

sin embargo, en los dos casos se requiere de una planificacién y coordinacién de las 
actividades. El mismo autor, en el libro Manual de Control Interno, hace referencia que el 

profesor Vces cataloga en cinco grupos las formas en que puede ser adoptada la supervisién 
interna en ina organizacién : 

a) Control efectuado por el propio ejecutor : 

El controlador de un trabajo debe ser su propio realizador. Es un control de primer 

grado e imperfecto, pero es una forma de vincular a todo el personal en los trabajos de 
supervisién y de realzar su importancia. Es un control esencialmente preventivo. 

b) Control mutuo o internal check : 

Se presenta en el momento en que el trabajo de una persona sea sistematicamente 
revisado por otra. Se fundamenta en el principio de la separacién de funciones y de 

responsabilidad. 

c) Control efectuado por los jefes de departamento : 

Para un jefe de departamento, el control del grupo sometido a su autoridad debe 
constituir una mds de las tareas que le conciernen. Por lo tanto, debe asegurarse de que 

todas las actividades de su drea estan controladas, si el control mutuo no es suficiente, debe 

utilizar controles suplementarios. 
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d) Control entre departamentos : 

Es el chequeo interno efectuado entre los miembros de distintos departamentos que 
ostenten un mismo rango. 

@) Control ejercido por érganos especializados : 

Cons ste en la inclusién en la estructura organizativa de drganos especificamente 
dedicados al control, coma es el departamento de Auditeria Interna. Cabe mencionar, que las 
arganizaciones que utilizan este tipo de control son las que cuentan con cierta complejidad. 

En conclusidn, la organizacién dentro de una empresa es indispensable para su 
correcto furcionamiento, es decir, conseguir la eficiencia y la eficacia de su operacién para 
lograr el objetivo planteado. Pero no solo es util para esta funcién, sino también para el 
debido control dentro de su operacién. 

Es decir, todo tipo de trabajo en equipo requiere de un objetivo bien delimitado a 
alcanzar ; establecer claramente las reglas del juego; definir y agrupar las diversas 
actividades que se requieren para el logro de la meta planteada : identificar a las personas, 
materiales, tecnologia ,financiamiento, etc., e integrarlos de {a mejor forma para obtener los 
resultados deseados ; otorgar la autoridad y responsabilidad, equitativamente : entre las 
diversas cabezas que representen a cada grupo funcional, y por ultimo, relacionar a cada 
grupo de acuerdo a la autoridad y el flujo de informacién que debe de existir para crear 
todos los engranes de esta gran maquina llamada empresa. 

En el siguiente cuadro se describe, en forma explicita, el ciclo de la administracién 
dentro de la empresa, desde el proceso de planeacién hasta el del control de la misma. Cabe 
mencionar la importancia que representa el incluir el factor externo (el entorno y escenario 
econdmico, politico y social) dentro de una empresa, ya que en {a actualidad, es indispensable 
que se considere debido a que nos encontramos dentro de un proceso de globalizacién. 

Debido a fo anteriormente mencionado, se requiere de una planeacidn mds efectiva, 
por lo tanto se requiere de enfoques que le sean flexibles a la organizacién, como el de una 
mejor administracién de los recursos humanos, de un ambiente favorable a la motivacién, y de 
métodos para el control efectivo y eficiente que usen la nueva tecnologia de 1a informacién ; 
por lo que considero en forma personal, la adicién a todas esas influencias externas a la 
competencia, tanto nacional como internacional. 
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4. Ciclo Administrativo : 
  

  

Insumos de metas de los 
  

    

  

      

  

  

  

  

      

demandantes AMBIENTE EXTERNO 
Empieados Gobier1os Insumos 

Consumidores Comuridad C — dmini - i. Humanos 
Proveedores Otros onocimientos administrativos, 2 Capital 

Accionistas metas de los demandantes 3. Administrativos 

y el uso de insumos. 4. Tecnolégicos 
», 
¥ 

v 

v 

v mw Variables externas 
e informacién 

Integracion ce 
d °9 | 1. Oportunidades 

© persona 2. Limitantes 
3. Otras 

v f 

v 

v 

ene) 
v v NN 

AMBIENTE EXTERNO 

  
  

Productos 
Bienes 
Servicios 
Utilidades 
Satisfaccién 

Integracion de 
metas, 

B
e
n
a
 

wu       
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B. ORGANI-ZACION CONTABLE. 

EI Instituto Mexicano de Contadores Publicos definen a la contabilidad financiera y a 
las caracteristicas de la informacién contable como sigue : 

“La contabilidad financiera es una técnica que se utiliza para producir sistemdtica y 
estructuradamente informacién cuantitativa expresada en unidades monetarias de tas 
transacciones que realiza una entidad econémica y de ciertos eventos econémicos 
identificables y cuantificables que la afectan, con objeto de facilitar a los diversos 
interesados el tomar decisiones en relacién con dicha entidad econémica.” 

La definicién de contabilidad, como técnica utilizada para producir informacién 
cuantitativa que sirva de base para tomar decisiones econémicas a los usuarios de la misma, 
implica que la informacién y el proceso de cuantificacién deben cumplir con una serie de 
requisites para que satisfaga adecuadamente las necesidades que mantienen vigente su 
utilidad. 

1. Caracteristicas de la Informacién Contable : 

Significacién. 

Contenido informative | Relevancia. 

Utilidad Veracidad 

Comparabilidad. 

Oportunidad 

Estable. 

Confiabilidat Objetiva. 

Verificable. 

Provisionalidad 

© Utilidad : 

Es Ia cualidad de adecuarse al propésite del usuario. La utitidad de la informacién esté en 

funcién de su contenido informativo y de su oportunidad. 

=> El contenido informativo estd basado en: 
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# Significacién : 

La significacign de ta informacién es la capacidad de representar simbélicamente 
-con palabras y cantidades- la entidad y su evolucién, su estado en diferentes 
puntos en el tiempo y los resultados de su operacién. 

¢ Relevancia : 

La relevancia de la informacién es la cualidad de seleccionar los elementos de la 
misma que mejor permitan al usuario captar el mensaje y operar sobre ella para 
lograr sus fines particulares. 
Veracidad : : 
La veracidad es una cualidad esencial, pues sin ella se desvirtda la representacién 
contable de la entidad, que abarca la inclusién de eventos realmente sucedidos y 
de su correcta medicién de acuerdo con las reglas aceptadas como vilidas por el 
sistema. 

Comparabilidad : 
La comparabilidad es la cualidad de la informacién de ser validamente comparable 
en los diferentes puntos de tiempo para una entidad y de ser vdlidamente 
comparables dos o mds entidades entre si, permitiendo juzgar la evolucién de tas 
entidades econdmicas. 

« 
° 

= La oportunidad de 1a informacién contable es el aspecto esencial de que Hlegue a 
manos del usuario cuando éste pueda usarla para tomar sus decisiones a tiempo para 
lograr sus fines, atin cuando las cuantificaciones obtenidas tengan que hacerse 
cortando convencionalmente {a vida de la entidad y se presenten cifras estimadas de 
eventos cuyos efectos todavia no se conocen totalmente. 

9 Confiabilidad : 

La confiabilidad es la caracteristica de la informacién contable por la que el usuario la acepta 
y utiliza para tomar decisiones basdndose en ella, Esta no es una cualidad inherente a la 
informacién, es adjudicada por el usuario y refleja la relacién entre él y la informacién. Este 
crédito esta fundamentado en el proceso de cuantificacién contable : 

= La astabilidad : indica que su operacién no cambia en el tiempo y que la informacién 
que produce ha sido obtenida aplicando las mismas reglas para la captacién de los 
datos, su cuantificacién y su presentacién. 

= La objetividad: implica que las reglas del sistema no han sido deliberadamente 
distorsionadas y que la informacién representa la realidad de acuerdo con dichas 
reglas. 

= La verificabilidad : permite que pueda ser duplicado y que se puedan aplicar pruebas 
para comprobar la informacién producida, ya que son explicitas sus reglas de 
operacién : coptacién selectiva de los datos, transformacién, arreglo y combinacién 
de los datos y clasificacién y presentacién de la informacién. 

> Provisionalidad : 
La provisionalidad de a informacién contable significa que no representa hechos totalmente 
acabados ni terminados. La necesidad de tomar decisiones obliga a hacer cartes en la vida de 
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la empresa para presentar los resultados de operacién y la situacién financiera y sus cambios 
incluyendo eventos cuyos efectos no terminan a la fecha de los estados financieros.*? 

Las caracteristicas antes mencionadas, fueron el antecedente de la teorta de ta 
contabilidac financiera. Estas son producidas por el proceso del cuantificacién, cuya 
operacién especifica es lo que queda establecida en la tearia misma. 

2. Proceso Contable : 

Para el autor Joaquin Rodriguez Valencia el proceso contable se define como “el 

conjunto de fases o etapas a través de las cuales {a contaduria cumple con sus objetivos."* 
Ademds considera que el proceso contable se compone de : 

     
PROCESAMIENTO 

    

    
9 Sistematizacién es ja fase inicial del proceso contable que organiza los elementos que 

partic pan en la generacidn de informacidn financiera. 

® Valuacién es fa segunda etapa del proceso contable, consiste en cuantificar, en 

términos monetarios, las transacciones financieras que efectia un organismo social. 

© Procesamiento consiste en registrar las operaciones realizadas por ia empresa, 

elaborando estados financieros. Aqui se precisa registrar los datos financieros en 
documentos y libros especificos con {a finalidad de clasificarlos, sintetizarlos y 
presentarios, de manera accesible para los usuarios. 

* instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C. ; Principios de Contabilidad Generalmente 
Aceptados ;[iécimosegunda edicion ; Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C. ; México 
1997 ; Boletin A-1 ; p.p.3a6. 
* Rodriguez Valencia Joaquin, Organizacién Contable y Administrativa de tas Empresas ; 
Segunda edicion ; Edit. ECASA ; México, 1996 ; p. 40. 
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9 Evaluacién es la etapa que consiste en calificar la informacién consignada en estados 
financieros, respecto a transacciones realizadas por la empresa con la finalidad de dar 
a conecer a las personas responsables de la toma de decisiones, realmente la situacién 
financiera y los resultados de la empresa. 

9 Informacién es la Ultima etapa que consiste en comunicar par medio de un informe los 
resultados obtenidos en la fase de evaluacién la situacién financiera del organismo. 

© La Teoria Contabie representa un conjunto de postulados, principios, reglas, criterios, 
etc., cue rigen a la contabilidad, como son: Principios Contables, Reglas Particulares, 
Criterio Prudencial y Cédigo de Etica Profesional. 

Estos ultimos conceptos el IMCP los define como : 

© Principios de Contabilidad. 

Los Principios de Contabilidad son conceptos bdsicos que establecen la delimitacién e 
identificacién del ente econdémico, las bases de cuantificacién de las operaciones y la 
presentacién de la informacién financiera cuantitativa por medio de los estados financieros. 
Por ejemplo : 

= Los que se refieren a la identificacién y delimitacién del ente econdmico y aspectos 
financieros son : la entidad, la realizacién y e! periodo contable. 

=> Los que establecen la base para cuantificar las operaciones y su presentacién : valor 
histérico original, el negocio en marcha y ta dualidad econdmica. 

=> El que se refiere a ia informacién es el de revelacion suficiente. 
=> Y por ultimo, los principios que abarcan las clasificaciones anteriores son los de 

importancia relativa y consistencia. 

© Reglas Particulares. 

Las Reglas ?articulares son la especificacién individual y concreta de los conceptos que 
integran los estados financieros. Se dividen en reglas de valuacién y de presentacién. 

% Criterio Prudencial. 

El Criteria Frudencial de aplicacién de las reglas particulares se refiere a que la medicién o 

cuantificacién contable no requiere de 1a utilizacién de un criterio general para elegir entre 
alternativas que se presentan como equivalentes, tomando en consideracidn los elementos de 
juicio disponibles. 
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9 Cédigo de Etica. 

El Cédigo de Etica Profesional no sélo sirve de guia a la accién moral, sino que también 

mediante él, la profesién declara su intencién de cumplir con la sociedad, de servirla con 
lealtad y diligencia y de respetarse a si misma.” 

La sontabilidad es una herramienta de informacién que apoya al proceso de 

administracién, como en la toma de decisiones internas y externas, por parte de los diversos 
7 30 usuarios. . 

Debido a la complejidad de las organizaciones es necesario que la administracién 
realice diversas distribuciones de los datos contables. Por lo anterior, es indispensable que la 
contabilidad esté organizada eficientemente para que pueda ser un reflejo de la actividad 

real y del grado de rendimiento de las diferentes funciones de la empresa. 

El profesor Vaes en su obra “Plan de cuentas y organizacién contable", menciona que la 
contabilidad nunca llega a ser un fin en si, ya que su funcidn esencial es la de prestar un 
servicio, informar a la direccién superior y a los responsables de dreas para medir y apreciar 

la gestién dz la empresa.” 

El departamento de contabilidad requiere de una adecuada planeacién, organizacién y 
control, con fa finalidad de resolver eficazmente las operaciones de la empresa. Existen 

diversas concepciones de ia organizacién contable. Quiroga Diaz la define como el “conjunto 
de procedimientos encaminados hacia la obtencién de eficiencia por medio de regular la 

accién de los componentes humanos y materiales de ia entidad."* 

Por otro lado Maximino Anzures la concibe como !a determinacién, coordinacién y 

control de los elementos necesarios para el registro de los hechos y operaciones de las 
economias privadas, empresas y entidades administradoras, con !a finalidad de establecer su 
método de investigacién.*? 

Para Rodriguez Valencia es la racionalizacién sistemdtica dei servicio contable de un 
organismo social, cuyo propdsito es asegurar un registro uniforme de las operaciones y hechos 

contales.” 

35 IMCP Cécigo de Etica Profesional , Comisién de Etica Profesional, México 1995, p.5 
*6 Ramirez Padilla D.N. ; Contabilidad Administrativa ; Edit. Mc. Graw Hill, México 1980, p.3. 

* Vaes Michel C. ; Plan de cuentas y organizacién contable ; Sagitario S.A. de Ediciones ; 

Barcelona, “967 ; p.7. 

*8 Quiroga Ciaz ; Contabilidad ; Edit. FCA UANL ; Monterrey, 1982. 
*° Anzures Maximino ; Contabilidad General ; Edit. Porrua ; México 1962 ; p. 382. 

* Rodriquez Valencia Joaquin, Organizacién Contable y Administrativa de las Empresas ; 
Segunda edicién ; Edit. ECASA ; México, 1996 ; p.55. 
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La finalidad de la organizacién contable es el de establecer tos procedimientos que 
aseguren el registro y control de jos hechos financieros y econémicos para analizar el pasado, 
investigar e! presente y planear el futuro financiero de una empresa. Para lo anterior, se 
requiere que la organizacidn contable se apoye en los siguientes principios : 

© Delimitar la divisién del trabajo : asignar claramente Jas funciones a desarrollar por el 
personal. 

© Simplificacién del registro de operaciones: definir y clasificar las cuentas, es decir, 
elaborar e! catdlogo de cuentas. 

Normas : su establecimiento implica evaluar la eficiencia y eficacia. 

Coordinacién de las operaciones entre el personal y los recursos materiales de {a 

empresa. 

