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1l':TRODUCC10N 

En n! opinión, h~ escoGido este tema por motivos de ser 
la hase esencial de un hucn deser.i".lc""o dentro de la .E::i.:ircsa y una' 

cantación cfica;: y veraz de datos los cuales serán el anoyo :-tara 
ln toma de decisiones. 

Median te un m1tnc Jo estricto y de tn l l:ido de cad:i. uno de' 

los pasos c-:insccutivos "UC Llcbc l.lc se~uir cicrt~ tránite, ?ode::ios 
cor.fiar en la noca o casi nula f'roh:ibiJidad Ce error o fraude. 

Con un ti1•cn control interno podemos definir la res~onS.:!:, 

bilidad por de~artan~nto, ver r~ncionc~, etc. 

El control interno debe ser sencillo y fácil de cam?ren 

der. Debemos suo1?rVisar y evaluar per!oc1ic:amcnte el control inte!. 

no y as! actualizarlo con técnicas avanzadas. 
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EL CONTROL: 

Es un seguimiento de pasos de manera consecutiva 1 con un 

orden Único y absoluto, mediante el control podemos tener la seguri

dad del buen manejo de nuestros recursos. Recursos Humanos (personal 

propio del que requiere una empresa) y por otro el Recurso Fisico ~ 

(~nstrumentos de Trabajo 1 planta f!sica y otros recursos necesarios -

para su funcionamiento). 

Dentro del control deberá existir una evaluación la ~ 

cual nos deberá de reflejar la eficiencia de las operaciones, este -

es de gran importancia ya que a travé= de la evaluación podr!amos C.2, 

rregir los errores o fallas que pudiesen existir. 

Un control adecuado dentro de una empresa puede protege.=: 

la contra el uso jnodecuado de sus activos, en evitar que se incurra 

indebidamente en pasivos, en que la jnformación de operación y fina!!, 

ciera sea conf"iable 1 y ver que no existan desviaciones contra la mi.!. 

~a pol!t!ca de la empresa. 

t 1.) "Utilizamos el control col!'.o modelo de las actividades 

que debemos reali:or 1 para alcanzar un dominio,sobre el medio ª"~le!!, 

te en el cual r-.os desenvolvemos". 

(l) F~OGRAMAS DE LA EDUCAC:ON EN LA COHU~JDAD. 

u1;1v~R:.IDAD J.UTONOY.A DE Gl'ADALAJARA. 

ve~ .• 1 P. l.'ló. 

LJC. Y Ci•T. SJ..LCELIO SAHAGUN h. JAVl::k. 

' 7) 
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Ciertamente el contro1 es un modelo de como e~ y debe ser 

la secuencia de la actividad a realizar para poder lograr ur. objeti-

vo de una manera eficaz y confiable. 

2.-TIPOS DE CONTROLES: 

Si se separara una empresa en la manera de controles po 

dr!a inencionar infinidad de ellos tales como controles por cada de--

partarr,ento 1 controles por funciones, y muchos otros, cierto eutor -

nos menciona que: (2)"&1 control interno se puede clat:if1car como -

control adfl'linistrativo y control financiero". 

Asl mismo, el autor explica al referirse al control 1n-

terno adm1n1strntivo que 1 ( 3) "Se refiere a actividades que no pueden-

considerar lle de naturaleza financiera"• En el culil nos dá a entender 

que ea toda la 1nformación bueno o mola en forma de informe por ~e-

dio del cual la administración de la empresa deberá tomar decisiones, 

podemos usar buzones de sugcrenc1as para corregir problemas y/o f.!. 

llas 1 o bien, hacer estudios de mercados para ver el lugar iná.s Ópti-

mo y dar a conocer y/o vender sus productos o servicios. 

En cuanto al control interno financiero se refiere,el -

autor nos dice que (4)"E& un siste~a en que la responsab1lidad de --

quien maneje los activos y el trabajo de una persona sea comprobado

por otra persona;- sin que exista dupl1cidad en la func16n o esfuerzo 
(2) PRINC!PIOS BASICOS DE AUDITORIA. 

de:¡!mp~ñado" 

'' 
!r;IA. EO~T.ORIAL CONTINENTAL, S. A. DE c.-V. .. 

j ~· 
(" 

·r·-
.; ! 

·¡ ... WAYNE S. OVERMIER, C.P.A. 

W. HOutES ARTHUR 1 

P. 59 

(3) OP. CJ:T. P. 59. 
···-. ·-· .. (4) OP.CIT. P.60 

C.P.A. 

._\ ·-··-·· 
(Ol 
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En el control interno financiero Ge dá a entender que es ~ 

el aprovechar al máximo nuo&tros recyrsos sin estar duplicando cier~~ 

ta función lo cual solamente nos cstar!a duplicando noeatroa costos y/o 

gastos, sin obtener un incremento de producción y/o servicios. También

sirvc para ver que eltrabajo que so está haciendo es de la manerá más 

adecuada. 

Ectos dos tipos de controles son porte esencial de las fU,!!. 

clones de la Adndniatración de la empresa pues as! mediante el buen 

aprovechamiento de los recursos y la buena información que pueda obtener 

y sobre todo de la importante decisión que pueda tomar dependerá e1 f.!!, 

tura de la empresa, sin olvidar que dichas decisiones deberán supervisa~ 

se y evaluarse pcri6dica111cnte. 

(.5) 11 En una auditoria, •l auditor le preocupa 111~u5 el control-

interno financiero que el admini&trntivo". 

El auditor se deberá basar más en el control interno finan--

cioro en una auditoria debido a que si no están bien empleados los recu~ 

so~ pudiera ser que hubieran dobles cargos a detcrminada(s) cuenta(s) -

las cuales nos arrojar!an una fal~a informació~ financiera, esto implica 

revisar como se están haciendo los registros. 

Paro que nuestro central interno sea eficaz y sus operacio--

ne& sean efectiva~ente buenas dcberAn llevarse re9istros financieros y 

contables debidamente diseftadoa y que se manejen de la manera ~áa adecu.!. 

da. as! ~ismo, ae deberá una hacer una segregación efectiva de las fun~ 

ciones del personal con.que cuenta la emFresa. 

(S) ~RINCIPIOS BASICOS DE AUD1TORIA· 
i::IA· EOlTOf<lí,L°COfl'J'lNENTAL, S. /,,. de C. V., 

WA"li.UE S. OVEFJ-:IER, C.F.Ao 

to:. HOU-:ES J..kTi\UR 1 C.F.A. 

r.Go .. , ,., 



De~tro d~l control interno financi~:o pcd~"-03 observar pu!!. 

tos principales,t4!es co~o; el hacer separar la contabilidad de las 

operaciones financieras, es bueno que varias personas intervengan en 

una transacción comercial y no que una sola perl!ona sea quien efectúe

~oda la transacción comercial, por etra parte, ac deberá asignar y dar 

a conocer la rosponaabilidad a cada uno de los empleados según sea su

trabajo a realizar, deberán verificarse d!a a dla los cortes de caja -

confrontanclo notar con cinta de la máquina registrnc!ora y dinero en 

efectivo o docur:;entoc, checar.do por supuesto las notas con un orden 

conliecu<:;ivo, ta:nbién es de suma l.rl'.portancia la .rotación de! p•raonal y 

el dar vacaciones a las personas con puestos clave, debemos motivar y 

hacer que el empleado se sienta protegido por su patrón al igual que 

debemos dar las instrucciones por escrito mediante manuales de opera

ción, tenemos que llevar cuentas de control para comprobar los saldos 

de las cuentas(de control para comprobar) 1 as1 como el trabajo .real!~ 

zado por los empleadoD, estos son los que podr!a considerar como los

más importantes as! como tener un control interno como medida de pro

tección de algo que pudiera considerar a mi criterio corno importante. 

3.-ALGUNOS ASPECTOS DENTRO DE UN SIST&HA DC CONTROL. 

El sistema de control puede abarcar muchos aspectos en-

tre los cuales pod.r!a mencionar el de la eficacia en la cual entra--

rla la planeaciÓn uni.fori:ae, las listas del d!a, la fijación de obje-

tivos y otros, ea bueno que una •mp.resa proteja el activo fijo y •.2, 

bre todo lo proteja mediante un mantenimiento preventivo y no un 

Danteni.Jniento correctivo, ea bueno que la calidad del servicio aea 

constante y ae debe de uni.Eicar esta calidad a toda la gente en gen!?, 

ral. Se deben tener bien claro.n los l.Lnitea para el ejercicio de la 
(10) 



autoridad delegada apoy~ndonos del manual de organi:acibn, de la de.!, 

crlpción de puestos Ú otros. Se debe ver.ificar la planeación y el -

progreso que se ha obtenido de la planeación, poder saber la capaci

dad para producir que tenemos, y el rendimiento on el trabajo rutin.!!, 

rio son de gran importancia puesto que podrlamos detectar ciertas 

anormalidades que pueden estar pasnnd~, por Último es i.mportante el-

conservar un equilibrio entre los distintos programas a realizar, en 

este punto debemos considerar los comités especiales, el presupuesto 

general que maneja la empresa y la estructura de la misma a travéz -

del manual de organización. Los lineamientos que ~cncionaré a conti

nuación son a los que el personal debe segregarse por funciones, en 

primer lugar mencionare a todos aquellos quienes inician o autorizan 

transacciones por otra parte ~arlan quienes llevan a cabo las opera-

clones y a su vez los que controlan y son responsables tanto de los 

activos como de loa pasivou y de los gastos como de licm ingresos 

resultantes de la transacción efectuada. 

~.-EL ESTUDIO Y LA EVALUACION DEL SIST&l"JI. DEL CONTROL INTERHO: 

El estudio y la evaluación que se realice sobre el sis

tema que Ge deberá tener para el control interno es demasiado impo,:: 

tante para poder saber la extensión en que se habrán de aplicar 

las pruebas y los procedimientos de auditoria, nos servirla para 

ver las deficiencias que puede tener el sistema y a51 ju~~ar si e= 

o no a~ecuado el &i&tema del control interno, de esta manera pode-

mes expresar una O?inión positiva sobre los estados financieros. 

Si se ~aneja un buen siste~a de control interno, y es 

debida~cnte respetado le ahorrará bastante tiempo al a~ditor y le-

dar!a mayor co:lfiabilidad en loe estados financiei·os •• 

(U) 
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(6)"Una ve: que l!IC hayan instale.do lof.: co:itroles i:iternos, 

deberán ser vigilados y controlados, puesto que no habrán d~ funcionar 

si no existe una adecuada supervisión sobre ellos" .. 

5.- AUDI.TORIA INTE:RNA COMO ~IDA D& CO?ITROL. 

Dentro del control interno podemos hablar de las coQproba

cione s internas nuto~áticas, estas co~probaciones se facilitan existi

endo roegl"ls odec•J.adas de tranitación dentro del negocio y deberán rea

lizarse constantemente, las reglas no deberán ser a juicio de los cm--

pleados y deben est~r bien definidas que co~prendar. las directrices 

generales, reglas de tramitación sobre todo de las transacciones más 

frecuentes,éstas pueden ser las de una facturación, los trámites de a,! 

guna devolución,etc. 

El trabajo que se asigne a un grupo de personas deberá Eer 

aupervisado automática~ente por otro grupo mediante lo cual podrán rs 

ducir al min1mo los errores y fraudes que pudieran tener en la empresa, 

es conveniente hacer constantes auditorias y más si se trata de una e!!!. 

presa grande, podemos enfocar nuestra auditoria a puntos eapeclficoa 

tales como podrla aer 1 observar quó tan bien ae están otorgando lo• cri ~r ~ 

ditas a clientes, ver ai se está facturando do =anera correcta, y otros. 

La Auditoria Interna ea una niperviaión bastante buena Y 11!?, 

cesarla para la empresa y es una gula para observar a un futuro lo que-

debemos corccglr y poder tomar las decisiones pertinentes sobre el pro-

blema que se pudiera detectar. 

(6) PRINCIPIOS BASICOS~DE AUDITORIA· 

CIA. ED1TORIAL CONTINENTAL, S. A• DE C.V. 

W. HOLHE:S.ARTHUR, C.P.A. 

WAYNE s. OVERHIER, C.P.A. 

P. 64. 
(12) 
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6.- CONTROL DETALLADO DE LA CAJA. 

E1 principa1 propósito de tener un contro1 detallado de 

la caja en el de poder prevenir y/o reducir los errores y/o pérdi-

daG de la misma. 

El control de la caja es de gran importancia para la e.a 

presa ya que ea el activo quo tiene más facilidad para cometer 

errores y donde se puede aplicar mal su manejp y aus registros. 

En la caja deberá existir un adecuado y deta1lado proc~ 

dimiento pnra proteger la integridad de cada una de las entradas y 

salidas de efectivo, debemos poner principal interés en las entra-

das de efectivo, laG salidas de efectivo las podemos controlar med,! 

ante cheques para poder tener as! un control de los desembolsos. 

Un sistema de control adecuado deberá de reducir la p~ 

sibilidad de cometer errores y de que se haga un inadecuado uso de-

loa fondos y si esto ocurriera poder descubrir oportunamente el mal. 

Ln elabpración del procedimiento deben ser lo más senci-

llo posible. 

7.- POSI6~LIDADE5 DE ERkORES Y DE FRAUDES. 

Una de las 1:1uchas finalidades de tener un siste1'a de CO.!!. 

trol y de hacer a~dltor!a interna dentro de la empresa es el impedir 

que se co~etan errores y fraudes. 

Un error nos puede inducir en una falsa elaboración de 

entados financieros loa cuoles nos pueden provocar grandes errores -

en la tona de decisiones, algunos Détodos fraudulentos ae Dencionan a 

continuación, siendo por lo regular de los más Erec~entes que se pudi 

eran permitir, al decir perrnitir 1 tte re.fiero a que la mayor!a de ellos 

e:i: por e'.t:So <!e co::fianza y descuido de los cor.troles que se pudieran 

tener en el olvido. 

(1}) 



Puedo decir que el control de inver;tario ten:1:á que ser 

demasiado efectivo y ad-!!CU:!ldo 1 ya que de no se: as!, los hurto:; po

drán ser de una conside.i:-able cantidad, por tal 111otivo tam!>lén debe

mos contar con un Oep1trtarnento de Vigilancia el cual revisará los -

paquetes de los empleados, se contratará un almacenista responsable 

de las salidas y el cual al tuviera faltantes éstos deberán estar 

am¡1arado!; por rec;:uislciones debidamente autori:r:adas 1 las cajas de -

:seguridad si'!r••irtan tanbién rara la tniGfT'a seguridad, tanto de la e!!! 

preca como del er.'.;:ileado; los robos de efectivo podrán surgir en cua,! 

quier r.ion:ento 1 u:-. t:1étodo de éste e=: u:-.a venta al con<::ado y simplemente 

no facturarla, esto lo poder..o:; controlar t:1ediantc cajas registrado

ras mediante la cual el cliente se dé cuenta del importe registrado 

y siendo observado este movimiento por un servicio de vigilancia. 