© Control de operaciones : con la finalidad de detectar jas variaciones de lo establecido 
con los resultados obtenidos. 

No podemos olvidar que la base de la organizacién contable estd intimamente ligada 

con la orgarizacién administrativa. Es decir, la direccién superior establece los objetivos a 
lograr por el departamento de contabilidad, asi come los informes que desea que le sean 
proporcionados y la forma en que han de ser presentados. 

3. Elementos de la Organizacién Contable : 

Los elementos de la organizacién contable son : 

3.1 Catdlogo de cuentas. 
3.2 Documentacidn. 

3.3 Libros de contabilidad. 

3.4 Informes financieros. 
3.5 Instructivos de organizacién contable.* 

3.1 Catdioga de cuentas : 

El autor Furlan lo define como “la lista orgdnica y sistemdtica de las cuentas, 
clasificadas de forma que haga posible la consecucién de objetives atribuidos a la 
contabilidac general.“*? 

Por otro lado, Gerardo Guajardo considera que el catdlogo de cuentas es el que 
representa la estructura del sistema contable. Dende se relacionan los nimeros y nombres de 

* Rodriguez Valencia Joaquin, Oraanizacién Contable y Administrativa de las Empresas ; 
Segunda edicién ; Edit. ECASA ; México, 1996 ; p.55. 

* Furlan S, Contabilidad General, Ediciones Deusto, Bilbao, 1975, p. 204. 
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las cuentas, y éstas deben colocarse en el orden de las cinco clasificaciones basicas : activo, 

pasivo, capital, ingresos y gastos.** 
C
o
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o
O
 
O
O
 

  

La finalidad de un catdlogo de cuentas es™ : 

Estab ecer una norma de cardcter constante que evita errores. 

Facilita la elaboracién de estados financieros. 

Fijar una guia, ya que su manejo no requiere personal especializado. 

Estructurar el sistema contable implantado. 

Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacién. 
Apoyar al auditor en su labor, en caso de auditoria. 

Producir economia de tiempo y de gasto. 

Son diversos los métodes de codificacién de las cuentas, algunos son : 

Numérico : consiste en la asignacién de un nimero progresivo a cada cuenta, por 
ejemplo : 

1. Caja 2.Bancos 3. Clientes 

Métoclo decimal : agrupan las cuentas utilizando los numero digitos para cada grupo de 
acuerdo a la estructura de los estados financieros. 

Métoclo alfabético : crean grupos de cuentas de acuerdo a los estados financieros, y a 
cada grupo se le asigna las letras del alfabeto, como : 
Active P.Pasive C. Capital 

Métoclo neménico : se utilizan las letras iniciales de los grupos y subgrupos, pero en el 
caso de que existieran dos grupos o dos conceptos con la misma letra inicial, se 
empleard ademds de la primera letra, otra que sirva de distincién y que forme parte del 
nombre de la cuenta, por ejemplo : 
Active AC. Activo Circulante ACC. Caja 

Métoclo combinado: cuando se hace una mezcla de dos o mds sistemas de los 
anteriores. 

El cetdlogo de cuentas requiere de un instructivo. El contar con el catdlogo de cuentas 
que no conste de éste implica que tas operaciones andlogas sean registradas de manera 

diferente. Es decir, el catdlogo de cuentas tiene los siguientes objetivos : 

* Guajardo Gerardo ; Contabilidad Financiera ; Primera edicién ; Edit. Mc Graw Hill ; México1992, 
p.67. 

  

* Rodriguez Valencia Joaquin, Organizacién Contable y Administrativa de las Empresas ; 
Segunda edicidn ; Edit. ECASA ; México, 1996 ; p.55. 
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‘Precisar los objetivos de la contabilidad. 
General Indicar los criterios del plan de cuentas. 

Explicar el método de codificacién 
adoptado. 

— ué operaciones se registran 

en el debe y cudles en el haber. 
Particular | Ilustrar el funcionamiento de las cuentas. | Cudndo se realizan los 

registros. 

Por qué valores deben ser 

hechos. 

Con qué contrapartidas. 

3.2 Documentacién 

La administracién de una empresa tiene el propésita de controlar y coordinar las 
actividades, esto se lleva a cabo por medio de érdenes traducidas en informes y reportes 
sobre lo ejzcutado. Esas instrucciones deben darse por escrito para evitar la falta de 
claridad. 

La documentacién de la empresa puede ser interna, externa y mixta; en los tres 
casos la documentacién es ef medio por el cual se !legan a coordinar los hechos y las 
operaciones financieras. 

Por lo anteriormente mencionado, se pueden resumir las funciones de la 
documentacién en : 

& Tener conocimiento y contral de las operaciones a través de un documento que 
contenga los pormenores de las mismas. 

9 Comprobar las operaciones mediante autorizaciones preestablecidas de las personas 
respar sables. 

9 Justificar las operaciones mediante la operacién basada en las politicas establecidas. 
Ser el medio para ordenar e informar e/ movimiento de valores. 
Ser el medio para contabilizar y registrar en libros contables. 

La documentacién sirve como medio de control por lo que se deben establecer ciertas reglas 
para tal fin. Algunas son las siguientes : 

9 La documentacién externa sirve para contobilizar evitando crear nuevos documentos. 
9 Crear documentos especificamente para el control y registro de las operaciones de 

cardcter rutinario. 
9 Los documentos internos deben hacerse con varias copias para efectuar trdmites 

simultdneos en varios departamentos y cooperar con el Control Interno. 
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® Las formas deben ir numeradas y llevar un registro de las personas quienes se haya 
dotaclo de ellas. 

9 La documentacién que se utilice debe ser pensada para mejorar la eficiencia y evitar el 
papeleo. Es decir, debe ser creada con base en la economia de tiempo, esfuerzo, 
material y espacio. 

3.3 Libros de contabilidad : 

La capacidad del hombre para retener Ja informacién y para observar es limitada. Los libros y 
registros constituyen la memoria de la direccién, es decir, ayudan a los administradores a 
planear sus operaciones, a comparar la actuacién registrada en los libros y registros con la 
que se estimdé en los planes, supervisan los adelantos logrados en las actividades de la 
empresa y protegen a la empresa contra dificultades fiscales. 

Para lo anterior se requiere de que las cuentas sean sencillas de manejar, fdciles de 
comprender, rehuir a la acumulacién de datos initiles y no repetir los asientos 
innecesariaraente. 

El objeto de los libros de contabilidad es proveer los medios para realizar un agrupamiento 
analitico y sintético, por el cual, a través de ellos, los hechos aislados que los documentos 
capten y clasifiquen, queden alli acumulados y también clasificados. 

En la obra de “Organizacién administrativa y contable de las empresas", nos ofrecen la 
clasificacién de los libros de contabilidad : 

  

  
* Libro de Balances 
Generales. 

T Contabilidad ]* Libro de Exposicién de 
Sintética. Resultados. 

Limite maximo de andlisis y * Libro de Balanza de 
limite maximo de sintesis a Comprobacidn. 
que se trata de llegar. * Libro Mayor General. 
  

Contabilidad |* Registros Columnares 
Analitica de Subdivisién. 

* Mayores Auxiliares,   
  

  
Ir 

Necesidad de establecer medios de control * Diario General. 
que ofrezcan seguridad de que la sintesis de 

los hechos es consecuencia del andlisis de * Diarios Auxiliares. 
los mismos y que hay coincidencia numérica.   * Registro de Pélizas.     

 



  

Capitulo. V 

  

Los libros dz contabilidad se clasifican en dos grandes grupos : 

0 Principales. 

> Auxiliare:s. 

® Los libras de contabilidad principales son tos que llegan a realizar una sintesis de la 

operacién. En éstos se realiza el agrupamiento de los datos ya clasificados y relacionados 
en los documentos contabilizadores. Por ejemplo, los libros principales de las sociedades 
son: 

= Registro de Acciones Nominativas. 

= Actas. 

=> Régimen de Sociedad. 
=> Variaciones de Capital. 

El libro principal de una empresa que obtuvo ingresos acumulables anuales menores 
respecto a lo que establecen las Leyes Fiscales es el de Ingresos y Egresos. 

Los libros principales de una empresa que obtuvo ingresos acumulables mayores respecto a 

lo que establecen las Leyes Fiscales son : 

=> Diaric. 

= Mayor. 

= Inventario y Balance. 

9 Los libros auxiliares son los que permiten efectuar un andlisis detallado de cada cuenta 
afectado por la operacidn de la empresa. Los datos que proporciona un libro mayor estdn 

dados en forma global y no bastan para los fines de la informacién detallada. 

3.4 Informes Financieros : 

Son resimenes con datos sobre operaciones financieras, contables y atin administrativas que 

sirven como base para establecer las conclusiones, que se desprenden de las operaciones de la 
empresa, y que sirven para implantar una politica de mejoramiento. 

La comunicacién es el fundamento de la vida organizacional, donde se llevan a cabo las 
interacciones entre los diversos departamentos de la empresa. La mayoria de las veces, los 

documentos contabilizadores y los libros de contabilidad no sirven a los niveles superiores de 
la empresa para formar un juicio acerca de la posicién y resultados de la misma. Por lo que se 

requiere de informacién condensada, y esto se logra al preparar los estados financieros. 
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El éxito, seguin los modernos administradores, es el de contar con informacién oportuna y 
exacta. Pero no sdlo el contar con los ntimeros sumarizades es suficiente, se requiere de 
acompafiarlos de comentarios interpretativos. ¥ tado esto no se logrard sino se cuenta con un 

sistema contable eficiente en fa empresa.® 

Los informes pueden clasificarse de diversas formas, pero la clasificacién siguiente es 
basdndose en la informacién que proporcionan : 

% Informes de la empresa (Ejecutivos) : 

Son los que contienen informacién acumulada sobre la empresa, por lo general van 

dirigidos hacia los niveles administrativos, tanto altos como intermedios. Estos son : 

=> Balance General. 

= Balances Camparativos. 
=> Estado de Resultados. 

=> Estado de Movimientos de Recursos. 

=> Presupuestos, ete. 

0 Informes Periédicos (Control) : 

Se les llama periédicos porque abarcan periodos de tiempo como pueden ser diarios, 
semanales, mensuales o trimestrales. La informacién, plasmada en éstos, se presenta en 

forma detallada y se considera pertinente para la operacién de un departamento en 
particular. Por ejempio : 

= Informes diarios de las cuentas por cobrar. 
=> Informes mensuales sobre operaciones. 
= Informe mensual de compras. 
= Informes sobre administracién de personal, etc. 

0 Informes Especiales : 

Son los que mencionan aquellas actividades que no son cubiertas por otros informes y 
que no se publican frecuentemente, como son: 

= Revisién de segures de la empresa. 

=> Informe sobre avance de objetivos. 

=> Informe sobre dividendos pendientes de liquidar a accionistas. 

* Sic, Revista, Serie la Empresa, Edit. Por la Subsecretaria de Industria, México1975. 
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3.5 Instructivos de Organizacién Contable : 

El manual del sistema contable es un documento que contiene en forma ordenada y 
sistemdtica. informacién sobre la historia, organizacién, politicas y/o procedimientos de una 

empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo. 

Se elabora como fuente bdsica de referencia para el érgano responsable de la actividad y 
como informacién general para todo el personal interesado en esa actividad. Algunos aspectos 

que podria contener son : 

Lugar que ocupa el Departamento de Contabilidad en la organizacién de la Empresa. 

Descripcién del sistema de contabilidad. 
Operaciones internas de! personal de Contabilidad. 

Manejo de Registros. 
Control de la elaboracién de Informacién Financiera. 

Control de Formas. 

Manejo de archivos. 
etc. e

c
o
 

o
o
 

o
o
 

Como es evidente, después de haber investigado sobre este tema, el control interno 

de una empresa se encuentra sustentado en ‘a forma en que estd organizado el sistema 
contable. El sistema contable es indispensable para producir la informacién necesaria para 
que los diversos interesados puedan tomar decisiones lo mds cercano a !a realidad. 
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A) HISTORIA DEL HOSPITAL ANGELES DEL PEDREGAL : 
  

En el aio de 1981 la Corporacién Médico-Hospitalaria Humana Incorporated, situada 
en Lousiville Kentuky, inicié un proyecto para la construccidn de un hospital en la ciudad de 

México. . 

Después de mucho tiempo de investigacién y del resultado de estudios de mercado y 

factibilidad financiera se llegé a la conclusién de que seria un éxito y que la ubicacidn idénea 

para el proyecto era en el Pedregal, debido al sector de la poblacién que ellos estaban 

buscando. 

En abril de 1984 fue inaugurada, en la cuidad de México, la primer unidad hospitalaria 

en América Latina bajo el nombre de Hospital Humana del Pedregal. 

En el disefio, construccién y equipamiento de esta unidad se emplearon los recursos 

tecnoldgicos mds modernos, para asi iniciar una nueva etapa dentro de la medicina privada de 

nuestro pais, 

I Hospital Humana del Pedregal vino a reforzar la oferta de servicios médicos 
privados y a estimular e! desarrollo de las unidades hospitalarias ubicadas en la Cuidad de 

México. 

En su moderno complejo arquitecténico se instalaron oficinas médicas, servicios de 

apoyo al diagnéstico y tratamiento, unidades especiales y dreas de hospitalizacion, asi como 

los servicios generales necesarios para apoyar [a operacién de la mds compleja 

infraestructura médica. 

Los principales servicios de diagnéstico y tratamiento eran cuarenta consultorios 

médicos, Banco de Sangre, cuatro salas de radiologia, Hemedinamia, Tomografia Computada, 
Uttrasonografia, Medicina Nuclear, Eco y Electrocardiografia, Terapia Respiratoria, 

Fisioterapia, Neurofisiologia, entre otros. 

Dos plantas con cerca de cien camas constituian las dreas de hospitalizacidn, 

disefiadas para proporcionar seguridad y comodidad al paciente y a sus visitantes. 

Esta empresa estaba fuertemente apalancada en délares, lo cual impedia su sano 
funcionamiento. Ademds, el disefo de la organizacién no se ajustaba a los lineamientos 
establecidos por una corporacién que operaba cerca de cien unidades hospitalarias en los 
Estados Unidos de Norteamérica, mismo que no logré alcanzar condiciones dptimas de 
operacién durante sus dos afios de vigencia. Humana Incorporated sufrié un gran descalabro 
con su empresa ubicada en la ciudad de México, y por algunos cambios en las leyes impositivas 

de los Estedos Unidos de Norteamérica deciden poner en venta el hospital. 
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Asi , el 10 de diciembre de 1986, el hospital fue adquiride por un visionario 
empresario mexicano, el Sr. Olegario Vazquez Rafia, quien tomé bajo su responsabilidad el 
compromiso de ofrecer servicios de excelencia en materia de salud. A partir de esa fecha, la 
institucién sz transformé en una empresa ciento por ciento mexicana, cambiando su nombre al 
de Hospital Angeles del Pedregal. Cabe hacer mencidn que la empresa se sometié a cambios 

organizacionales, estructurales, financieros y de recursos humanos profundos, bajo una 

administracién mexicana. 

Desde el inicio de sus operaciones, el Consejo de Administracién asumié la audaz 

actitud de mantener el liderazgo de la atencién médica privada, no sélo en México, sino en 
toda América Latina, para lo cual se elaboré un Programa de Reorganizacién y de Expansién a 
corto y mediano plazos que abarcé, tanto instalaciones como el equipo médico. La 
reorganizac:én implicéd un proceso de simplificacién, orientado a incrementar la eficiencia 

administrativa para alcanzar dptimos resultados en la expansién. 

Se contemplé un rdpido crecimiento det nimero de camas en operacién, que pasé de 
cien a doscientas, asi como una ampliacién del drea hospitalaria, llevandose a cabo en 1990 

una obra de: ampliacién de seis mil metros cuadrados, que incluyé la construccién de quince 
habitaciones, quince consultorios médicos, nueve quirédfanos, dos salas de expulsidn, una nueva 

drea de Urgencias y la Policlinica. 

En cuanto a una nueva tecnologia, se adquirié ei equipo de Litolisis para la destruccién 
de cdlculos renales por ondas de choque. Posteriormente, el equipo de Resonancia Magnética, 

siendo el de mayor capacidad de resolucién instalado en hospitales privados en 
Latinoamérica; el Centro de Radioterapia para el tratamiento del cdncer, equipado con 

Acelerador Lineal, Simulador, Computadora de Dosimetria y equipo de terapia superficial ; y 
mds tarde el Tomégrafo Tridimensional y la Computadera Metabdlica. 

Durante los primeros cinco aifos, el Hospital habia tenido un significative crecimiento, 

tanto en su capacidad y variedad de oferta de servicios, como en la demanda de los mismos. 
El porcentaje de ocupacidén de camas se habia elevado del sesenta al setenta par ciento con 
un promedio de estancia por paciente inferior a cuatro dias, lo que permite egresar 
actualmentz mds de mil doscientos pacientes por mes. 

La actividad quirdrgica representa uno de los rubros mds importantes de las tareas 

hospitalarias ; mds de quince mil pacientes fueron intervenidos quirtirgicamente en el ultimo 
afio, destacdndese la demanda de la cirugia general, cirugia cardiovascular, ortopédica, 
neuroldgica, urolégica, oncolégica, of talmolégica y pldstica, que de hecho han transformado el 

Hospital en un Centro de Excelencia en dichas especialidades. 

La alta calificacién del personal médico y técnico, y el apoyo de la tecnologia 
disponible, permite llevar a cabo complejos procedimientos quirdrgicos del corazén, del 
cerebro, de la columna vertebral, asi como trasplantes de érganos y nuevas técnicas de 

cirugia endoscépica, entre otras, situaciones que le han permitide constituirse como un centro 

de referercia de hospitales de menor complejidad a nivel nacional e internacional. Basta 
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sefialar el canvenio celebrado con el Instituto Salvadorefio del Seguro Social para la atencién 
de sus derechohabientes que requieren cirugia cardiovascular. 

En alerta continua los trescientos sesenta y cinco dias del afio, el departamento de 

urgencias atiende a mds de veinte mil pacientes anuales que acuden por diversos problemas, 
que van desde lesiones leves hasta severos traumas, 0 bien episadios agudos, como infarto del 

miocardio, accidente vascular cerebral, coma diabético, etc. Para facilitar el acceso a este 
importante servicio, se construyé un helipuerto que permite la transportacién aérea de 

pacientes, ocortando el tiempo de traslado. 

En lo relative a servicios de atencién ambulatoria, la Policlinica del Hospital expandié 

sus actividades con la inauguracién de las Clinicas del Deporte, de Mama, Densitometria osea, 
Dermalasser, de la Obesidad y de Diagnéstico. 

Para dar respuesta al incremento en la demanda de servicios, ast como a las nuevas 

exigencias de un mercado cada vez mds competitive, el programa de obra se flevé a cabo una 
nueva etapa de expansién que incluyd la construccién de cinco pisos adicionales en la torre de 
consultorios, con lo que se dispone de veinticinco oficinas médicas que dan cabide a cerca de 

setenta y cinco especialistas. Este proyecto se construyé en un tiempo récord de diez meses 
y fue entregado el diez de diciembre de 1992, mismo que permitié durante 1993 la 

habilitacién de nuevas suites en el sexto piso del Hospital. 

  

En tnayo de 1994 se comienza la construccién de la "TORRE ANGELES” inaugurando el 
10 de diciembre de 1995, con la finalidad de otorgar cada dia un mejor servicio, fa cual 

proporcionc cuatrocientos noventa cajones de estacionamientos mds, doscientos consultorios, 

el auditorio “Dofia Maria Rafia de Vazquez" con capacidad para cuatrocientos doce personas, 
una sucursal bancaria y algunos locales comerciales. Asi como, el club médico, construido en 

2000 metros cuadrades y dedicado exclusivamente al esparcimiento del cuerpo médico del 
Hospital. 

Sin duda alguna, el pilar més importante de la institucién esta representado por un 
selecto cuerpo médico, integrado por mds de seiscientos especialistas que representan cerca 
de cuarenta y seis especialidades médicas, todos ellos acreditados por un estricto Comité de 
Credenciales que certifica su experiencia y capacidad profesional, tedos ellos otorgan sus 

servicios en les consultorios médicos ubicados en las propias instalaciones del Hospital. 

Complementos indispensables de la atencién hospitalaria han sido la ensefianza y fa 
investigacisn; en estos rubros el Hospital Angeles cuenta con Programas de ensefianza 
Médica de pre y postgrado con aval universitario, que lo distingue como Hospital Escuela. En 
el campo de ta investigacién clinica se !levan a cabo estudios sobre accién farmacoldgica, 
epidemioldgica y fertilidad humana, entre otros. 

Este afio, el Grupo Angeles puso en funcionamiento la Clinica Angeles de Interlomas. 
Esta es la primera de aproximadamente doce clinicas de Cirugia de Corta Estancia 
{ambulatoria). 
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Para diciembre de 1998 se pondrd en operacién la unidad hospitalaria mds moderna y 
avanzada, no sélo de nuestro pais sino de América Latina, el Hospital Angeles de las Lomas, 
cuyos trabajos de construccién estén adelantados y el ritmo de los mismos crece en la 

medida que la obra avanza. 

El reto impuesto por el afio 2000 es un motivo ain mds para llegar a é1 cumpliende 
todas las expectativas. En este reto, los objetivos van mucho mds alld de mantener un paso 
adelante en tecnologia. La nueva meta es la de brindar servicios médicos de excelencia a un 

mayor numero de personas, pero no sdlo a través de las instalaciones actuales, sino ampliando 
el horizonte. geogrdfico y desarrollanda nuevos centro hospitalarios. 

B) Estructura Organizacional del Hospital Angeles de! Pedreaal. 

E! Hospital Angeles del Pedregal es una empresa de servicios cien por ciento 

mexicana. Decimos que es de servicios porque el esfuerzo humano produce un producto cuya 

naturaleza ao es corpérea. 

El cuerpo directivo de esta institucién visualiza claramente ciertos conceptos de la 

organizacién, y los hace del conocimiento de sus subordinados para lograr la calidad en el 
servicio que proporciona a su mercado. Estos son : 

FILosoriaA, 
“ El trato angeles" : se refiere:a.proporcionar un servicio honesto y cortés. 

OBJETIVO. 

Mantener el liderazga en la atencién hospitalaria privada en México. L 

  

MISIO oe oo. . 
Excelendighettatencign:médica. _ ee 4 

VISION   

  

Ser lg mejorsempresa de'aten dica privada en Latinoamérica. 

La estructura organizacional del hospital es de tipo funcional, es decir, agrupan las 

actividades de acuerdo a las funciones de la empresa. Las ventajas que presenta es que existe 
un métode légico de las funciones, se conserva el poder y el prestigio de las funciones 
principales, sigue el principio de la especializacién ocupacional con ta finalidad de facilitar la 
eficiencia en las labores del personal, simplifica la capacitacién, y lo mds importante, 
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proporciona los controles a la alta direccién, que son los que tienen 1a responsabilidad de 

obtener resultados finales. 

Sin embargo, también existen desventajas como, restar importancia a los objetivos 

globales de la empresa, especializacién en exceso, reduce la coordinacién entre funciones, 

centraliza 1a responsabilidad de las utilidades en la alta direccién, la adaptacidn a los cambios 

es lenta, y un punto de importancia, es que limita el desarrollo de gerentes generales. 

£1 o-ganigrama general del Hospital Angeles del Pedregal es el siguiente : 
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Sin embargo decidi centrar mi estudio en el drea de quirdfano. Las razones son 
multiples, una de ellas es que el servicio, por excelencia, que presta un hospital es la cirugia ; 
la intervenciin de varios érganos directivos la hace compleja e interesante ; pero la principal, 
es por el control interno que debe existir para que la organizacién cumpla su misidn. 

Dentro de la estructura orgdnica del Hospital Angeles del Pedregal, (expuesto en la 
hoja anterior) el departamento de Auditoria Interna se encuentra ubicado como un 
departamento staff que reporta directamente a la Direccién General de la empresa. 
Considero que lo ideal en cuanto a la posicién que debe ocupar dicho departamento dentro de 

la organizaciin, es que éste reportara a la Presidencia de la empresa, sin embargo, debido a la 

falta de disponibilidad de dicho érgano para analizar el trabajo realizado por el 
departamento de Auditoria Interna se decidié ubicarlo en el sitio que actualmente ocupa. 

Dicho departamento se encuentra integrado por el jefe del drea de Auditorfa Interna, 
y debido a Ic complejo de ia organizacién el trabajo de auditoria abarca la parte operativa y 

fiscal principalmente ; por consiguiente, el personal que integra el departamento depende del 
trabajo que tienen que abarcar y de las funciones especificas que deben realizar. 

El jefe de Auditoria establece e| objetivo a conseguir en base al conacimiento que 
tiene de la operacién de la empresa, estableciendo sus prioridades de verificacién y 

desarrolla su proyecto de labores. Sin embargo, debe comentarlo con la Direccién General 
para su aprabacién y asi poder comenzar a desarrollarlo. Caber sefialar que la Direccién 

General otorga la autoridad y responsabilidad suficiente para llevar a cabo sus funciones. Por 
otro lado, el jefe del departamento establece los planes necesarios para cumplir el objetivo 

planteado definiendo las politicas y procedimientos que orienten al personal a su cargo. Otra 

de las funciones que debe cubrir dicho responsable es el establecer un programa de trabajo, 

seleccionar y desarrollar los recursos humanos que lo Hevardn a cabo, en sintesis, él es 

responsable del control de su departamento, sin olvidar que es parte importante en la 
coordinacidn del trabajo de las Auditorias Interna y Externa. 

Lo anteriormente expuesto nos indica la importancia que tiene la intervencién de 
dicho departamento dentro del drea de Quirdfano, ya que debe verificar que los objetivos 
establecidos en cada una de las Direcciones que laboran dentro del Quirdfano se hayan 
aleanzado conforme a las politicas, procedimientos y planes previamente disefiados. Otro 
punto que debe ser examinado, es que se estén optimizando el uso de los recursos con los 

cuales se cuenta dentro de esta drea, asi como también comprobar la adecuada salvaguarda 
de ios activos. 

Otra de las funciones importantes que debe desarrollar el jefe del departamento es 
proponer soluciones con definicién de etapas, acciones, responsables, tiempos de ejecuciones, 

costos y beneficios dentro de la operacién no sélo de esta drea en especifico, sino en todas 
aquéllas en las que interviene para poder asi propiciar mejoras en el servicio hospitalario. 
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C) INGRESQ DEL PACTENTE, 

El paciente que ingresa en el Hospital Angeles del Pedregal dispone de dos dreas o 
canales para hacerlo, éstos son: 

C.1) Departamento de Admisién : 
© Internamiento. 
% Cirugia Externa. 

C.2) Departamento de Urgencias. 

C.)DEPARTAMENTO DE ADMISION. 

El desartamento de admisién es utilizado para casos en que el paciente requiere ser 
internado para someterse a cirugia o algén tratamiento. El internamiento consiste en la 
hospitalizacién del paciente, es decir, se quedard algunos dias en el drea hospitalaria. ¥ la de 
cirugia externa es la que recibe a los pacientes que serdn intervenidos de una cirugia 
ambulatoria que no requiere de internamiento. 

© Internamiento. 

Objetivo : 

El objetivo del departamento de admisién es el de efectuar el registro hospitalario 
del paciente, requisitando los formatos y documentos requeridos, asi como realizar el cobro 
del depésito de acuerdo a las politicas, convenios y procedimientos autorizados. 

Funciones bdsicas : 

¢ Enrelacién con el paciente : 

¢ Proporcionar informacién que el paciente le solicite, sobre precios, paquetes, 
habitaciones, etc. 

* Obtencién de datos generales del paciente para su captura en sistema. 
* Impresién del formato de identificacién del paciente. 
* Llenado manual de formas que procedan segin el caso. 
+ Recopilacién de firmas del paciente y/o representante. 

e Recopilacién de cartas de autorizacidn, identificaciones, recetas, etc. 

« En caso de que proceda, cobro de depdsito a politicas y expedicién del recibo 
correspondiente. 

* Entrega de documentos comprobatorios de admisién y recibo del pago del depdsito al 
paciente o responsable. 

¢ Canalizar al paciente a la habitacién o érea hospitalaria para su atencidn. 
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« Rectizar procesos de pre-admisién. 
« €fectuar el cobro y reservacién de paquetes de parto. 
* Llevar a cabo ta admisién de pacientes con cartas de autorizacién para estudios 

clinicos. 

¢ Enrelacidn con otras dreas internas : 

« Llevar el control de transferencias de pacientes, actualizando el sistema. 

* Llevar el control de habitaciones disponibles, actualizando el sistema. 
« Elaborar el reporte de conciliacién de caja, por cada auxiliar. 

« Reportar a las Compafiias de Seguros y/o empresas los ingresos, solicitando su visita 

para trdmite de autorizacién. 
* Canalizar a cuentas por cobrar los documentos relativos a pacientes con crédito por 

convenios con empresas o en trdmite de seguro. 

Politicas : 

« La asignacién de habitacion para familiares deberd efectuarse : 

¢ Previa disponibilidad de acuerdo al censo. 
« Previa autorizacién de un director de drea, o en su ausencia de supervisora de 

guardia. 

« Los cobros de depésito deberdn efectuarse de acuerdo al monto establecido por la 

Direccién General. 

¢ Elpaciente de admisidn temprana debe reunir los siguientes requisitos : 

¢ Cirugia programada. 

* Lacirugia debe ser de Lunes a Viernes. 
« La cirugia debe estar programada de 7 a 11 de la mafiana. 

¢ Deben ingresar el dia anterior de la cirugia, de 18:00 a 21:00 hrs. 

* Se le asignard una habitacién normal del 1° al 5° piso, si desea una Suite deberd 

pagar la diferencia. 

« 1 minimo de estancia serd de dos noches, la segunda es gratis. 

  
Procedimieritos internos de admisién : 

1. Se solicita al paciente su orden médica. 

2. Se le pregunta si ha estado internado algune vez. Si la respuesta es si ir al punto 4; pero, 

si por el contrario seguir en el siguiente punto. 
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3. Se interroga al paciente o responsable para obtencién de datos generales, capturando 
paralelamente en sistema : 

Paciente 

© Apellido Paterno 
¢ Apellido materna 

« Nombre (s) 

* Fecha de nacimiento 
« Apellido de Casada (mujer) 

¢ Domicilio completo 

¢ Teléfono 
« Tipo de paciente” 
¢ Ndémero del médico (consultar catdlogo) 

Responsable 

e Nombre completo 
« Domicilio completo 
« Teléfono 

4. Se introduce la fecha de internamiento. 

5. Se introduce el numero del médico tratante. 

6. Asignar la habitacién segtin especialidad del médico y conforme al censo de habitaciones y 

capturar 2n sistema. 