Podrán robar efectivo de las ventas efectuadas o bien de 

los cobros efectivos a los clientes, tar.ibién pueden falsificar fir--

mas, etc. Una manera de evitar esto es separando las funciones de -

quienes reciben el efectivo de quienes contabilicen las entradas de 

efectivo, es muy L~portante hacer mensualmente las conciliaciones 

bancarias, debemos hacer incapié en oeparar las funciones puesto 

que también se pueden estar registrando descuentos en mayor propor~ 

ción a los verdaderamente realizadoa. También es posible que carguen 

el efectivo a una cuenta de gastos, en este punto debemos rastrear -

la contracuenta y verificar si en realidad es un gasto puesto que p~ 

diera ser que se diera como cuenta incobrable y después se cobre pa

ra asi apoderarse del dinero. Puede ser que ae carguen ventas a eré-

dito a un cliente ficticio y as1 robar al importe del rnisrno,aqu! ta_!! 

bién debernos separar las funciones y que sean autorizadas por un ej~ 

cutivo responsable todas la.s cuentas que sean incobrables, observar_!!. 

moa que no exista t.in" jineteo " del efectivo.recibido de un die. an-

(l.4) 



tcrior y cubriéndose con el d!a presente, la falai.ficación de valea 

o gastos a comprobar también nos perjudicarla y por lo tanto esta~ 

rán foleadoo y con su debida autorización, para concluir es muy im

portante el tener bien controlados todos loo puntos estratégicos en 

los cuales se manejen movimientos con más frecuencia. 

(15) 
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ll E S C R I P O I O N DEL P U E S T O 

l.- Uombre e.el puesto •••••• AcJniniatrador. 

2.- Objetivo del puesto •••• Mcntener i'uneionando el Hospital 

en lao ocjorcs conCiciones y' que 

;.- ln!'or::io. a ••••••••••••••• l>ircccidn. 

4.- l:>upe.=vit;Ja ~· Controlt. •••• .1-'crcona.l dc:6ajo.,Archivo Ul!nico 

Adm!¡;;idn,uoxmuto.c.;.or, nantcnimien. 

to il Farcaeio., ilayos 11 X 11 , Lo.bora.l:orio, 

ncrvieioB ~spceinlcc y de Vióilan 

cio.. 

!:.- Uoorc.;.ir..a. con;. ••••••••••• .'.;c.=vicio;; :-"·le.leos, .::ic..rvicioc de-

-:--~:·¡ ::.::....1..· ,;' :.. ~· ... ·.:.....:.::.:_ •• ;:..· 

::nrc=r.;cr.!o., Lc¡;urta!:'lcnto ce Con

tc.bil!Cr.d, Dc¡i.:i.J.:tu."":lcr.to t!c t.:o:;:--

::re.e. 
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objetivos señalados para cada ejercicio. 

-Responsable de tramitar el servicio de mantenimiento de 

mobiliario, equipo e instrumental médico y edificio del 

Hospital. 

-Elaborar estudio y presupuestos para la innovación y/o 

ampliación de los servicios que presta el Hospital. 

-Se encar9aró de depositar loa ingresos del Hospital en 

el Banco. 

-Autorizar documentos a pacientes sie~pre y cuando searr

debida~ente requeridos. 

-Dar trámite a los casos oficiales como per~isos u otros. 

-Evaluar las actividades ~ensualmente de los jefes de los 

departamentos del Hospital. 

-Supervisar que se dé el uso adecuado a los recursos fl~.! 

cos y humanos. 

-Tramitar las compras dé mobiliario y equipo, equipo ~éd,! 

co, etc.Según el presupuesto. 

-Se encargará de supervisar directamente los servicios de 

Laboratorio y Rayos"X". 

-Negociar, formalizar y actualizar contratos con empresas 

a las que se den servicios médico-hospitalario, manteni

endo actualizadas las listas de precios. 

("18) 



A C T I V I D A D E S DEL DEPARTAl:EllTO' DE 

e o ll T A B r L I D A D 

JEFE lEL DEP.A.t"lTAf·:El:TO. 

1.- ~upervioa a 102 depcrtar.:tnto de: 

Aci.JJisiOn 

.Pre:.;te.cior.co 

b'ar;.;.;.acia 

i:.11 tocio o.quello qu1:; concierne a Conta.bilidati. lDiario). 

2.- '.L'encr control col.re el llepartar.cr:1.o de CoJa i.T. cuar.to a 

t-.c!::..::: le..:: o.cti't'id::;.J.cn que e;·, cut+.:i i:>b :..t::alicen y ver que 

toco Lcté ticn.l~i~ic). 

;;.- ltevioar y nutori::::.r c.::i.dc. uno e.e la::: :rolizc.r;, chuquc por 

pc.1..oo.:: ce C.ii"c::-c::tcc cc!!ccpt1J-.;. l!·.a.•:tcc) • 

.;.- llc:vi.;;;.r r:o.1.i:n.;,. C:c !:1.,::-c::oc y :;i:::.:...cr li"i:l·o::.ll.i:.::"'icJ. 

6. - h:.:.1.; ... l. C"3.\.....:. ;:.-:]l.-: •• ~. 

r! tu'.!.. 1.:.1.:. ria J. 

c.- .1::1~·.~·~r::.::.' !';~t:...Lo.: !i1~~-cic;_·oc ~c.::~i.~:.:l:;.i;::.tc : el !.c .. ¡.!tc.l. 

(1~) 



2.- H..:¡;.iotrú en J,ii..ro .LJ!~.~:io l::Ju..;,:::o:.:J. (l.i·~·;i.o). 

3.- !f.e.;i:ot; o el Li!J::..•o E .. r.e::o~·. (Di~.!:'io). 

4. - H!:!'Do:-:.i..cid!i pd'li::::.u ~o ~i::.=io. lLi~rio). 

~. - J::la.bo:.•aci&n ~d'liza: l!c Cheque. 

G.- .l'ii.uc.::: .\u::l.li:u:c~. (Zic.:".!.o). 

7. - Elnt;;.ir.:i.cid':t 2'dli~c.~ t..c l¡:..;FC?::o.:i • 

.J.- Co.-:.trol y p~._;,:, i.:.e l~oz::.ora1:iao Héú.i.~oc (.;uu.,:oa) •• 

12..--Mar..ejo ele ce.jo. cl.i..:a. 

(20) 



1.- Uoobre C.cl Puesto •••••• Je:Ce del Departn..':iento de A1:chivo. 

2:- Objetivos de1 pueGto ••• Mcntener e1 archivo clínico en o~ 

den para una atencidn rápida y 

eíicuz a los pacientec, ns! co~o

proporcionar la inforcaci6n requ~ 

rida :por la Jefatura y 1a ::iccret!!, 

r!a de sa1ud. 

3. - lníoxt:lO. a •••••••••••••• Dirección t-:6'.ci.ica/ Adt1inlotrat±va y 

Contabilidad tlel i:oupital. 

4. - Supcrvica y Oontro.Lo. ••• Au::iliarca Archi viGtas. 
~ecrcta:¡:oia. 

J..u;;11illi' :t:.staL.Í;::.tica j. :Jocii:fico.ción. 

5.- Coori.;.ino. con ••••••••••• lli::c.ccion ~·.(C:.!ca. 

l·.- ~lc:..,rc:.:.:::.l•il,iü~f.r:-. 

Li-ccción l~Lnihict=ativa. 

VcFto. ae ~~fc:~cr!c. • 

.Ue:.:.to. uc U.c.:¡o:J 11
:;

11
• 

1.u":..o:::o~torio c1:rn1cu. 

l;,:i:~it~ l'.1;.. J";:!¡.:.~ic.:~tcc. 

-H c..;~;0::.-.'.'"4 lile 1.:-:. i.~ ::...:.:.·~-vi:. ió!• 1.- el ~cr:..o:: c.:.:. t e A:.•cni vo 

Cl!::ico c. cu c:.::.=uo. 

r:=.i.:i~rtc!:.,\:',c._w¡ el ca.:::o y ti¡-.o Ce _?ac!.c:":tcJ. 

De la Sc:i.::::ctn.ría (.e, 3:..lul::.::-!C:acl :; A;;i:..tcnc.ie.. 

(21) 



-Coo.::d:!..?::_::!d'~-:. •:.;:;- Je- .!.'C-,;;.: ... :.:t:-.-:·;..-: .;:: .,. ::...:.!...::..: _-:-l t.c . .;:,. i:'::-.1. 

-Coo.::...:.i.:..:!c!.d'c cou 1:>:: !:~:··...:.·t~.;~::-"':":~ ?.;:.r._;!:..i;;.;.;;: ¡,;,el l~o.:.--

,?i't:?.l. l."';:lj'O.:: ":;~ y !.,.:.!1...:;.:.;:.'t"J:".!..Oj. 

S::.:,!..::-vl.::ito. J" t:on~!.·ul Ce .::.:~ :.c..:-::."".:c;~ ·:.:...:::!co:l lr.co::~li?. 

to~. 
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PROGRAMAS DE CAPAC:ITAC'.ION 

1. .. -Promover cursos de Relaciones Humanas para el personal del HoGpital. 

2 .. -Enviar al personal a la& conferencias sobre temas de interés actue.l 

y de prepe.ración báalca-

3.-Rotar al personal en loa diatintoa departamentos pare. que se fami-

lie.ricen en el manejo 1..ntegral del mismo. 

4.-&l personal de recepción nuevo ingreso deberá tomar el curso de R_s 

laciones Humanas dentro de los tres primeros meses en forma obliga

toria. 

s.- El personal secretariel de nuevo ingreso deberá tomar un curso de 

OC"tografla dentro de 1oa tres prir:leros meses en forma obligatoria. 

6 .. -A todo el personal que 1.ntorvenga en el llenado de for111as, revisión 

y/o recopilación para su cobro,etc. Se le deberá capacitar y super

visar periádicnmente. 

Si ea de nuevo ingreso, Ee le capacitaC'á dentro del primer 

mes de haber entrado e lnborar. 

La supervisión se deberá hacer cada seis r.1eses, esto es en 

papelerla que se ut11:1.:z:.a en el Hospital., 

(23) 



e A p I T u I e III 

J! J. o C:ElJI .·. I T O S 

y 

F L U X O G R A M A S 



CONTROL DE PACIENTES ENCAMADOS. 

1..- El paciente. deberá tr11er orc!en C:.e horopita::.:h•ació:-i con e;l vir.to 

bu':'no del médico r~sponai\ble. 

Or!q!nal (Depto. de Admi~iÓn) 

·cnpi• (Archivo Cl!nico) 

·o~berá pagar el 5~% del presupue,.tn ori9inal 

2.- ~dmisión elabora presupuesto, el que deb"'rá ,.er aceptado por 

el paciente. 

3.- Aceptac:!o el pr~5upuesto 1 ~dmi~ión elabora forma de ingreso: 

-Original (Derto. Ciija} 

-CorJa {Archivo Cl!nlco) 

-Copia {Paciente) 

-Copia {Cont•bilidad) 

4.- Ac:!miio;iÓn abre cuenta c:!e paciente, exige el :;o.,; de'l pr':'liupuer.-

to, otor9ando recibo y re9le-tr.-r.c:!o en la factur•. 

s.- Admi~iór. notifica al Depto. corr~~ponCl~nte ~signando ca~a o-

cuarto. 

6.- Se pro:::~c:!P a prororcionar .!• 0otención m.:c:!Jca 1 enviando notais-

f>ello y flrr::a de rl"cibido de Adl!'.!siór.. 

-original {Ad~lsihn) 

-Copl• trropio De'partamento) 

•Copia {Contabilidad) 

Ad~isión éste deberi recibirlar> con la fecha y hora del checador. 

7.- l.drr:lsión valor-.rá notas de consurr.o :ecibida,; y procede a ha--

cl!'r tos cargo,. corr"'r:f!nndientef. en factur• (abierta anteriormente). 

e.- El Dep•rt•mento de Servicio repondr¡ cor.tra !a copia de con~~ 

rnoso con l'!l vi,;to buer.o ·.!e Admir:Jón lo,. insui:ios 9•stat!ose ,..,., 



9.- Médico responsable notificará a Admisión por escrito el alta -

del paciente con 24 horas de anticipación. 

10.- Admisión checar& previo egreso del paciente los Últimos con

•umos incurridos. 

11.- Admisión cerrará la factura y la turnará a caja para su cobro. 

12.- Después del cobro de la factura el Depto. de Caja elabora la -

ficha de salida del paciente. 

13.- En el caso de liquidacion por documento, caja notificará a Ar

chivo Cl!nico para que ponga el sello de adeudo. 

14.- Al liquidar parcial o totalmente el adeudo, Caja notificar4 a

Archivo Cl!nico·para que haga las anotaciones. 

15.- Si el pago vá a ser con documentos, ver instructivo para docu

mentos por cobrar. 

16.- Se entrega ficha de salida. 

(26) 



FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL DE PACIENTES ENCAMADOS. 

ORDEN DE 

HACER INGRESO 
ASIGNAR CAMA 
ABRE TARJETA 
DE CONTROL 

SI 

ACTUALIZACION 

TARJETA DE CONTROL 

ij;>-----No-----Ql&lijfü:MJ 

SI 

FICHA DE SALIDA 

{27) 

VERIFICACION 
DE DATOS 



COHT~Ct. PE URGEUCIAS 

1.- Paciente o aco~rañante p~5ará a caja a liquidar valor d~ la 

con~u?ta, ceclbl~ndo su comrrobant~ r~~p~ctivo. 

-Orl9ln•l (Paciente) 

•Copia (Ur9~nclac) 

-cc¡:ii;;. ( t::•j•) 

2.- Ur9enci•~. contr• la ~res~~tgc!Ón d~ rf!cibo d~ con~ulta de e•

J• proced .. rt a dar ater.clón ~¡dica. 

3.- Ser;t. va~or•dt:J pot." el t\é~ico de r;•;;;ir<'la t?,Ul .. n ':%eterr:tin'"'r¡, 11>l 

e• hosrlt•liza, s~ tras!•da o ~5 m~neja~o co~o ob$~rvacló~. 

4.- Si a~ ho~ritaliza, se ~iilCf! l~ tramitación '•r• ab:ir cu~nta 

como reciente enc;;o~ado. 

s.- Si r:.f! trai;lada liqutd1111:á su cuenta y r:.e r.egoctara con 111 l:n11o-

tttución que ~l decida. 

6 .. - 51.' ª"' 'l'."1nti,.r:e en obeervacián 5'-1 r.otlflcarii a Admisión. 

7.- Al ~ar ~e •lta, la enfermera er. turno o la ¡:i~r~on• designada 

por P.} ~actor ~n 9uar~l•, •compa~ar¡ al paci~nt~ y/o • su Cac.lllar 

• caja para ;au liquldació~ total: 

s.- La cajera elaborar• la factura por el total de consu~osw entre• 

gar.do coMprobante:s. 

-Original (Paciente) 

-(Copia) (Urgencta a r~rson• d~signada) 

-Copia (Caja) 

9.- E"tt•.caso de no poi:!er l!q,uidar en electivo ae procedera a hacerse 

el documento •n base al 1nstruct1vc para Docu~entou por cobrar •• 

(20) 



FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL D& URGENClAS. 