7. Anotor el numero hospitalario que asigna el sistema en e] talén del reglamento interno. 

8, Imprimir el contrato/identificacién del paciente en el mend de admisién. 

9. Llenar manualmente el reglamento interno. 

10.Fecha de ingreso 

11. Nombre del paciente 

1. ‘Cirugia externa 
2. Medicina interna 
3. Ginecoiogia y Obstetricia 

4. Pediatria 
5. Cirugia 
6. Unidad de Terapia intensiva 

7. Cirugia coraz6n abierto 
8. Otra Cirugia Mayor 
9. Clinica de diagnéstico 
10. Urgencias 
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12.Llenar manualmente el modelo del Contrato de Adhesién, tomando los datos del formato 

contrato/identificacién generado por el sistema. 

« Nombre del paciente 

« Nornbre del responsable 
¢ Numero de licencia sanitaria HAP 
« Fecha de nacimiento del paciente 
¢ Diraccidn completa del paciente 
¢ Teléfono del paciente 

¢ Dornicilio completo del responsable 
* Teléfono del responsable 

« Nombre del médico tratante 

« Domicilio del paciente 
* Domicilio del responsable 

e Fecha 

13.¢Es cirugia 0 tratamiento médico ? Si 

Lienar carta de autorizacién para intervencién quirdrgica, tratamiento médico y/o 

anestesia, en forma manual, con los siguientes datos : 

* Nombre del paciente 
« Nombre del responsable 

« Nombre del médico tratante 
* Nombre de la operacidn (sobre programa) 

« Fecha 
« No se introduce el tipo de anestesia. 

14.¢Los gastos se cubrirdn con seguro ? Si. 

Se le solicita al paciente los siguientes datos para flenar, en forma manual, la parte 

superior del formato de confirmacién de procedencia de seguro : 

« Péliza numero (segun credencial) 

« Tipo de péliza, es decir, individual o de grupo 
* Compaftia aseguradora y el tipo de plan 
« Titular de la pdliza 

* Si es de grupo, compafiia contratante 
« Nombre del paciente 

e Eclad 
« Niimero hospitalario 

« Ntimero de cama 
e Fecha de ingreso 
¢ Hora de ingreso 
* Diagndstico 
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« Médico tratante 

15.Solicitar firma al paciente y/o responsable en los siguientes documentos : 

« Contrato de identificacién 
* Contrato de adhesién 
¢ Reglamento interno 

* Autorizacién de cirugia 
* Canfirmacién de Procedencia de Seguro 

16.Separar las formas para entregar al paciente, es decir, entregar las copias.al paciente o 
representante por el trdmite efectuado : 

« Centrato de adhesién 
« Centrato de identificacién 
« Reglamento interno 

+ Ccnfirmacién de procedencia de seguro 

17.Elaboracién de tarjeta hospitalaria para reingreso, en maquina especial asi como el 
membrete para la habitacién. Asimismo, escribir el nombre del paciente y numero 
hospitalario en el brazalete de identificacién del mismo. 

18.<éProcede el depédsito? Si. 

Informer al paciente y/o responsable de cudnto debe ser el depésito y preguntar cémo va 
a efectuar dicho pago. 

19.€fectuar el cobro propiamente dicho, de acuerdo a procedimientos : 

° Efectivo 

¢ Dilares 

« Tarjeta de crédito 
« Cheque 

20.Elaborar el recibo de pago con los siguientes datos, en forma manual : 

¢ Nombre del paciente y/o responsable 
* Cantidad con numero y letra 

¢ Concepto 
* Numero hospitalario 

¢ Marcar el tipo de pago (efectivo, tarjeta de crédito o cheque) 

« Banco de la tarjeta de crédito o cheque 

° Fecha 
« Nombre de quien expide e! recibo 
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21.Es importante que el concepto debe indicar “Depdsito de hospitatizacién del paciente 
(nombre de! paciente) y e! page con nimero de tarjeta o cheque, nimero de nota y, si es 

cheque, el numero de autorizacién de Prochemex. 

22.Entregar el original de! recibo al paciente o responsable, y sellar con leyenda de “Recibi 
original” 2n la parte posterior de la copia azul para que el paciente escriba su nombre de 

pufio y letra. (esta copia se le anexard posteriormente el corte). 

23.Sellar atrds de la copia del contrato de identificacién que se entregard a tesoreria con el 

corte por el comprobante de depédsito original recibido e instructivo de cierre de linea 

telefénica. ¥ procede a la anotacién de : 

* Fecha 

¢ Cantidad pagada 

« Folio de recibo 
« Firma de! paciente y su nombre. 
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Efectivo 

. Contrato de identificacién 
. Contrato de presentacién de servicios 
. Autorizacién de intervencidn quirdrgica 

. Brazalete de identificacién 

. Recibo de pago 

  

Canalizacién del paciente a su habitacién : 

Después de que el paciente y/o responsable hicieron el proceso de admisién, serdn 

acompafiados a Ia habitacién previamente asignada para ellos por el auxiliar de enfermeria o 
por el personal que hizo el trdmite de admisién. 

+ Abren le habitacién con la Jlave maestra. 

¢ Se les da una explicacidén del funcionamiento de las instalaciones de la habitacién y su 
relacién con otras dreas. 

¢ Colocan el brazalete al paciente o los entregan a la enfermera a cargo cuando el paciente 

no se encuentran en ese momento. 

¢ Colocan el membrete en la habitacién. 

+ Notificer a la central de enfermeras del piso correspondiente a la habitacién del paciente 
y entrecian los documentos que se colocardn en el expediente : 

¢ Copia del contrato de identificacién del paciente 
¢ Copia del contrato de adhesién del paciente 
» El original de autorizacién de cirugia 

Nota : cuando el paciente ingresa por urgencias la documentacién se entrega a la central 
de enfermeras de urgencias, para que suban al piso de la habitacién asignada y coloquen 
el membrete y abrir la habitacién. 
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Control de pacientes registrados en admisiones por turno : 

El control de pacientes registrados en el departamento de admisidn se hace con base 
en los documentos de custodia de admisién : 

¢ Talén del reglamento interno (original) 
« Contrato de identificacién (original) 

+ Contrato de adhesién (original) 

1. Se registran en una carpeta llamada de control de los ingresos de cada turno, con los 
siguientes datos : 

¢ Numero hospitalario 

¢ Nombre del paciente 
* Niimero de habitacién o el externo 
* Nombre del médico tratante 

« Cia. de Seguros o cantidad depositada 
¢ Si llegé con o sin carta 
« Persona que hizo la admisién 

2. Archivar los documentos, y posteriormente, empastarlo para resguardo de originales. E| 
arden es por dia, hora y numero hospitalario. 

Notificacién de ingresos a compafiias asequradoras : 

1. Notificar telefénicamente a la Cia. de Seguros del ingrese del paciente, o proporcionar fa 
informacién personalmente al empleado que viene de los mdédulos de seguros. Estos datos 

se encuentran en la forma “confirmacién de procedencia de seguros", que se llené durante 
el ingreso del paciente. 

2, Anotan os datos otorgados por la Cia. aseguradora en el propio formato de Confirmacién 
de Procedencia de seguros : 

« Numero de Folio. 
¢ Nombre de quien tomé el reporte. 

Entrega de documentacién a cuentas por cobrar : 

Sélo se entregara la documentacién a cuentas por cobrar de : 

4, Pacientes con seguro, credencial y sin carta que vengan a internarse por cirugia o algin 
proceditniento. 

2. Pacientes con seguro, y con carta de autorizacién para cirugia a internarse. 
3. Pacientes con seguro, y con carta de autorizacién para estudio clinico (externos) 
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4. Pacientes de empresas con convenio, que vengan a internar o pacientes externos. 
5. Pacientes de empresas con convenio que tengan carta, ya sea para internarse o externos. 

Anotar en cuaderno de control el ingreso de pacientes cuyas cuentas se enviardn a cobranza, 
inscribiende los siguientes datos : 

Ndmero hospitalario. 
Nombre del paciente. 
Habitacién. 
Compaiiia de seguros o empresa. 

Acompafiado con carta o sin elia. 
Persona que efectué el ingreso. 

Entregar los documentos a cuentas por cobrar, recabando firma de recibido en carpeta del 
auxiliar de cuentas por cobrar. 

Los documentos a entregar a cuentas por cobrar incluyen : 

¢ Original de confirmacién de 
SEGUROS SIN CARTA procedencia de seguros 

¢ Copia azul del formato de adhesion 

* Copia del contrato identificacién. 

¢ Carta original 
SEGUROS CON CARTA « Copia azul del contrato de adhesién 

* Copia del contrato identificacidn 

* Receta (Dr. particular o de 
EMPRESA (BANCOMEX) BANCOMEXT). 

¢ Copia de credencial. 
* Copia de Ja hoja del tistado de 

empleados (con firma del paciente en 

original) extensiva a familiares que 
estén en el listado. 

* Copia azul del contrato de adhesién. 
* Copia del contrato de identificacién 
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Transferencias : 

Las transferencias de cuarto a cuarto pueden presentar diversos casos : 

TIPOS DE TRANSFERENCIAS 
  

a) Entre pisos ——-—-~~———————__ | Mismo precio 

Diferente precio 
  

  

b) Mismo piso Mismo precio 

Diferente precio       

c) UCC-UTI a piso 

d) Piso a UCC-UTL 

e) De urgencias a Piso o UTT 

UCC (Unidad de Cuidados Coronarios) 

UTI (Unidad de Terapia Intensiva) 

0 Cirugia Externa. 

El procedimiento de cirugia externa es el mismo, sélo varia en ciertos puntos como : 
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CIRUGIA EXTERNA 

  

Paciente 
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Aunxiliar de Adimisi6n de 
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NO 2, 

_Dejard dapdsite? — 

si 

Auxillar de Adimisién de 

CE — 66 
Solicita depdsito en tas 

diferentes formas de pago, 

Auxiliar de Adimision de 
CE. HH 

Genera documentacién para - 

firma y asigna cubleulo al 
paciente. 
  

  

Auxiliar de Adimisién de 

Ce, 
Acompajia al paciente al 

cubiculo,     
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Auxilineg de Admtalén de 
oe. 

ingresar el numero 
hospitalario al sistema y 

Procesa el ingreso. 

N 

    
  

  

  

entinga en el procedimiento 
F 

r. 
no © 

Preguntar al paciente como 
cubriré tos gastos?      

      

  

Ba con seguro de 
gastee médicos?’ 

     

  

responsiva o 
tarjeta de identificacién del 

seguro.   

      

Continua procedimiente 4 

      

   

         

     

NO 

  

LL 

      
Localizar ei numero en tas 

\stas de pacientes 
hospltalizados. 

    

  

  

Aux! je Ad 

    

Solictta carta responeiva de la |: 
empresa con convenic. 

  

  

Auxi de A. slénde |S 

Varifica carta con personal de 
cuentas por cobrar.       
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” HOSBEVAWARIGESE s SERPEDREGA     

C.2DEPARTAMENTO DE URGENCIAS 

Qbjetivo : 

Es el realizar la admisién de los pacientes y el cobro de los productos y servicios 
hospitalarios que se generen en esta drea, 

Funcianes bisicas : 

9 Llevar el control de honorarios médicos del Staff de urgencias y efectuar el cobro y pago 
de los mismos. 

9 Realizar el cobro de los servicios otergados en urgencias 0 solicitados de urgencias a las 
dreas clinicas durante la estancia del paciente en esta drea, 

9 Proporcianar informacién a tos pacientes, familiares y piblico en general que ingresen por 
esta via ‘te acceso al hospital. 

9 Llevar el control de sellos de cortesia de estacionamiento a las ambulancias, policias y 
otras au-oridades ( M. P.) que acudan a esta drea. 

9 Controlar fas existencias del sub-almacén en urgencias de acuerdo a politicas y 
procedimientos establecidos. 

9 Efectuar los cargos de articulos, medicamentos y servicios otorgados al paciente en esta 
érea, 0 a solicitud personal de enfermeria de urgencias, por instrucciones médicas. 

Procedimiento de ingreso a urgencias : 

9 Elpaciente deberd anotar en el folic de urgencias los siguientes datos : 

* Nomtre del paciente. 

* Direccién completa y teléfono. 

* Nombre del familiar responsable. 
* Fecha. 
* Hora, 

* Edad. 
* Sexo. 

* Estaclo Civil. 
* Nombre del médico (en caso que la atienda un médico del hospital).



  

Caphflee | ~HOSREVAWAREERESIDEN 

  

9 El cajero informa al paciente y/o responsable que debe dejar un depdsito de $1,500.00 
{mil quinientos pesos) : 

* Efectivo ( recibo). 

* Voucher abierto con la firma. 
* Cheque firmado en blanco. 

0 El cajero captura el ingreso del paciente en el sistema : 

Apellido paterno. 
Paciente Apellide materno. 

Nombre. 

Apellido paterno. 
Apellido materno. 

Responsable Nombre. 

Direccién. 
Teléfono. 
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> El sistema oterga un nimero de registro de urgencias. 

9 El cajero anota en forma manual los datos en el folio de cargos por urgencias : 

* Nombre del paciente. 
* Fecha de ingreso. 
* Nota de ingreso. 

9 El cajero anota en registro manual de pacientes en urgencias : 

* Numero consecutivo de registro. 

* Nombre del paciente. 
* Ndmero de registro en urgencias. 

9 El cajero entrega el folio a la central de enfermeras, si es paciente programado o entrega 
el folio a la central de pacientes sin médico tratante. 

En caso de internamiento : 

9 Se hace la devolucién del dinero cancelando el recibo original y la copia azul, que serdn 
anexados al corte. 

9 Se hace la devolucién del voucher recabando nombre y firma de la persona que lo haya 
recibido, para evitar posteriores reclamaciones. En la carpeta control para devolucién de 
vouchers, se debe anotar ; 

Fecha. 

Nombre dei paciente. 
Cajero Habitacién (interno). 

No. de tarjeta y banco. 
Nombre de quien entrega. 

Paciente y/'o responsable Nombre de quien recibe. 

Firma de quien recibe. 

El cajero imprime la factura, sella y anota los datos adicionales, entregando al paciente su 
original y recaba la firma por tal recepcién. 
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Copia factura aseguradora 

  

Sello de pagado 
Factura original _______._,  Sello de folio 

Selio de folios y cierre de cuentas 

Copia factura contabilidad Sello de recibo original 

Sello de folios y cierre de 

9 CORTES DE CAJA: 

  

El jefe de urgencias procesa listas negras de los transfer de todos los bancos. 

El cajero, en sistema, en la opcién de cortes se captura nimero de empleado, turno, fecha 
e impresion. Se imprime en dos formas : paciente/monto, y tipo de pago/monto. 

El cajero elabora reporte de conciliacién de caja, anexado al corte que se imprimié por 
sistema, copias de facturas, vouchers, efectivo, recibos cancelados, lista de folios 
consecutivos. 

El jefe Je urgencias revisa ambos reportes de conciliacién de caja, considerando la 
documenracién soporte. 