ELABORA JNGRESO 
ASIGNA CAMA 

Dt 

¡~~--- NO>----.¡;¡A¡jLifT~ 

ACTUALl.ZACJ:ON 
TAR.JETA DE 
CONTROL 

~------NO DOCU 

FJ:CHA DE SALIDA 
VERlFICACION 
DE D,\TOS 



.rocu.::.cr.t.:;;: cr. ca.:.:. r¡ut: IJ.;;. r::::":.icro.. 

2.- 1~i 'ii.oc:...::::;;.t;,, c¡¡b~!"~ :?..levar ur.:i -~=..:.:": ~-.e c.uto::izeclór.. e.e: 

:;;.- t.T. l<.~ -ui'::!a c.-:: ot•!'-'=i::::c::.:1::. C:.::bé:r::>r. z-rc.=:.c.or lo.:. ;;i .. ; . .1.!:>,;!, 

t ... ~. :.:-.:i;::ilo..:i t ... .i.:: 

-:'ilcl~r.. 

·-r.·1=::.~ l.c le. ::i~=,¡,.:;::.o. qnr. al.tto:::-izo.. 

-.!?!::-::..::;. ';¡" t:o~b=e r.;e la ::urcq:-:.1 que =c=-:·or.dc :."":ol.' el 1::1:::::0. 

-1.oonl=c :1 !"ir=.n c.:: la ::ü=.:.c.::c. .::uc c~tc c:r. Ac.::.1..:iJ¡; ;Le. --

cu:il cl~'!.:o:-o el c.:ci.l.~ e;;. to :· -·-:i::::.:;.:.. 

~ 1'12.:ili.o. Ce la l.::J a LC ::.uto;:ol>.:.ció::. 

-t:ool-re C.cl o.vc.l :.; ~<..t l"ir::;~ Ccl wl;:;;::o,a:.:i r.i;::~o tlo!::icilio 

tul~1·or.o, etc). 

-ll2 da :-e<.,.lst=o de al;..una ta.r~ctc. de lo. :•er:con:i. que rcs

:¿:on~e ¡¡o::- r.l !Joct.:.::cnto. 

-J!ec!:o. e.e VO!:Ci!:i.J.cnta :l t.;.e elaho:::<!.:iJr. e.el. :ocu:::.cr.to. 

-lr~t~.t.·~;,; e:¡ ca:::o Ge no :pa_o :pu.-.tuc.l r.i.~s Ga.;to.::; que .:¡o 

ori¿_;!r.,;;n ~oi.~ el Dcpart~cr;to Le"al • 

··-----·-···-·---·~·-·· 
. c2S> 



CONTROL DE CONSULTA EXTERNA 

1~- El paciente liquide el valor de la consulta en caja, l• que 

P.xtie~d.e un recibo. 

-Original {Paciente) 

-Copia {Caj11) 

-copia (J.rchivo Clinico) 

-corla (Derto. que rre~te el c .. rvicio) 

2.- Archivo Clinico con su copia de recibo c!e pago procede a bu.!. 

car el exp .. diente y/o a elaborarlo en el caso c!e ?acie~te de pr..!, 

mera connulta y lo e~vl11 al d~:to. rer:pe:tivo. 

3.- Er. e! e.aro c!e requerir :!e "'ervi:io~ 11u::ili11r .. ~ r.!e c!iagnósti

co1 e·~tier.~e ord~n, eJ rac:le:it"' l !quid.a en Cli'j• 'i. con &u cor.i:iro

~ant~ de !'•90 r11s11 al ~ervic:Jo requerido. 

"·- A• ~ .. rr..Jn¡¡o: el b1rr:n1 el el Depto. dia Caja !' ...... c.-o:!~i:-¡ a c.a!cu

i11r '"'! "'S'.'!. d .. ~ ... r .. =ht"r. de'. Ho .. pit11~ .:.o"t1"lg:-.Z::.c!c.-!n .... r:u co::te .!e: 

d!a. 

loe .,.;,.'.!1':f1"" tnt .. -::-ac!o,. il! el'l!'1iar~n -::o-:ta~~- e-:~•r':'ar!o c!e dic;•o 

-=n~t'!:n~ y l!11u!d:::eiñn ~ ... Jnl" '"ir"'""· 

6 .. - ñe"'11., .. :i~ent ...... ,. ,._!',~::-:' .... -:.n:-+'•"'='"" :·rC"c .. :> .. r!. a li!"!ui~ar ~! ro.:: 

c .. nt•~ .. -;! .. 1 t:1"' r-é:'!cor inlei:iroi~l'I .. cor:t:-a l"" COJ'li5!> d,.. érdeoie~ •• .,. 

c:-on,;ul tp. 

7.- ~l nepto. Co~table ~i•riarn~nt.e v~riflc•~• las rel•cfones Ce -

J:r.grer.OI' contra Jo,¡, COl'lprob•ntei: 11neXO!'l firtr.ilndo =:!~ co:11/1r. ilCUerdo 

r'P ::.o ~::tiottr Cel'\'Jciaclon~~. 



FLUXOGRAMA PAR.A EL CONTROL DE CONSULTA EXTERNA 

CAJA-CONTABILIDAD ,. 
2• 

CONSULTA¡...~~~~-<"' 
EXTERN 

ARCHIVO 
CL:INICO 

EXPEDIENTE 
A CONSULTA 

EXTERNA 

PROPORCIONA 
V 

ARCH:I.VO CLl.NICO 
ORDENA Y 

C A J A 

o 

(31) 

ORDENA Y 
HA E RELACION 



uo1~~11.0.L> .U.t.'L I;EPAHT.1U·1EJI'l'U llE O.:lTOPELI.A: . 

l.- Feciente o acompailante pa~ará n ceja a liquidar valor de 

la concul ta, rcc:i bicn¿o .:;u cor.ipi·ob;.ll".tc rc:Jf.ccti vo. 

-Ori~inal (racic:;tc) 

-Copia \OL"to:rctlia} 

-Co:i,1ie \Cajn} 

.:?.- O::.•to¡.:cC:ia contra la. p=e~cnta.ci6n ci.e i·ccil:o C.e c.:in:.:ulta -

tlc c~ra procederá a dar atcnci~n uCC:ica. 

;.- ;;el.:;! V:?.lo=c.tlo ro= el tf.(c..ico ci..c 0 uD.::Uia (.J.Uicn dctci"ninn:..-~ 

ci ce l~o:r.itnli~a, ~e t::~!ól.:.i.t,;u o eo :.::i;:u;c.,c.tlo cc::.o 01.;cc:-

ta cu:..o pecicr.tc.: c1~~;:z..:.1..;.o. 

5. - .:;;1 :;e t=:i:.:.l!!cln. lir¡-..:.ic.c=t. ~u ... u e~; ta y ~e r.co#oci::i:::a con la 

luoti tuciór. <¡U':.! ll t'.cc~ ,_::t. 

:: .- ui .:"to: ¡:.ei~ticnc c:n o'b..;1:.:-vilcl.én .:e: r.otificar':'I e Ac!::ioiór •• 

c. .::u .::..-:il!.ni: c. e~.~;'. pi:.r::. ::'.1 li:i·.ii.::h:!~n t::>t'°'.l. 

·:::.- i.::t :..:c..,c:;c ~~" o=::i::t. l:i .;.'::t<:tuz-;::.. :=-·o= el toti•l 1.c co:•.:;u .. io~, 

-vr!,_ir..:?l \l'::.o.:i<:ntc1 

-~.:,,_.ia (Ortopi::C.ia) 

-Copia \Cu.~~} 

:;.- :::n c.;. so Le: r.o :. o..:c= :i.Í'1Uit;,~ en c;.tc:ctivo ::.e l:=occcicrá o. 

]: i.cc=:.c -;~. c!occ..;:.c:~t"' en ".:.~.ce nl i:-.:;t:?."activo ¡;_e Loi.!. ~~ ....:01.1. 



FLUXOGRAMA PARA EL COHTROL D& ORTOP&D:tA. 

C A J A 

ORTOP&DJ:A 
VALORJ: ACION 

{fiB»-NO 

s 

ACTUALIZACION D& 

T R ET D CONTROL 

SI 

[:¡:j'Sic~~C][¡¡j;~I}<-~~~~~~REQUISITOS :ICHA DE SALIDA CORRECTOS Y 
COMPLETOS 

(JJ) 



COHTROL PARA EL DEPARTA."'IEHTO DE FARMACIA. 

10 PROVEEDOR---f'ARHACIA. 

1) PEDJ:Dos: 

a) VJ:"ita del proveedor a la farmacia para ver sus faltantes o nece6J.. 

dadeis. 

b) Elaboración de pedido por encargado de farmacia, previ• revisión -

de ma±i~os y mínimos (Y..ARDEX). 

c) Autorización del pedido por Ja Administración. 

d) ToC:o nuevo medicarr . .,nto,par<1 •er itdquiric!o y vendido por farmacia -

deber• c!e ~"r analizado y autorizado por el director m~dico con su 

per~onal (doctore.,). 

2. P.ECJflO DE Y.ERCA~!CIAS: 

11) Al r-:cibir l'l"l!'rca,-,cJ• por I"•qlll!'t .. ri11, r;e firiria c!e ,-,.cibido por la -

p~r~on• encar~ada, Jue~o Ee r .. vJsa di!' que e~te comrleto, si hay -

•J'J"~ prohl"""ª ¡1.e Cnf!'untc• df' {~'11-d'l•to ... ~ rerr .. .,ent•r.t ... 

s- q~ .. d• corJ. e:':. f•l"'~•!:i• ~ .. 1 c!l!'p•rt•l""'nt:o .. nv.toi.i:a !a r .. .:tur.111 

al Depto. de Cor.tabilJdad r~ra ~~ p~~O· 

1') E:-:. el C•!"D de re-ci1'Jr '""'l'.'c-.nclc '1 ... l• loc .. :Jcao., i<e r,.vJ"" c:,ue el 

rro~i=o ,.1"1:.1"' C011'pl ... to y }U .. go 11:1!' firP:~ de rf'cibi~O pnr f'l 1!':':.Carg&t!O, 

quedan:o ~orla ,.n f•r~•ci .. y pa~ara •l D~pto. =~ ~onta~ili~ad para 

r::•Jf" ;_,. ,.nl::r,.~,.:i uno1t"copia de l• not•· ·y11 firm11d• c!e rrcihida !a •'!'.!: 

coincJ •. 

{)A) 



20 FAR.'1>.CrA---FARHAC.IA"X" .. 

1) Cuando no se tiene la existencia de algún medicamento que el -

paciente solicita, entonces se solicita a la farmacia con que te

nemos contacco, se procede de la siguiente manera: 

a) Se solicita telefónicamente. 

b) En cuanto llegue la mercanc!a (medicamento) se revisa, si está 

completo se firma de recibido en vale a farmacia "x", el cual de

berá venir anexo a la factura para su cobro, y con copia de la n,2 

ta por la que ampara el Vale. 

e) Se env1a copia de la nota recibida al Depto. de Contabilidad, 

el cual ahecará contra lo que cobre la Farmacia "x". 

d) El medicamoento enviado por farmacia "x" • se facturará al elle.!!. 

te o paciente con un precio vigente al público. 

30 FARHACXA---DEPTO .. DE ENFERMER.IA .. 

1) La enfe.t"l!lera de cada departamento comunicará aua necesidades -

por escrito a au supervisora interna. 

2) La supervisora recabará le i.nformación de todos los departamen

toa, si es necesario el pedir el medicamento entonces elaborará un 

vale de pedido a le farmacia. 

3) La Farmacia recibe el vale, elabora nota de cargo y lo surte. 

4) La entrega del pedido solicitado por la aupervinora en turno -

es enviado a cada departamento utilizando a un camillero para su -

tra:ilado. 

S) La enfermera de cada departamento recibe y firme de que está 

completo lo solicitado y se quede con una copia. 

(35) 



6) La enfermera deberá entr~g•r copia de lo recibido a 5u superviGora. 

7) La ~upervisora recibe lan copias de cada Departamento y verifica la 

información con el vale que ella elaboró a Fari:1acJ•. 

~D FAIUl ... ClA---PAC:rEtlTE. 

1) EJ paciente 5e preser.t" a farmacia con receta para cer surtida. 

2) Se revi&a receta par" ver si h•Y lo que r.olicita el pacie~te. Si no 

hay, solicitara el rnédicamcnto a la Farr.-.;;ici•"x". 

3) Si hay exintencia se procede a surtir la recet•. 

~) Se elabora factura ó nota con precios al público vigente. 

(Original y do~ corlas) 

5) Se env!a al paciente o cliente a caja Para que liquide nota. 

Original (Paciente) 

1DCopia (Farntacia) 

aocopia (Cajal 

6) A:!. fi1:allzar el turno, 1<1 perFn:i.a elaborarÍI 1:u corte. 

El reporte ~eber~ contener; 

A} R~lación de toda la ~~peler!a ce su turno: 

/ -n('\ta a 

-Fiocturas (Far!l'acia---Farl"acia )•Vale 

-Nota.: ce co1r90 (Farmacia-De{\to. de E1-.fcr:-::@rÍa) 

Memorandurn~ para def\endencia. (Que est¡n selJados por la ofic,na 

de Presupuestos) 

B) Entrega reporte a cor.tabllidad (diario). 
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s.- ~-.l.:.::.:.:..:rA---: ..... ur~:.:..:c~~ . ..:.c .. c ; .... :!..:•.'t':.:.J. 

l.- .r!l :::~l!.!.c:·te uc .r.=~:;~;~ta. a l:?. :··~J.'W.::?.Cic. ce:~ -:-secta· _para 

~e::- eurt!.ci:i. 

:?:.- Lz. r.:.:oc:ta c.c':erá '!?.::t.:.:: :iutor!.::':';c.~ 10.r el .u~¡,;s.:..·to.:i.c-~t ... 

lie l':;.•¡:oJt.J.c1o:-.;:;c7 c.J:::: 

1.- S.!. !.O i..:..; .;.1..~.!ca:.H.'!."':.J -uli-..lt ..•. u, :...:: ti~t:..:.·~ :...cliclt<.i.J: 

~.- 3e Glaburd ~·;..t.:tu=c. o J·cta. ce:-: ~--·r.r.:lo ·.l. ¡.út:.icc. 

l'::.:i~!.:.el t: t....:l•.~. t1..: .' 

Co_)!.a (.C'a.::..:::.cia.J 

Copia (Cc..j~J 

6. - ::ie E~v!a ~ :i:i.cicJ.t.:. c. cu .. a pru.•a. •.Luu li'l•.:.ic.e :lU r.ota. 

7.- Al .:..inaliZ'.'.'.l' el -rur:-.o, la p(;ri..:0:10. cl~Oa:t'.r;i :JU co::.·te 

:¡ lo .:r:.tre_c.r."°' ,"J. llo:. t.::.tilic;'.at;.. 
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FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL DE i>flOV&&OOR-FARKACrA.' 