Anexar las listas negras obtenidas, 

Entrega los reportes y documentos anexos a la auxiliar de tesoreria, para su revisién y 
concentracién en caja general. 
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D) EL QUIROFANO DEL HOSPITAL ANGELES DEL PEDREGAL. 

Una vez que el paciente, que serd intervenido, fue ingresado para su hospitalizacién 
por cualquiera de los tres canales de admisién, es trasladado al drea de quirdfano. Esta se 
encuentra localizada en el primer piso y su distribucién fisica es la siguiente : 
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__._ —._ HOSBRWABANERES. DEE BEOREGAE) 

Corio se puede observar en el plano anterior, el quiréfano estd constituide por varias 

dreas, donde se conjuntan Jos esfuerzos de varias personas de diversas Direcciones de la 
organizacitin. Es decir, en el quiréfano se conjuntan las Direcciones Médica, Operativa, de 
Enfermeria, Finanzas y de Relaciones Piblicas. 
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El Quiréfano del Hospital Angeles del Pedregal consta de diez salas de operacién, 

éstas estan bajo la custodia de la Direccién de Enfermeria, asi como los equipos que 

contienen. Las diez salas estdn equipadas para poder practicar cirugia general, sin embargo 
cada una tiene equipo que las convierte en salas de operacién especializadas en un drea 

quirdrgica. 
SALA 1 

Arco de Fluoroscopia 

Mesa Espinal 

Imdgenes radiolégicas directas durante el tras- 
operatotio 

Usos : 

Cirugia ortopedia 
Colocacién cateter Hickman. 

Mesa especialmente disefiada para dar posiciones en 
cirugias de columna. 
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Mesa Quirtirgica Eléctrica 

SALA 2 

Colchén Térmico 

Espirémetro 

Mango de Laringoscopio con 9 hojas 
para Laringoscopio. 

SALA 3 

Laparoscopio Aesculap 

Hidrodisector Nezat 

LASE CO2 

Microscopic CMNI 1 

EPiE SS EMREDR EON 

Usos : 

Laminectomias 

Accesorios desechables : 
+ Cojin para cabeza 
¢ Cojin para torax 
¢ Protector para pies 

Se habilita mediante el uso de corriente eléctrica, 

para su disefio puede ser empleada en procedimientos 
que requiera fluoroscopia. 

Colchén que se emplea para mantener la temperatura 
corporal normal mediante una fuente exégena de 
calor. 
Usos : 

Generalmente se emplea en pacientes pedidtricos. 

Aparato que se adapta en el aparato de anestesia 
para medir {a profundidad de inspiraciones y 
expiraciones. 

Aparato electromédico que se emplea para ia 
exploracién diagnéstica y terapéutica que permite 
visualizar directamente estructuras y cavidades. 
Uso: 

Todo tipo de cirugia laparoscépica. 

Sistema de irrigacién que mediante el uso de CO2 y 

presién. Irriga solucién en cavidades. 

Aparato electramédico que se emplea para evitar una 
hemorragia cauterizando vases sanguineos. 

Usos : 

Incide sobre tejido pigmentado. Se emplea en 
cirugias de oido cuerdas vocales, cervix. 

Aparato que proporciona iluminacién y amplificacién 
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SALA 4 

Microscopio OMPI 6 

Lasser Sharplan (CO2) 

SALA 5 

Lasser de Neodimium 

Artroscopio Dyonics 

Ocutomo 

SALA 6 

Balén de Contrapulsacién 

Colchén Térmico 

Bomba de Circulacién Extracorpérea 

  

FAL ANGELES /DEE PEOREGAT) 

  

sobre el sitio quirtirgice empleado para una diseccién 
delicada de estructuras pequefias y una técnica 
delicada de suturas. 
Usos : 

Cirugias de oido, cuerdas vocales. 

Usos : 

Neurocirugia, of talmo. 

Aparato electromédico que se emplea para evitar una 

hemorragia cauterizando vasos sanguineos, y que 

cuenta con evacuador de humo el cual deshace todas 
las particulas vivientes. 
Usos : 

Cirugias neurologia. 

Ejerce efectos de coagulacién y no tiene efectos de 
corte. 

Usos : 

Cirugia urolégica. 

Aparato que se emplea para visualizar directamente 

las estructuras intracaviterias de la articulacién 
mediante un sistema éptico. 

Aparato que se emplea para cirugias de oftalmo, 
cdmara anterior, posterior y cirugias de retina. 

Para dilatar arteria y ayuda a vencer la presién y 
favorece !a circulacién. Pacientes con demasiada 
resistencia en aorta. 

Usos : Cirugias de Corazon. 

Tiene la misma funcién que el colchdn de la sala dos 
slo que éste por el tamaiio se emplea para pacientes 
adultos y para su funcionamiento utliza mezcla de 

alcohol y agua tridestilada. 

Ejerce funcién del corazén, en bomba de aire se 
oxigena y regresa. 

Aspira-oxigena sangre y retorna. 
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Capita 

Carre de Paro 

Microscopie URBAN-STORZ 

SALA 7 

Rayos X para ei abdomen 

Floroscopio 

Sala 8 
Rectosigmoidoscopio 

Microscopio URBAN ENTRI 

SALAQ 

Microscopio MD 

Colchén Térmico 

Facoemulsificador 

SALA 10 

Artroscopio Dyonics 

Lasser Holmioc-Neodimio 

    HOSERPABANGEEES'C 

Usos : Cirugias de Corazén. 
Mueble que concentra medicamentos, el material y 

equipo necesarios para la atencién del paciente en 
paro cardio-respiratorio. 

Usos : 

Cirugias oftalmolégicas y otorrinologia. 

Aparato de diagnéstico que se emplea en 
exploraciones de recto. 

Usos : 

Cirugia de otorrino. 

Usos : 

Cirugia de Neurologia 

Mismas funciones que el de la sala 2. 

Equipo de microcirugia de oftalmo que cuenta con dos 
equipos de trabajo : 
Anterior : irrigacién, aspiracién, emulsificacién. 

Posterior : sélo irrigacién pero se puede realizar 

fragmentacién. 

Aparato que se emplea para visualizar directamente 

Jas estructuras intracavitarias de la articulacién 
mediante un sistema dptico. 

Rayo: Funciona a través de fluidos (agua) tiene 
efectos de corte y coagulacién. 
Usos : 

Cirugia : artroscépica 
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Mesa Quirtirgica Eléctrica Se habilita mediante el uso de corriente eléctrica. 

Mesa Mayfield La utiliza la instrumentista en procedimientos de 
neurocirugia y cardiovasculares. 

Carro de Pero 

Estos aparatos son custodiados y no pueden salir de fa sala asignada salvo en dos 
excepciones : 

9 A otra sala dentro del quiréfano : esto se da cuando hay exceso en la carga de 
trabajo y se requiere de operar cierta especialidad y la sala estd ocupada. Mediante 
un vale de transferencia se presta el equipo y es transferido a la sala donde serd 
ocupado. Este vale se recupera cuando la cirugia haya finalizade y se devuelva el 
equipo a la sata de origen. 

9 Actro piso dentro del Hospital : esto se da muy rara vez, cuando la carga de trabajo 
es tal, que no se dan abasto con el equipo que se tiene. Para esto, se solicita al 
departamento de Biomédica que revise el equipo, se llena la forma X donde se hacen 

responsables los dos departamentos y Biomédica es quien lo transporta de un piso a 
otra, recabando las firmas de recibido bajo condiciones descritas por el mismo 
departamento. 

Cada una de las salas anteriores estdn asignadas a dos enfermeras (circulante e 
instrumentista) en tres turnos (matutino, vespertino y nocturno), quienes son las responsables 

del equipo, es decir, saber dénde estd, cémo funciona o reportar algtin desperfecto para ser 
arreglado. 

La ernfermera circulante es la encargada de salir y entrar a la sala con material 
adicional al mend de origen que, sea solicitado por el médico durante el transcurso de la 
cirugia. La erfermera instrumentista es la que apoya al médico durante la cirugia en otorgar 
los equipos quirirgicos o en el manejo de los aparatos antes mencionados. 

Durante el tiempo que dura la cirugia, las enfermeras deben proveer a la sala de 
operaciones del material, medicamentos, equipos, ropa, etc., para lo que requieren de seguir 

determinados procedimientos. Aqui es donde se conjugan los esfuerzos de {as diferentes 
dreas. 

D.1) DIRECCLON OPERATIVA 

Dentro del quiréfano existe la presencia de la Direccién Operativa por medio de la 

Coordinacién de Servicios de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento. El jefe de quiréfano tiene 
como objetivo principal vigilar que las operaciones, dentro del drea quirdirgica, se desarrollen 
bajo los procedimientos previamente establecidos. La estructura organizacional es : 
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_HOSRETAL ANGEFES DEB PEDREGAE:|      

Las funciones especificas del jefe de quiréfano son: 

Ser el enlace entre los médicos y la Direccidn General. 

Controlar las cirugias programadas. 
Proporcionar informacién a los médicos y pacientes. 
Vigilar que las cirugias se estén llevando a cabo correctamente y no existan 
irregularidades. 

Verificar que los médicos que realizan las cirugias estén autorizados para esto. 
0 Proporcisnar equipos que no existan en las salas para las cirugias en el hospital, es decir, 

solicitar a los proveedores del equipo una demostracién de la cirugia especifica. 
9 Supervisar ei funcionamiento de jas salas de programacién de cirugia, de operacién, 

informes a familiares y/o respansable del paciente, descanso de médicos y enfermeras, 
© Sin ser linea directa, también ejercen cierto control en las dreas en que intervienen otras 

direcciones, como son la de enfermeria y finanzas. 

o
o
 

o
o
 

° 

PROGRAMACION DE CIRUGIA. 

El drea de programacién de cirugia cuenta con dos personas que cubren los turnos 
matutino y vespertino. La funcién principal es programar Jas cirugias y coordinarlas de tal 
forma que se optimice la utilizacién de los recursos existentes. 

Las funciones especificas son : 

9 Atender, por teléfono o personaimente, las reservaciones de las salas para cirugia de 
acuerdo a los equipos existentes en las salas y su disponibilidad. En la carpeta se anotan 
los siguiertes datos : 

=> Hora en que se llevard a cabo Ia cirugia. 
=> Tiempo estimado de duracién. 
= Nombre del cirujano. 
= Anestesidlogo. 
=> Tipo de cirugia. 

=> Numero hospitalario del paciente. 
=> Ndmero de cama. 
= Paciente : nombre, edad y sexo. 

= Nombre de quien solicita la reservacidn. 

=> Observaciones: este punto sirve par anotar algin requerimiento especifico del 
médico. 

= Cancelacién : fecha y nombre de quien notifica, 
=> Fecha de programacién. 

© Coordinar las intervenciones quirdrgicas eficientemente. 
> Proporcionar informacién a los médicos, como qué salas hay disponibles y equipos 

existentes. 

86 

 



  

Capitulo VI HOSPETAL ANGELES DEL PEDREGAL:| 

© Vaciar os datos, proporcionadas por quien hizo la reservacién, en la cardtula del formato 
foliado de cirugia. 

> Emitir un informe, en orden cronolégico, de la programacién quirdrgica del dia. Los datos 
que incluye son: 

=> Nombre de! paciente. 
=> Edad. 

= Médico. 
=> Anestesidlogo. 
= Tipo de cirugia. 

=> Aparatos especificos necesita. 

Verificar que los datos estdn correctos, tanto los del formato como del informe. 

Transcribir las cirugias programadas en el pizarrén de esta drea. 

Capturar la programacién en el sistema. 

Entregar los formates foliados a enfermeria (Jefe o Encargada del servicio) una vez que el 
Jefe de Quirdéfano los revisé. 

Recabar las firmas de quien recibe los formatos ( del nimero al ndmero ). 

Proporcionar infermacién a los familiares o responsable del paciente. 
Controlar los formatos foliades. 

Una vez finalizada la cirugia, capturar la informacién del formato de la cirugia. 

o
o
o
 f

o 
o
o
o
 

Oo 

D.2) DIRECCION DE ENFERMERTA 

El ot jetivo general de la Jefatura de Enfermeria de Quiréfano es el lograr, mediante 
la integracién de recursos humanos fisicos y tecnoldgicos, el dptima funcionamiento del 
Servicio de Quiréfano. 

La importancia del Servicio dentro de esta Unidad Hospitalaria es cumplir con la 

filosofia de proporcionar atencién integral y personalizada estableciendo una relacién 
profesional tbasada en la confianza y el respeto. Existen objetivos especificos para lograr el 
objetivo anteriormente mencionado, y éstos son : 

© Lograr el desarrollo de habilidades de! personal de enfermeria en el manejo y 
cuidado de equipos biomédicos. 

© Capacitar al personal de enfermeria en el llenado de requisiciones del Servicio de 
Sub-almacén y Central de Equipos, segun el procedimiento quirtirgico. 

® Integrar el manual de técnicas quirtrgicas que faciliten las acciones de 
entermeria. 

87 

 



  

Capitule VI. - 

  

9 Solicitar becas para cursos de actualizacién y capacitacién para el personal de 
enfermeria. 

9 Concluir el tarjetero de preferencias médicas para facilitar la preparacién y 
desarrollo de cirugias evitando contratiempos. 

9 Contemplar la hoja de valoracién clinica conjuntamente con el desarrollo esténdar 
del drea quirdrgica. 

La direccién de enfermeria interviene en las dreas de pre-operatorio, salas de 
operacidn y recuperacién. Organizacionalmente, pre-operatorio, recuperacién y el drea de 
cubiculos asignados para cirugia externa son un departamento ; quiréfano (salas quirtirgicas) 
otro. Esto quiere decir, que cada drea cuenta con un jefe, encargado y enfermeras de 
servicio. La estructura organizacional es : 
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Capitulo VI" - , HOSPETAG ANGELES DEL PEDREGAL j 

El personal de enfermeria debe realizar ciertas funciones de cardcter administrativo 
para tener un control sobre las dreas que manejan, tanto en el drea de pre-operatorio, 
recuperaciin y cirugia externa como en el drea quirtirgica. Estas son : 

ELABORACION DE SOLICITUD A SUB-ALMACEN DE QUIROFANO 

Es el proceso mediante el cudl el personal de enfermeria solicita y provee el material 
que serd empleado en determinada cirugia. 

Los objetivos es el] disponer del material necesario para el evento quirtirgico, y 
anticipar las necesidades del equipo quirirgico y satisfacerlos oportunamente. El 
procedimierito a seguir es el siguiente : 

© Programacién de Cirugia = Entregar, con un dia de anticipacién, los 
formatos foliades de cirugias programadas 
ala Jefe de Quirdfano. 

© Jefe de Quirdéfano = Revisa y entrega los formatos a la 
encargada. 

© Encargada del servicio en salas de => Registra en una libreta los folios recibidos 
operacién y los distribuye entre las enfermeras de 

servicio. 

© Enfermeras de servicio = Solicitar en cada uno de los folios el 
material necesario, de acuerdo al tipo de 

cirugia y tomando en cuenta las tarjetas 
de preferencias del cirujano. 

® Encargada => Recopila nuevamente todos los folios. 
= Entrega los folios al encargado del sub- 

almacén, recabando las firmas en la libreta 
de control. Firma que le son entregados del 
folio tal al tal. 