E D O R 

FARMACJ:A 

(38) 



F ARMACIA"X" 

FLUXOGRAHA. PARA EL CONTROL DE FARMACIA A FARMACIA"X" 

C N TE 

FARMACIA 

HEDICAH&NTO 

1 

X 

L 

SI 

SURTE 

MEDICA.MENTO 
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2 .- FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL DE RECIBO DE MERCANCIAS •• • 

ROVEEDOR 

H E D I C A M E N T O 

FACTURA CONTABILIDAD 

FIRMA DE RECIB 

CONTABILIDAD E!.ABORJ. 

CHEQUE 
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J.FLUXOGRA>'.A PARA EL CONl'ROL DE FAtuv.CrA CON EL DC:PTO.DE EHFERHERIA. 

E N F E R H E R r A 

[s§iuii•E.!<;iR¡jV~sjIC~•ill•i<------1:0--------<tX 

PEDIDO FAR C:IA 
EN EiUIERIA 

FARMACIA 
SURTE: EL 

VALi:. 

ta AOl":ISION 
2aCONTA8ILIDAD 

CONTABI I 

(41) 

SI 

A.DMISION RECIBE CONSUMO 

CARGA TARJETA PACIENTE 

PAGO DE LA CUENTA 
CAJA 

ELABORA RErORTC: 



:P!'<OCZ!:'It:IEtTO ?ARA I.A ::if'L!CITU1l LZ UAi\TE..J:lJíI:Zj,TO • 

. J:.l; l:LI11!CIO,El.:UirO,?·:Ol:lLIA:\lO E ¡z¡J~ tU:·~hl'J..I.. 

1.- E1 .tc1·e e.el Dcparta::lcnto oolici te. o. la i.c'icini:otr.:?.cién -

e1 I:ta.nte:nimil;lnto o i·epai·acián de los Lic1.c:; e. ou ct..z·~o. 

2.- El .l~inictr.:i.tior re:ci'tc le. .:.:oJucituc. ¡¡· p::.·octa:..t. a cl~!;.i

.í'icui·la. t.:C ~\!l:.c.i·t:.o o. ¡~i.·c;;u_r.ucut.oa e::"iute:ntcs. 

::.- Ut:.c. Ye~ u'l.ic:J.tié:. le. ;;olicituu, Vt.:.ri..'.."ice. c,¡ui;. 1;::i-ta i;.uc 

c::i:..;ta ¡:u::.-titi.a ¡ll"C:.:u1:uG:.;ta.l "./ ¡.rocttu: !.1 e::; positivc,n 

::clccc:lcr,o.r e:J.. tc.11cr o .::crsor.a C!UC hnr;.~ el trc.bt:. .. o. 

4.- Si no 1.ic!;C ¡.._l!;;u~:U(;~to. 1::. -u:..icituu no .:::"c.c-:..:.c j' :;e 

p!i...c <.:J::¡.!i;.J.c.:ié:. L.t:.l ~¡,·c.-u.;:-'.!•.;.~to, too•. c;....:.:.c <le. :.;-:..::..· o.ut~::::.;. 

.. .:..co, ... e c..:c'be: ~clt:o:cio1:¿;.::" al t;;:.llcr o la :•c.::..·.:c::a :¡ue 

1:1.: . .t:~ el tr;.'.l:.~.; o. 

5.-~¡¡, ci..:. .. o l . ._ no .:..cr "-:i.::ct:.co :!.:i o:..:.:.1c.c1:r, t:cl :::=<.:in ·uccto 

.:..e le ..;u:o.t:;.!.c.:a. .... 1 !ntcrc~t.C.o, ( t.;.;1·.;..:.i1.:. i.:: .-.::o~c .. o J. 

é.- ~l l.;.!. a.:.;:.·l.io::.cid'n l:c r,u:c.:..:u;,;;.:1....;.to:.. (;.::; .:.._.::e:..::. ... .., ._:¡_ t:.:.::lc.:

o .--.-o:.::-. J.&!::.t l.~ :•-;.;,.:.:.: .. c.:!~!. e.o: :J.·..:..:.1..~ .... ~ ;_, ::.:_,_.".-:::•" i•-

•.• - Si ~1 t~·:..";>::.,:.o ::o .... t:! ¡,c.c:.o .:... ;::.ic:..!.::...;. -•oli;..._ ¡;..:.:.:..Sr. -L. r.:c::-
'-UL.:l·~c ~:!. tcllt:r o ~<..:.~;..c::.c. g,uc :!.o !.!~o, J .. t. c.:~!..,c ::u::::ilá. 
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FLUXOGRA~~ PARA SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIO, 

EQUIPO, MOBILIARIO, E INSTRUMENTAL. 

MAtlTENIMIENTO POR EL 

P R'l' MENTO. 

EL ADHINISTAADOR REC:IBE LA 

SOLICITU~~.-~~~~~ 

VERIFICA PARTIDA PRE:SUPUESTAL 

SI 

SEU::CCION DEL TALt.&R O 
,-~~~~-.o PERSONA QUE KARA EL 

RABAJ'O 

REPARA.CION DEL MUEBLE 

SE AUtoRIZA EL PAGO Y 
SE ELABORA CHEQUE 

(431 

SOLICITA 
AMPLIACION 

DE PRESUPUESTO 

NO 

SI 



PH.üC}..U!Ml.t:h'J:U A 

1.- ~ou ~c~too n coc:=otar doto=án go~!Cita~oe :.or cocrito -

al Dcpa.i·t:l11cn~o de AC..~i~idn; ~o= lo~ 1ereo de lie~a.rta::icn 

to qua loe ori..,lncn :/ ~on e:1 ~r!zto 1:uer.o c!c1 At:.=li11iotra

dor. 

2?.- Si 1a canti,ad ooli\.!it::i.c..::i. e:J ::cnor i.:c :~~o,oco.1u.? rcooo,-

:.:e otor¿,o.i•::! ..:el _110:.:.c.11:.1 <'.·: le. ua .. o. .JL!cn cont=a. =c:::ibo, y 

ei -::s r.:o,:io.:.• tle ·,;;;;o,ooo.!i~ rc.::os, ;~~ Pnv!r. ~ Oontn:hilidnd. 

tru _·r:c!'t:1J. 

rob:i.c16::. ce loo :.:!.Jr.:oc. 

4.- La autorionci!n C:.c ur. rla.zo =-~.:~or <le 72 ttr.u. tlr:;,,c-rl". c::tcn, 

~. - ~e p:?:'occdc::."~ el rc;i!lt:::"o c:c t~u:.;to:;i c. Llo!.1:iroi::ar cor. 1os -

ui~uic~tco Cateo: 

--::o~b::.·c el~ lo. ~:-·=or.:.i. c;,uu r:cil~c. 

--Concepto e.e:!. ·~a-to. 

--cantidad. 

-.t1úoero Gel ci:cq,uc cnt::c..,atoo. 

--!l\.[ucro de récibo rior ore.en p:t.•o¿;re=ivo. 

--Nención de 001:~.:.·obo:i.C.o cue.núo proccC.::o.. 

6.- To¿o.::i le.o note.o C:.e co:':,:.)rotcntca <,;,etic=án 1l.cn::i.r los oi.r.uic,!l 

tea i:equi~itos: 

- Pecha. 

-Hembretc. 

\44) 



-cédula R.F.c. 

-cantidad. 

-Precio Unitario. 

-Total. 

-Autorización del Jefe del Depto. donde se origine. 

-Firma de visto bueno del Administrador. 

7.- Los comprobantes no deberán tener tachaduras ni enmendaduras. 

e.- A la comprobación del gasto se procederá a ponerle el sello de 

Pagado al recibo y se devolverá el original al interesado; asl co

mo el registro de Gastos a Comprobar. 

9.- La reposición de Fondo se hará con cheque los d!as Lunes de -

cada semana, por el Depto. de Contabilidad. 