© Sub-almacén (turno vespertine y nocturno) => Prepara los ments o charolas con el 

material solicitado y los coloca en el 

anaquel. 
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Capftule VE 

AL DIA SIQUIENTE : 

0 Enfermeras de servicio 
* Pre-operatoria 

+ Recuperacién 

¢ Salas quirirgicas 

© Sub-almeacén 

® Enfermeras de servicio (pre-operatorio, 
recuperacién y salas quirUrgicas) 

© Sub-almacén 

> Enfermera de servicio 

> Cirujano 

“HOSPITAL ANGELES DEL PEDREGAL 

=> Antes de que el paciente entre a la sala de 

operacién debe ser preparado, por lo que 
se solicitaré todos los elementos 
necesarios en el sub-almacén general. 

Después de la cirugia, el paciente puede 

necesitar consumibles que abastece el sub- 

almacén general, por lo que hay que 

solicitarlos mediante la forma previamente 
establecida. 

Solicitar ef material para las diferentes 
cirugias quince minutos de anticipacién, 

con base en los folios previamente 
entregados. 

Entregar el material solicitado. 

> Verificar que el material esté completo y 

firmado de recibido. 

Mantener el control del folio por cirugia 
durante fa misma, en el cual se registrard 

el material solicitado durante el 
transoperatorio. 

Al término de la cirugia, devuelve ei 
material no utilizado al sub-almacén. 
Verificar que se anote en el rubro de 

devolucién. 
Firmar el folio. 

> 

Firma de conformidad con los cargos 
realizados. 

Nota: En caso de ser una cirugia no programada, ja solicitud se realiza en el 
mismo dia sicuiendo los pasos anteriores. 
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SOLICITUD DE MEDICAMENTOS A FARMACIA. 

Es el procedimiento por medio del cual, el personal de enfermeria solicita 
medicamentos que no se encuentran en el stack de almacén. 

El objetivo es satisfacer peticiones de medicamentos al personal médico. Cumplir con 
un requisito administrativo. El procedimiento a seguir es : 

® Enfermera en servicio => Al no contar con algiin medicamento en 

sub-almacén, llamar al servicio de farmacia 

y solicitarlo. 

> Farmacia = Entregar medicamento en el servicio de 

programacién de cirugia indicando el 
numero de sala o al drea que solicité el 

producto. 

© Programacién => Informa por el interfén que ya cuenta con 
el medicamento. 

© Enfermera en servicio = Recibe e! medicamento con requisicién 

anexa, la cual Hlena con datos del paciente. 

Se envia al auxiliar financiero para que 
procese el cargo y anota el ntimero del 
mismo. 

0 Encargacia => Recoge la solicitud y la entrega a 
programacién, donde el personal de 
farmacia pasa a recogerla. 

NOTA: En el turno vespertino y nocturno el personal de farmacia no sube los 

medicamentos, por lo que la enfermera circulante realiza solicitud y cargo del 
medicamento, lo entrega a encargada del servicio y ésta asigna a un auxiliar de drea 
quirdrgica que se encarga de ir al servicio de farmacia, canjear solicitud por 
medicamento y llevarlo a quiréfano. 

SOLICITUD A BANCO DE SANGRE. 

Es el requisito indispensable para ia adquisicién de sangre y hemoderivados. 
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El abjetivo es cubrir los requerimientos para obtener los servicios de este 
depeartamento, es decir, cumplir con los requisitos administrativos para evitar problemas 
legales y cumplir con normas de seguridad en el manejo de sangre y hemoderivados. Para esto 
se requiere de seguir el procedimiento : 

% Médico Anestesidlogo 

® Enfermera de servicio 

> Banco de Sangre 

© Enfermera Circulante 

Médico Anestesidlogo 

° Enfermera de servicio 

Si no hay el tipo de sangre necesario : 
© Banco de Sangre 

=> Solicita sangre. 

a) Verificar en el expediente que se 
realizaron ia pruebas cruzadas y si hay 
sangre disponible. 

Llamar al banco de sangre. 

Hacer la solicitud. 

b) De no haber sangre disponible, llenar el 

formato de solicitud de pruebas cruzadas 

y preparar todo lo necesarie para la toma 

de la muestra. 
Enviar la muestra al laboratorio son la 

solicitud correspondiente para tipificar el 
grupo y Rh. 

=> Pone a disposicién los productos que se 
solicitan. 

= Traslada et paquete solicitade a quiréfano, 
anexando la solicitud y los entrega a la 
enfermera circulante. 

= Verifica los datos del paciente en el 

paquete y la leyenda “SANGRE SEGURA’. 
=> Entregar al médico anestesidlogo. 

= Corrobora nuevamente los datos antes de 
hacer la transfusién. 

= Registrar en la hoja de enfermeria el 

ndmero y tipo de paquetes que se 

administran. 

=> Mantener en refrigeracién los paquetes no 
utilizados hasta que el banco de sangre 
envie para recuperarlos. 

= Dar aviso a la supervisora. 
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9 Otra Institucién => La sangre obtenida debe pasar por el 
banco de sangre antes de ser recibida por 

el quiréfano. 

Si es de urgencia : 
0 Médico anestesidlogo => Dar aviso a la supervisora. 

® Supervisora de enfermeria = Verifica que la orden esté debidamente 
escrita en el expediente. 

CONTROL DE STOCK DE ROPA. 

Es el procedimiento que consiste en verificar que el stock de ropa esté completo. Et 
objetivo es mantener un stock adecuado a las necesidades del servicio, evitar pérdidas y 
molestias cle cirujanos y pacientes. El procedimiento es el siguiente : 

  

  

    

   

INICIO 

i i Lavanderia Enfermera de! Servico Fir iemar las formas. Asigna a una enfermera Canjear las sdbanas pai a pa. sucias por limpias. 
Serres ws ecco —   

  

  

  

Enfermera Asignada 
Cuenta la ropa, 

incluyende vales y copa 
instatada ent 

Enfermeca Asigngda 

1.-Reportar las sdbanas. 

a
d
 

quirsfanos(al recibirla 2.-Acumular sdébanas 
de la enermera del sUcias en el cuarto 

turne onterior). Si hay s€ptico. 
faltantes elabora un 

vale. 3.-Las sébanas utilizadas 

  

a eeerersraneet en ciruglas sépticas, se ee ¢elocan en boizas rojas 
etiquetadas. Canotar ef 4 
nimero de sdbanas y se 
suscribe la leyenda 
“sdbanas contaminadas 
Para su desecho 

Sncaraeda | reposicién por nuevas"), Al existir vales, firmar 
de cenocimienta. 

        p = — 
  

Enfermerg Asignada Com > Entregar al personal de. 
lavanderta las sdbanas 

sucias. 
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RECEPCION Y ENTREGA DE TURNO. 

Es 2l proceso mediante el cual se contindan los procedimientos quirirgicos y se da un 
seguimienta a las actividades a realizar, asi como también se establece un control en cuanto a 
mantener equipadas y en condiciones dptimas las salas quirtrgicas, 

El cbjetivo es terminar los procedimientos quirtirgicos que inician en el turno anterior 
enlazando tas actividades de enfermeria entre los distintos turnos y controlando el equipo y 
mobiliario especifico en cada sala quirtrgica, de acuerdo al inventario de cada una de ellas. El 
procedimiento a seguir es : 

® Enfermeras de cada = Al inicio de cada turno, se encargan de recibir y entregar 
turno(recibe/entrega) cada una de las salas. 

=> Se recibe material y equipo de la sala de acuerdo al 
inventario. 

% Recibe = Si hay faltantes, avisar a ia enfermera que entrega. 

Entrega = Localizar el faitante o elaborar un vale. 

= Informa a la enfermera que recibe de los incidentes que 
acurrieron y el sequimiento que les dio. 

Si la sala se encuentra = Se asume, segin ia programacién, las actividades de 
trabajando : enfermera circulante o instrumentista, 

9 Enfermera instrumentista = Recibe al paciente, abre sus guantes, bata, realiza lavado 
quirdrgico y reemplaza a la enfermera instrumentista que 
cumplié con la jornada. 

© Enfermera Circulante = Entrega al paciente, papeleria correspondiente y explica 
verbalmente el procedimiente que se estd realizando asi 
como los aspectos relevantes durante el mismo, como : hora 
de inicio de anestesia y cirugia, tipo de anestesia, 

soluciones que han pasado, medicamentos que se 
proporcionaron a médico anestesidlogo, suturas o material 

que en especial solicité cirujano, etc. 
Inventario del = material 
textil : 

® Enfermercs en servicio => Cuentan el material textil de la sala y se anota la hora en 

que se verifica el total de material que se recibe. 
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® Enfermera en servicio 

HOSPITAL ANGELES.DEL PEDREGAL 

= Registra en la hoja de enfermeria el nombre de la 
enfermera instrumentista y circulante que relevan, asi 

como la hora. 

Especificamente cada drea debe realizar funciones especificas, como son: 

Pre-operatorio y Recuperacién 

RECEPCION - ENTREGA DE TURNO 

® Personal operative de enfermeria 

© Jefe de servicio y personal operative 

RECEPCIGN/ENTREGA DE PACIENTES 

> Enfermera que entrega/recibe 

© Enfermera que entrega 

> Enfermera que recibe 

=> Deben presentarse en su servicio treinta 

minutos antes de que termine el turno 
anterior. 

= Deben recibir/entregar : 
¢ Control de Carro de Paro 
* Control de Ropa y equipos varios 

* Control de Stock de medicamentos y 
soluciones 

¢ Recepcién y entrega de pacientes 

= Identificar al paciente, corroborando el 

nombre del mismo en el expediente, en el 
kardex y en el tablero de la habitacién. 

= Informa con el kardex, el diagndstico, el 
tratamiento y la evolucién del paciente 
durante su turno, asi como las indicaciones 

que quedan pendientes y el motivo por el 

que no se realizaron. 

= Revisa el expediente que las indicaciones 
médicas hayan sido cdmplidas en su 
totalidad y registradas correctamente en 
la hoja de enfermeria. 

= Verifica que las indicaciones generadas en 
el turno anterior estén actualizadas en el 

kardex del paciente. 
= Utiliza el formato de “Cambio de turno”, 
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para hacer las  anotaciones sobre 
soluciones, cuidados especiales, la dieta, 

exdmenes de laboratorio y de gabinete. 
= Verifica que las hojas del expediente 

estén debidamente membretadas. 
= Verifica el buen funcionamiento de 

catéteres o drenajes que tenga instalados 
el paciente, 

= Verifica que la ropa de cama esté seca y 

limpia. 

Salas de operacién : 

ELABORACION DE SOLICITUD A C.E.YE. ( Central de equipos y esterilizacién) 

Es el proceso mediante el cual el personal de enfermeria solicita y provee, con 
anterioridad, el instrumental y equipo que serd empleado en determinada cirugia. 

Los objetivos son anticiparse a las necesidades del equipo quirdirgico y que el personal 
de C.E.Y.E., prevea las necesidades de preparar equipos e instrumental. El procedimiento a 
seguir es : 

& Enfermeras en servicio = Un dia antes de la cirugia, elaboran una 

hoja de requisicién de instrumental y 

equipo para cirugfas programadas. Debe 
traer los datos: nombre de la cirugia, 

fecha, nombre de! cirujano, hora de cirugia 
y enfermera que elabora, el material que 
requiere marcado con una flecha. 

> Encargada = Entrega los formates al encargado de 

C.E.Y.E., recabando en la libreta de control 
la firma de recibido. 

AL DTA SIGUIENTE 
© Enfermeras en servicio =>Recoger el instrumental en CEY-E., 

anexando su firma y anotando el ndmero 
de sala a la que entrardn, asi como la 
enfermera circulante. 
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© Personal de C.E.Y.E. = Controla la hoja anotando el instrumental 
solicitado durante el transoperatorio. 

® Enfermera instrumentista => Al finalizar la cirugia, hace ia devolucién 
del instrumental anotado en la hoja de 
solicitud la hora de entrega y si hubo 
problemas con el material eléctrico o 
neumdtico e instrumental. 

Si la cirugia no termina al cambio de turno, se hace entrega del instrumental a las 
enfermeras del siguiente turno. 

Si.a enfermera que instrumenta la cirugia es particular, la enfermera circulante se 
encarga de recibir instrumental, y hace devolucién del mismo. 

NOTA : Si durante la cirugia se emplea material de ortopedia con carge para el 
paciente, se solicita una requisicidn a C.E.Y.E., anotando en ésta y en la libreta de 
ortopedia datos esenciales como son: fecha, nimero hospitalario, nombre del médico, 
diagnéstico, enfermera instrumentista y circulante. 

La requisicién es enviada al sub-almacén para que se anote numero de cargo, 
posteriormente se recoge por encargada de servicio, se anota numero de cargo en la libreta y 
se anexa a ésta. 

MANEJO DE PIEZAS PARA ESTUDIO HISTOPATOLOGICO. 

Es el control y registro que lleva a cabo el personal de enfermeria con cada una de las 
piezas que serdn enviadas a estudio histopatoldgico. 

El objetivo es registrar, adecuadamente, cada una de las piezas para evitar pérdidas y 
preparar cada una de las piezas para ser enviadas al servicio de patologia. El procedimiento es 
el siguiente : 

© Enfermera instrumentista = Una vez extraida Ja pieza, colecarla en un 
recipiente estéril. 

© €nfermera circulante = Elaborar membrete : nombre del paciente, 

registro, edad, nombre del médico, 
diagnéstico, fecha y nombre de Ja pieza 
que envia. 
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9 Jefa o encargada del servicio 

® Personal de Patologia 

HOSPETAL ANGEL 

  

=> Al finalizar la operacién, solicitar a la 
enfermera instrumentista que to coloque 

en un frasco de formol, previamente 
rotulado. 

= Solicitar al médico responsable que Nene y 
firme la hoja de solicitud de estudio 
andtomo-patolégico. 

= Célocar la pieza en canastilla metdlica 
ubicada en transfer 5-6. 

= Registrar los datos de la pieza en la 
libreta de control. 

= Solicitar al auxiliar financiero el nimero 
de cargo del estudio para anotarlo en la 
hoja correspondiente. 

= Entregar las piezas. 

= Recoger las piezas a las 9:00 y 14:00 
horas, mismo que firma de recibido en 

libreta de control. 

NOTA : En caso de que durante la cirugia se requiera de estudio transoperatorio, la 
enfermera circulante llena la hoja de solicitud, via telefénica se solicita el estudio y el 
resultado se recibe en la misma sala mediante interfén que comunica ambos servicios 
{Patologia-quirdfano). 

MANEJO DE CUERPOS EXTRANOS Y PROYECTILES DE ARMA DE FUEGO. 

Es el procedimiento por medio del cual la enfermera envia cuerpos extrafos y/o 
proyectiles que serdn revisadas por el ministerio piblico. 

El colaborar en la continuacién de trémites administracién y legales que permitan la 
aclaracidn de aquellos casos que asi lo requieran. El procedimiento es el siguiente : 

® Enfermera instrumentista 

0 Enfermera circulante 

= Durante Ia cirugia recopila cuerpos extrafios y/o 
proyectiles extraidos del paciente. 

= Solicita a fa instrumentista que coloque los 

objetos en un frasco previamente membretado 
con los datos del paciente y el sitio de donde se 
hizo la extraccién de los mismos. 
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© Jefe o encargada del servicio => Registrar en la libreta de control. 

= Dar aviso y entregar a la supervisora de 

enfermeria el cuerpo extrafio y/o proyectil 
recabando firma de recibido. 

TRANSFER 

Los transfer son las dreas que sirven de unién entre una sala de operacién y otra. En 
cada transfer hay cuatro lavamanos con ojo electrénico colocados dos en cada lado de las 
salas. Ademds cuentan con “flashadores", que son mdquinas esterilizadoras express, es decir, 
esterilizan répidamente algdn tipo de instrumento. 

Especificamente en el transfer 5-6, es donde la encargada del servicio salvaguarda 
los medicamentos controlados en una gaveta con lave, que sdlo tiene la encargada dei turno. 
También tiene un refrigerador donde se almacenan los relajantes musculares, éstos son 
guardados bajo ilave. Ademds de guardar los formatos de quirdfano y libretas de control. 

CUARTO bE ASCEPCIA 

Es el Grea donde se almacenan los articulos para hacer la limpieza del drea de 
quiréfano y los articulos contaminados. 

CEYE. 

Central de equipos y esterilizacién oterga un servicio que debe estar cubierto las 
24hrs. Del dia. El objetivo principal es mantener materiales, instrumental, equipos y préotesis 

libres de cualquier bacteria, infeccién o inclusive del medio ambiente que pudiera llegar a 

contaminarlos. 

El drea de C.E.Y.E. estd comprendida por tres zonas, que son : 

© Descontaminacién. 

© Zona de trabajo, donde se encuentran las mesas de trabajo y las autoclaves. 
© Almacén. 

El inventario del almacén de CE.Y.E. contiene : 

© Meniis: son charolas que contienen el instrumental necesario por cada especialidad 
quitrgica, ya esterilizados. 
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9 Instrumental por pieza: son las mismas piezas que estan contenidas en cada mend 
pero individualmente esterilizadas. 

© Material a consignacién : prétesis, tornilleria, placas, etc. 

Gasas y sondas esterilizadas. 

Los equipos con los que cuenta son : 

9 3 Autociaves (vapor y gas), son las mdquinas esterilizadoras. 
© Mesas de trabajo. 
9 Sellador. 

Insumos del departamento : 

9 Bolsas para alto vacio. 
© Mantas azules. 
© Masquintape, tanto para los esterilizadores de vapor como gas. 
© Candados desechables para los ments. 

Otros insumos : 

0 Gosas y sondas sin esterilizar. 

Las funciones especificas son : 

> Enfermera Circulante = Entregar el equipo utilizade en cirugia al personal de 
CEY.E. en la sala de descontaminacién. El instrumental 

debe estar limpio, completo y en buenas condiciones. 
=> Firmar de entregado. 

Personal de CEY.E. = Verificar que el equipo sea entregado completo, limpio y 
(descontaminacién) en buenas condiciones. 

=> Firmar de conformidad. 

=> Entregar el equipo completamente limpio al drea de 
trabajo. 

  
0 Personal de CEY.E. = Recibe el equipo. 

(trabajo! = Verifica que esté limpio, completo y en buenas 
condiciones. 

= Acamodar en las charolas para formar los ments o colocar 
las piezas individuales en bolsas al alto vacio. 
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0 Enfermera Circulante 

0 Personal de C.EY.E. 

D.3) DIRECCION MEDICA : 

HOSPITAL ANGELES,DEL PEDREGAL 

=> Cerrar con un candado los mends, anotar en libreta de 
control el numero de ment y el candado puesto en él. 

= Envolver los ments en sdbanas azules y sellarlas con 
masquintape. 

=> En cada mend se le incorpera una relacién de todo lo que 
contiene la charola, tanto adentro como afuera del mismo. 

= Introducir los equipos que estén listos a esterilizar en las 
auteclaves, bajo las condiciones y el tiempo que requieran. 

= Colocar en la puerta de la autoclave las relaciones que se 
introdujeron en los esterilizadores. 

= Al finalizer el proceso de esteritizacién, enviar todos los 
equipos ai almacén de CE.Y.E. 

= Colocar los ments por especialidad y las piezas 
individuales en lugar previamente sefialado, Se quitan de 
las puertas de las autoclaves el instrumental ya 
almacenado. 

= Solicita instrumental a C.EY.E. para la cirugia en el 
formato de C.E.Y.E. y durante la cirugia. 

=> Firmar de recibido. 

=> Entregar los ments, piezas individuales, prétesis, placas 
y/o tornillos para la cirugia solicitada. 

=> Firmar de entregado. 

La estructura organizacional de la Direccién Médica es la siguiente : 
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ANGELES DEL PEDREGAL ! 

La Sociedad Médica del Hospital Angeles del Pedregal, A.C. estd constituida segin la 
escritura No. 13761 de! 9 de septiembre de 1996. La conforman médicos cirujanos y 
odantélogos dedicados al ejercicio de su profesién que basicamente realicen sus actividades 
en el Hospital Angeles del Pedregal. 

Los objetivos son el agrupar los médicos que forman el cuerpo médico, fomentar el 
interés personal del médico hacia la superacidn profesional, proporcionar al personal médico 
un medio para dar a conocer su labor cientifica, estimular la investigacién cientifica, 
mantener el intercambio cientifico, cultural y social con agrupaciones similares del pais y el 
extranjero, fomentar las actividades culturales y sociales, representar como organismo 
académico, cientifico y cultural a los médicos ante terceros, funcionar como érgano de 
consulta en los problemas académicos, cientificos y culturales del hospital a solicitud del 
cuerpo méclico o de la Direccién General del Hospital, velar por los intereses de sus miembros 
y participacién del Presidente de la Sociedad médica en turno en el comité de credenciales. 

Los miembros de la Sociedad son: 

9 Socios Actives : son los médicos cirujanos acreditados que desarrollan la mayor parte de 
su ejercicio profesional en el Hospital Angeles del Pedregal. Ademds, debieron ser 
miembrcs asociados durante un periodo minimo de doce meses, presentar solicitud por 
escrito ante la Mesa Directiva, haber sido aceptado por el Comité de Credenciales y haber 
participado en los eventos académicos y cientificos que organiza la Sociedad. 

% Socios Asociados : son los médicos cirujanos acreditados que se integran por iniciativa 
personal, que presentaron su solicitud por escrito a la Mesa Directiva y que fueron 
aceptados por el Comité de Credenciales, 

9 Socios Honorarios: son los que han prestado grandes servicios a la Sociedad o las 
personas de indiscutible reputacién cientifica, nacionales o extranjeros, aun cuando no 
pertenezcan a la Sociedad Médica del Hospital. 

® Transitorios: son los médicos residentes que estén en fase de entrenamiento en los 
diferentes programas que ofrece el Hospital Angeles del Pedregal y que presenten su 
solicitud de membresia a la directiva. No pagan cuota ni participan en asambleas. 

Los derechos de tos miembros son : 

Recibir el diploma que los acredite como socios con la categoria que les corresponda. 

Gozar de las actividades cientificas, culturales y sociales que organice la Sociedad. 
Hacer uso de las instalaciones y servicios del Hospital Angeles del Pedregal. 
Poder goxar de los beneficios que contrate la Mesa Directiva. 

Los miemdros Asociados pueden participar en asambleas con derecho a voz unicamente. o
o
o
 

o
s
 

104 

 



  

Capitulo VE HOSPETAL ANGELES DEL PEDREGAL } 

Los derechos de tos miembros activos son : 

Tener voz y voto en las asambleas de la Sociedad. 

Ocupar puestos en la Mesa Directiva de la Sociedad. 
Particigar en los diversos Comités designados por la Mesa Directiva. 
Ser tomado en cuenta para poder participar en los listados designados para urgencias, 
clinicas e interconsultas del Hospital. 

& Tener prioridad para ocupar posiciones en el desarrollo de nuevos programas médicos del 
Hospital. 

o
o
o
 

oe 

Las obligaciones de todos los socios son : 

Conocer y acatar los Estatutos de esta Sociedad. 

Cubrir las cuotas reglamentarios y extraordinarias fijadas. 
Asistir con puntualidad a las asambleas y sesiones que organice la Mesa Directiva. 
Desempefiar comisiones que se les asignen. 

Colaborar para lograr los fines de la Sociedad. o
o
o
s
c
 o
 

Cate hacer ia mencién, que los médicos no socios padrdn tener uso de las instalaciones 
y servicios del Hospital para la atencién médica de sus pacientes internados, para lo que 
deberdn solicitar por escrito privilegios de cortesia de la Direccién Médica del Hospital con 
copia a la Sociedad Médica. 

La Sociedad Médica se rige por una Mesa Directiva, que es el representante legal la 
Sociedad, que dirige los asuntos de la Sociedad y velan por el progreso continuo de la misma. 
Estd constituida por : 

Presidente 
oVicepresidente 
oSecretario 

oTesorero 

oVacal de Medicina Interna 
oVozal de Cirugia 
oVozal de Pediatria 

oVoral de Gineco-Obstetricia 
oVorales (de uno a cinco) 

Los Comités son nombrados por la Mesa Directiva, quien tendrd Ja libertad de 
modificar el nimero de Comités de acuerdo a las necesidades del programa. Los Comités 
vigentes para el aio de 1998 son: 
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oEtica 
0C-edenciales 

oCsidados Especiales 
oC.rugia 

dArchivo Clinico 

oFarmacia 

oMedicina 

OPediatria 

06.neco-Obstetricia 

oTransplantes 

oEnsefianza, 

Los Jefes de Divisién son los encargados de hacer la conexién con la Direccién del 
Hospital, con los que cuenta, actualmente, son el de Cirugia, Medicina Interna, Pediatria y 
Gineco-Obstetricia. 

Los departamentos son : 

oCirugia 

oPediatria 
oGinecologia 

9Oftalmologia 
0Urologia 

oEndocrinalagia 
OInternista 
Cardiologia 
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D.4) DIRE:CCION DE FINANZAS : 

   

  

Direccién de Finanzas    
    Subdireccién de Finanzas 

  f L I 1 
  

Coordinacion de Coordinacién de. Contador Jefe de Sistemas 
Crédito y Servicios | | Adquisiciones y Almacén 

Financieras                   

La Direccién de Finanzas interviene en el drea de quiréfano en dos aspectos, uno de 
ellos es en la elaboracién de los cargos a los pacientes, cuya responsabilidad recae en el 
departamento de Coordinacién de Crédito y Servicios Financieros; y otra, en el 
abastecimiento de los materiales suministrados por el sub-almacén de quiréfano (Coordinacién 
de adquisiciones y Almacén). 

0 Coordinacién de Crédito y Servicios Financieros, 

Ya una vez ingresado el paciente a su habitacién, del departamento de admisién se 
reciben los documentos para el expediente de enfermeria y se le avisa al auxiliar financiero 
de la presencia del paciente en el piso para el censo de habitaciones. Desde este momento, el 
control de todos los cargos respectivos a los servicios hospitalarios queda en las manos del 
departamerito de Servicios Financieros. El organigrama de la Jefatura de Servicios 
Financieros es : 
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Capftule VI ° HOSPITAL ANGELES DEL PEDREGAL 

¢ JEFE CE SERVICIOS FINANCIEROS 

La funcidn general de la jefatura de servicios financieros es la de controlar los 
registros de cargos. Las funciones especificas del puesto son : 

Supervisar y controlar el departamento de servicios financieros. 
. Gestiér. de cobro de los saldos de pacientes hospitalizados con problemas de liquidez. 
. Supervisar, revisar y controlar el registro de cargos a pacientes hospitalizados. 
. Supervisar y controlar el trdmite, pago y cierre de altas. 

. Supervisidn y seguimiento de aclaracién de cuentas. 

. Atencién al publico para informacién de servicios que proporciona el Hospital. 
- Reporte y control de bonificaciones y descuentos especiales de los departamentos clinicos. 
. Revisidn y control de ajustes y descuentos especiales, 

9. Control y seguimiento de notas de crédito. 
10.Control de requisiciones dei almacén general por ingresos en quardias nocturnas. 
11. Control, revisién y seguimiento de cargos tardios. 

12.Contratacion y capacitacién de personal de nuevo ingreso. 
13. Actualizacién de catdlogos de precios. 
14.Verificar y controlar la realizacién de funciones de supervisores financieros y auxiliares 

financieros. 

15.Revisién y control de la estructura orgdnica del departamento. 
16. Actualizacidn de manuales de procedimientos. 

{7.Controlar que todas las aclaraciones de cuentas hospitalarias se atiendan 
satisfactoriamente, abteniendo firma de conformidad del paciente. 

18.Control y actualizacién de ios procedimientos por convenios entre empresas, aseguradoras, 
bancos y HAP ( Hospital Angeles del Pedregal ). 

19.Revisién y reporte para actualizacién de precios en paquetes. 

20.Supervisién y control de Sub - almacenes del 1° al 6° pisos, incluyendo urgencias. 
21.Supervisidn y control del suministre de medicamentos. 
22.Supervision y control de paquetes de clinica de diagndstico. 

23 Reportes de casos especiales a la Direccién de Finanzas. 

24 Elaboracién de reportes de ingresos por cargos de Quirdfano, Labor y Cirugia externa. 
25.Elaboracién de grdficas por ingresos de cargos de Quiréfano, Labor y Cirugia externa. 

26.Elaboracidn del reporte de Excepciones quincenales del personal de Servicios Financieros. 
27 Atencién personalizada a pacientes VIP, médicos HAP y Activos. 
28.Supervisién nocturna. 

A
N
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Se : HOSPITAL: ANGELES DEL-PEDREGAL | 

* Supervisor Financiero de Quirdfano, Labor y Cirugia Externa 

1. Revisar cargos del formato de Control de cargos por pre-operatorio, cirugia y 
recuperacién. 

. Realizar el sequimiento de cargos amitidos. 
. Procesar bonificaciones por cargos erréneos. 
. Revisar cargos del farmato de Unidad de Gineco - Obstetricia, 
. Revisar cargos de recuperacién de Quirdfano y Labor. 
. Verificcr cargos de requisiciones de material en consignacién. 
. Control estadistico de cirugias de quiréfano, labor y cirugia externa. 
. Entrega de folios al aimacén general de cirugias revisadas. A

N
F
 

A
W
H
D
 

* Supervisor Financiero de Aclaracién de Cuentas 

1. Atencidn de quejas sobre cargos en las cuentas de pacientes. 
2. Revisién de documentacién fuente para efectuar aclaraciones : 

« Cargos diarios a pacientes 

« Folios de cirugias 

« Expediente clinico 

. Llenar formato de Aclaracién de Cuentas hospitalarias. 

. Tramitar bonificaciones en los diferentes servicios clinicos. 
. Realizar y procesar devoluciones en las cuentas hospitalarias. 
. Realizar nota de crédito por bonificaciones o facturas. a

n
a
n
R
w
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=> Financiero de Quiréfano 

La funcién general es procesar los cargos a la cuenta hespitalaria del paciente. Todo 
debe ir escrito por la enfermera de cada drea en los formatas previamente establecidos. Las 
funciones especificas son: 

1. Una vez que se han finalizado los procesos de las dreas de pre-operatorio, salas de 
operacién y recuperacién, el financiero debe procesar los cargos originados de : 

¢ Material cargable 

¢ Medicamentos y soluciones 
¢ Servicios clinicos 
« Equipo biomédico 

© Prétesis 

« Equipos abastecidos por C.E.Y.E. 
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El que haya finalizado el proceso implica que las enfermeras del drea hicieron las 
devoluciones del material no utilizado y firmaron de entregado al almacén. El auxiliar 
financiero al recibir el formato totaliza las unidades de material, medicamentos y soluciones 

utilizadas y procesa los cargos. Toma como fuente el formato establecido para los servicios 
de quiréfano, que llend la enfermera circulante antes, durante y después de la cirugia, donde 
el auxiliar Financiero deberd totalizar los elementos utilizados y encerrarlos en un circulo con 
tinta roja. Es decir, desde e! pre-operatorio, dentro de las salas de operacién y recuperacién, 
al entregar el material no utilizado con el paciente. 

2. Anotar el numero de nota, generado por el sistema, en los formatos anotando a qué cargos 
corresponden. 

3. Anotar el nombre, turno, fecha, hora y firma del financiero que generé los cargos. 

9 Coordinacién de adquisiciones y almacén. 

El objetivo del departamento es el realizar las compras, controlar los inventarios y 
abastecer a las diversas dreas del hospital de los materiales necesarios, bajo los 

procedimientos previamente establecidos por ta Direccién, La organizacién de este 
departamento es : 
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Capitulo VI’ HOSPITAL ANGELES DEL PEDREGAL 

* Sub-Almacén de Quiréfano 

El sub-almacén de quiréfano es el encargado de proporcionar el material cargable, 
soluciones, algunas medicinas y oparatos al drea de pre-operatorio, salas quirurgicas y 
recuperacién, Ademds de llevar el control del stock que se tiene en existencia y solicitar et 
abastecimiento del mismo. 

Las caracteristicas especificas del sub-almacén de quirdfano son : 

© Surtimiento las veinticuatro horas del dia : 
= Turno matutino : cuatro personas ---- {a carga del trabajo por cirugia abarca 

el sesenta por ciento. 
=> Turno vespertino : tres personas ---- la carga de trabajo por cirugia abarca el 

cuarenta por ciento. 

= Turno nocturne : dos personas 

diez por ciento. 

  

la carga de trabajo por cirugia abarca el 

® Su localizacién fisica esté en el primer piso. 

9 El contenido de la existencia fisica de materiales es : 
= Aguijas. 

= Articulos de anestesia. 
= Angiografia y hemodinamia. 

=> Campos quirtrgicos. 

=> Cirugia del corazén abierto. 
= Desechables. 

=> Articulos para didlisis. 
= Articulos para esterilizacién. 
=> Guantes. 

=> Hojas de bisturi. 
=> Jeringas. 

= Laboratorio. 
=> Material de curacién. 

= Material para diagnéstico. 
= Medias. 

=> Articulos para ortopedia. 

=> Aditamentos para ostomia. 
=> Peliculas varias y de rayos X. 
=> Soluciones. 
=> Sondas, catéteres y tubos. 
=> Suturas. 

=> Telas y cintas adhesivas. 
= Terapia respiratoria. 

= Vendas, gasas y apésitos. 

  
113 

 



  

Capitulo VI 

= Varios. 

=> Otras especialidades. 

PRE-CPERATORIO ), 

        SUB-ALMACEN DE 
QUIRGEANO - 

SURTE LAS Z24HRS. DELF- Dia        

HOSPLTAL ANGELES DEL PEDREGAL 

  

  
GENERAN FORMATO DE 
CARGOS A PACIENTES. 

    

El sub-almacén cuenta con una inversién de mds de cuatro millones de pesos en 
materiales, aparatos y algunos medicamentos que requieren de cierto control en el 
movimiento del mismo. 

Las funciones del auxiliar del sub-almacén san las siguientes : 

1. Control de Inventarios: para este control, el sub-almacén estd dividido en 
veintiséis grupos, los cuales se dividen entre los auxiliares de sub-almacén. 

2. Llenar el formato de resurtimiento de materiales cargables. 
3. Vaciar en el formato de resurtimiento todos los materiales, soluciones, material en 

consignacién y medicamentos utilizados en {a cirugia. 
4. En cada cambio de turno, contar el material responsabilidad de cada auxiliar. 
5. Preparar los mends de cada cirugia, es decir, que al recibir los formatos de cargos 

por cirugia que fueron tlenados por la jefe de enfermeria, de acuerdo con la 
programacién de cirugias del dia siguiente, colocar en una caja el material que le 
soliciten para la realizacién de ta cirugia. 

6. Recibir las devoluciones del material que no se ocupé durante la cirugia del 
paciente y registrar en el formato de control de cargos por cirugias. 

7. Control del material en consignacién. 
8. Entregar el formato de cargos, una vez que se registraron las devoluciones, al 

auxiliar financiero para el proceso de cargos. 
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9. 

10. 

HOSPITAL. ANGELES DEL PEDREGAL 

Recibir el reabastecimiento det material solicitado en el concentrado, verificar que 
el material que entregan es el solicitado, acomodar e! material y firmar de 
conformidad. La forma en que el material, las soluciones, las medicamentos, etc. 
son acomodados, es colocando el material reciente hasta atrés y el material 
existente hasta delante, con la finalidad de que se agoten los antiguos y no los 
nuevos (PEPS). 

Verificar la caducidad de los materiales, medicamentos y soluciones de la dotacién 
fija. 
Requerir al Almacén general los articulos que no estén en el stock del sub-almacén 
de quiréfano. Es decir, en caso de que en el turno nocturno se requiriera un 
material que no se tiene en el sub-almacén de quirdfano pero en el almacén general 
si, el encargado det turno y la supervisora de enfermeria podrdn ir al almacén 
general y sacar ei material requerido, dejando la requisicién firmada por los dos 
responsables. 

Ef material a consignacién se refiere a articulos que son poco usuales y son caros, 
por lo que se hizo un convenio con los proveedores de los mismos, que consiste en que serdn 
recuperadas y pagados los que se hayan utilizado. Estos son resguardados bajo llave, ya que el 
control del inventario lo tiene el proveedor. 

Antiguamente, al terminar el proceso quirtrgico los materiales utilizados eran vaciades 
en una sdbana, es decir, en una hoja grande blanca para llevar el control de los consumibles, 
Sin embargo, con los adelantos de la tecnologia en el hospital hay dos formas de sustituir 
esto: 

=> Paquetes: los paquetes se forman por especialidades, es decir, crearon 
Paquetes que contenian los materiales que usualmente utilizaban en la cirugia. 
Asi, al término de ésta, en el sistema se teclea el paquete utilizado y lo 
descarga automdticamente del sub-almacén. 

= Materiales cargables : son los materiales que utilizaron en la cirugia y que no 
estaban contemplados en el paquete, entonces el financiero al elaborar los 
cargos, descarga el sub-almacén. 

Cate hacer mencién, que todas las formas son firmadas por todas las personas que 
tienen implicita una responsabilidad con el manejo de las mismas. 

 



  

CONCLUSIONES 

1.Todo tipo de organizacién, en cualquier tiempo y lugar, ha necesitado como factor 
fundamental para funcionar de una manera eficiente, una administracién en la cual el 
ambiente de trabajo en grupos permita la planeacién, organizacién, integracién, direccién yel 
control de las partes que fa componen. 

2.La contabilidad es parte indispensable dentro de la empresa, ya que es una técnica 
que produce sistemdtica y estructuradamente informacién cuantitativa de la operaciones y 
eventos econdmicos, identificades y cuantificables, que realiza una empresa para facilitar a 
los interesados la toma de decisiones. 

3.El control interno es un sistema creado por la organizacién para coordinar las 
funciones del factor humano, los métodos y procedimientos, y la contabilidad de cualquier 
empresa, con la finalidad de que la administracién tenga la seguridad de una adecuada 
salvaguarda de los activos, obtencidn de informacién oportuna, veraz y confiable, asi como de 
promover ja eficiencia en las operaciones y adherir todos los elementos de la organizacién a la 
politica administrativa, Derivado de esto, el control interno estd constituido por 
procedimientos administrativos y contables, asi como de los presupuestos. 

4.La administracién y la contabilidad no estén operando en terrenos separados. 
Mientras a contabilidad proporciona la informacién de la operacién del negocio representada 
en estados financieras a la administracién ; por su parte, la administracién analiza los datos 
concentrados en dichos informes para la toma de decisiones eficientemente, y asi lograr 
objetivos previamente establecidos. Por lo tanto, no se debe separar en forma tajante ei 
término contabilidad con el de administracién, ya que aunque estos dos son diferentes se 
interrelacionan en el dmbito conocido como empresa para su adecuado desarrollo. 

5.L'in medio adecuado de control interno es el de Auditoria Interna, que es la funcién 
independiente de evaluacién de las actividades que se desarrollan en una empresa para 
Proporcionar el andlisis, las recomendaciones y {a informacién sobre las operaciones 
auditadas. La ubicacién del departamento de Auditoria Interna dentro de la organizacidn no 
esta estrictamente definida, pero es recomendable que forme parte de la misma y que 
funcione bajo las politicas establecidas por la Direccién y el Consejo de Administracién. 

6La Auditoria Interna y el Control Interno desempefian labores diferentes, la 
primera evalia la correcta aplicacién del segundo, en cuanto a jos elementos que integran a la 
organizaciisn. 

7.Un elemento necesario dentro de la empresa en a actualidad es un sistema integral 
computacional que procese el sinniimero de transacciones que lleva a cabo con la finalidad de 
hacer eficaz la operacién del negocio ahorrando dinero, tiempo y esfuerzo en labores 
rutinarias. Es por esto fa importancia de controlar, no sdlo el elemento humano dentro de la 
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organizacién al operar el sistema de informacién, sino también la inversién realizada en los 
equipos y en la informacién que procesa, almacena y proporciona. 

8.La estructura organizativa es considerada como un medio de control interno, 
fundamentado en el principio de la divisién del trabajo, ya que es el conjunto de elementos 
humanos, materiales y tecnoldgicos que coadyuvan a la empresa a cumplir los objetivos 
eficientemente y aseguran su correcto funcionamiento. 

9.El trabajo en equipo requiere de un objetivo delimitado a alcanzar, establecer 
claramente las reglas del juego, definir y agrupar las diversas actividades a realizar, integrar 
los elementos humanos, materiales y tecnotégicos, otorgar la autoridad y responsabilidad 
equitativamente en los diversos puestos y, por ultimo, relacionar a cada grupo de la 
organizacién de acuerdo a la autoridad y el flujo de informacién que debe existir para crear 
todos los engranes de esta gran méquina llamada empresa. Cabe hacer mencién de la 
importancia de incluir el factor externo dentro de la empresa, es decir, considerar el proceso 
de globalizacién. 

10.81 departamento de contabilidad es un drea de la empresa en la cual se aplica el 
ciclo administrativo con la finalidad de establecer procedimientos que garanticen el registro 
y el control de las operaciones de la entidad para analizar el pasado, revisar el presente y 
Proyectar su actividad en el futuro. Es decir, la organizacién contable estd intimamente 
ligada con la organizacién administrativa. 

1L.EI proceso contable es el conjunto de etapas que producen informacién adecuada 
para la toma de decisiones de la empresa. Es decir, organiza los elementos de la informacién, 
los cuantifica en términos monetarios, los registra para formular los estados financieros de 
tal manera que la informacién sea accesible a los usuarios, califica la informacién 
comprobando su veracidad y, finalmente, comunica por medio de un informe los resultados de 
esa evaluacién. 

12.La contabilidad de una organizacién es eficiente, siempre y cuando, esté definido el 
control interno y se lleve a cabo. 

13.Dentro del Hospital Angeles del Pedregal existe control interno, ya que dicha 
empresa cuenta con un objetivo bien definide y conocido por toda la organizacién. Los 
recursos han sido seleccionades para que con su desempefto se cumpla la misién planteada, asi 
como la adrainistracién ha tenido la certeza de definir en forma clara las politicas a cumplir y 
los procedimientos que se deberdn seguir dentro de la organizacién. Por otro lado, la 
estructura orgdnica consta por escrito y esclarece el praceso de delegacién de la autoridad y 
la responsabilidad necesarias para que cada puesto pueda realizar las funciones que le 
corresponden. Un ingrediente indispensable para el buen funcionamiento del drea de 
quiréfano es la integracién de cada Direccién que interviene en ella: y que en jos puntos 
claves coma por ejemplo lo es el subalmacén de quirdéfano o C.E.YE. existan controles tan 
especificos que fueron desarrollados dentro del capitulo correspondiente. 
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14.El importante papel que desemperia la Auditoria Interna es evaluar qué tan cerca 
se encuentran los elementos de la organizacién de estar cumpliendo con lo establecido por la 
Direccidn a la cual pertenece. 

15For el estudio e investigacién en el Hospital Angeles de! Pedregal, he comprobado 
que el sistema de control interno ha contribuido en forma importante al continuo desarrollo 
de la empresa pudiendo hacer posible la existencia de nuevas unidades médicas con servicio 
de alta calidad. 

16.Finalmente la realizacién de este importante trabajo me proporcioné la 
satisfaccién de darme cuenta de que la profesién que he elegido es Util a cualquier sector de 
la sociedad como es ei de la salud, 
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APENDICE 

  

PROYECTO DE PRE-ADMISIONES 
  

El objetivo es reducir tiempos de atencién al ingreso del paciente y asi evitar 
retrasos en la secuencia programada de las cirugias. Ademds de proporcionar informacién al 
paciente y/o responsable sobre el depésito de ingreso/carta responsiva de su seguro de 
gastos médicos mayores. 

Los datos que se requieren para procesar la pre-admisién son : 

  

{ Nombre completo 

Calle 

Paciente Direccién Numero 

Colonia 

Delegacién 

|_Numero telefénico 

| Nombre completo 

Calle 

Responsable Direccién particular/trabajo Nomero 

Colonia 

Delegacién 

|_Ntimero telefénico 

Médico Tratante 

Diagnéstico o cirugia 

REQUERTMIENTOS 

A)Departamento de Sistemas : 

Un programa para reporte de registro de pre-admisiones diario, para verificar que los 
contratos y la autorizacién de cirugias estén disponibles y debidamente requisitadas. El 
reporte debe contener Jos siguientes datos : 

© Ndmero Hospitalario 
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© Nombre del paciente 

® Iraporte del depésito 
® Fecha de cirugia 
© Espacio para asignar numero de habitacién 

8) Personal de Admisién y Supervisores de Servicios Financieras 

Revisar diariamente la programacin y verificar el importe del depésito, segin cirugia. 
Esto con le finalidad de evitar que las cuentas hospitatarias de pacientes no estén protegidas 
desde su ingreso. 

J: 

——<——$—$———— 

MEDICO TRATANTE 

INDICA CIRUGTA Y PROCEDE A 
PROGRAMARLA 

ee 
-~ 9 - 

  

PROGRAMACION OE CIRUGIAS 

REALIZA PROGRAMACION Y 
PROPORCIONA AL DEPTO. DE 

ADMISION EL NUMERO 
TELEFONICO DEL PACIENTE. 

1 ~ 
  

PERSONAL DE ADMISION 

LLAMA AL PACIENTE Y REALIZA 
PRE-AOMISION, DA 

INFORMACION SOBRE EL PAGO 
DEL DEPOSITO. 

=: te 

TERMINA PROCESO. >> 
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