~o.- En caso de aplicación de responsabilidad se procederá a rete

ner el cheque a la persona responsable y se impondrá el interés re.!. 

pectivo. 
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~·r:t.::A lZ 
:1!.::0lll:L!:O 

DE CASTOS 

GASTOS A 

A CC!·':!'HUl:IAil 

FL..i·:.1. :.:.; 
~l.:.·.;¡_::.: 

[-;;;"J;r _;;:.:;; .. :¡.---- re---/ .r--->•I----e..i E .. r::.:::. :.:~ 

COBRARL.E; R&CARGOS O AL Ri:SPONSABLE 

.-------?:e---------<~ 

~-----':.c-----------é··· - ... 
: ·• 

c.;:;::,,:.. ..• :.;1c: 

L:: c:~~:c.:::. 

·-:::·c.;: ::te:: 

(.¡G) 



:. . ..:. ;;_..._~I.i. • 

l.- se nc.no.:,_cu·a-_-.:.r~~ ~01a- ::::c::.t:l.~ 

2.- Se rocib.!.rC!:. i'~ct~:::-:;:.s, T¿c!.l:::'.v :¡ r;otca· !.o;; t:;:'.~.:: 11:.u"t.~c· de 

c~C..a ::.e::.~:u,·, a ..:.!.l.:i.i!o' t::c .:c:~-:::-.'.f-::ec!.",-.o;; .:':.:i..:::i ~u l.·cvic!C:1. 

;.- l.~i.; ..::·é::o;,ul.tl!.t:·.:·. Cl.~~ C.:".:.:!: .:,c,-::.o:.:ml= 2cz toc.w.e:~too o.:~tcl.'i,2. 

=es ao:~: -

-::otá:l. 

-:'olio. 

ro.1.1 C:.cJ. .\~l::l..: t::aé.c= y/ e 

i.;.- Se cnti.·eoW:. cl-.cs_:.o.ea :i. !:~tc:.o,:.<;.:i.C.o.:; c.roVE::C ... O!.'C:.~ctc) loa -

~it:.o VieLné.J a l-2.::'ti= 1..e: 1:i.s ll:OC!.::s,, p:.:cv!a ,rco;cnta-

ción ~d coL-:ra-~cci~~ o=!~!~al. 

7.- So eJ.ato:z. ~ .;11:::. e.e ::!.._.rc.:.o.:; ,, -.;e ¡:ro1.:.:.uc el.o.o .i.•e:.::.l::tI.·oo 

3.- Se hace ur.;;:. rel::.cié:::. p::?.r:l. l<.t co:ic!.liaci;!n :iox.caria. 
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l 

FLUXOGRA,....\ PARA EL CONTROL DEL Y.ANEJO DE LA CUEHTA BANCARL\. 

y 

SI 

ELABORA CHEQUES 

RECADA LAS 
FIRMAS 

(48) 

CONCILIACION 

BANCAR 

RELACION DE 
PAGOS 



PROCEDIMIENTOS PARA L>. SALIDA DE ACTIVOS FIJOS DEL Al.MACEN •• 

1.- ~l departamento interesado so~icita al al~ac;n activos fijos 

que de antemano solicitOo por medio de requisición al Depto. de 

Compras. 

2.- Almacén verifica que los artlculos solicitados po~ el departa

mento .interesado ya se hayan recibido del proveedor. 

J.- Si los art!culos no han sido recibidos pasan a la carpeta de -

espera. 

4.- Si los art!culos ya se encuen~ran en el Almacén, se verifica -

en número de inventarios. 

s.- Si no tiene número de inventario se llama al departamen:o de 

inventarios para que se encargue ~e ~arcar el art!culo(s) que se 

estén solicitando. 

6.- Si el articulo ya está marcado con au número de .inventario, se 

procede a elaborar vale y orden de salida. 

7.- El interesado firmará vale y orden de salida, con copia del mi~ 

mo, a vigilancia e Inventarios. 

B.- Almacén hace entrega de la mercanc!a. 
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:?:.'J;:uGr .. L:·:A LEL P:\OCZ:Cir-:r::::s:o r: .. RA .LA SAJ Ii:A LE ACTIVOS· 

?IJOS DEL 

D ·o 

AL .ACl:l 

¿? 

. < 

;:,J J:.A 

l:':: ..... , ..• :_L --···•· 1-
: .. ·.::.. :.:..::- '!J. .. ~- . ... 

:•:. v::. ·: ... ::..(.\.') 

( ~ll} 



!...- ,¡:,1 .t"eic ll.:.i. :Do_i~ta::.':.!1:t.o ¿e I;:'llbl~t: • .;:lc.:.-, e::.~::..,:.;. ·-~:~ 

t:.c. t=;;i,1.:o.~c '4t:l. Al!.o..:a. a' rc•:ii.~.::. 

t:.::. 

!,: • - .Ji '"'c. ::.::coc~tu ... ·::~1c.:-.:.::.'·'· te: r:: :.~-·t.!'t.:·.tli:, : o:.: - .. -- ...... 

o. otro I:cpo.=tU!:lC~1to, Invcr.t:i:.!.o.:i vct.•i.::'ica lo ~tc:::.!.:i:.:--= 

y de .:.<.::r po.Jitlvo, e::.ticnC.c co~:;tunt.:ia 1...c: ::.e .!'.::.l't!!:::c. 

7.- En c.:i.~o <le .L"al.tulltctLl) ~· el. ~e1'c no ¡:u-~é.11 .::•._: . .=.:;~;_= l.'.). 

e:dstenciu U<3 Acti"Jü!.: ~i .. o~ c:r. i:.ir...,ur:o Ce :!.::::- c~::;o::: ~ 

terioi:es l4 y 6), el. Iic.;ito. C:..J In·.rcnta.:io::. a;l.i;;o.r~ 1a 

rt::J:;icr.:..abi~id:iC. al. jci'c; C.el r:e __ .a1:to,¡;.~r.to. 

8.- El. D~pa.rtrur.1:1~to de I:ivc:r.~o...:.·io::; !.art\ lo~ <.t..,..:.~t~::i necE:!lf!: 

rioa en cl.1r.ve11t:;o.rlo lJri..,i!.a.1 y nu.:> co:,:iie.s :cs::;ectiva... 
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:t':L.trA.CGR1U.J.. :.;¡,¡, l'·l10CE:Dl!iI.L1.TO. l:E ilEVI.5lOl:LS !IEiilODICAS • , 

DE I:\'/Li.'!..L110S .Dr{ 1~~1i1yO~- i~-~.:o~: · 

SI 

J:-:LlEO:tA ·PL.\l!. D::: -TRA:.AJO 

m;L''A:-triL'-i. irevl~,\R. 

c0•~m·ro1ui :L ¿:::..:·:::o. LE Loi 
ZE!'A..""lTlJ·.Sl '.:0.:3 LIA Y i!OU.:L 
J::¡;' c~u.: ¿~ :Il\.AC:'I;,, .... ~,1 ~l. 

:.o 

1 
-~ - -- - -. -· ¡-,. ~------ -- --- -- -- ---· ··-... . .... ' - .. . -- .... -···-·----· 

!.\.:.; ,...,. -w--- : . .1.1 

V::. .. ,... . .. .... ..... I O 

r'.-..:.-..:.:.:<l 7!.l.S. 
!'í'.. '!' •. : ..... :-- ,,-_.;.:(. 

:.e 



P O L ¡ ~ I O -~ d 

C L A V E J. 



POLITIC.n.:i .~I. l:.Vl~l.UACIOl! GE!:X..1.AL. 

1.- La Dirección Gc1~cral i:el i.os¡.!.tnl, evc.luc.rd .:.:.1 pcr:..;o,.al 

que C:.c1;t:.11c.E: Ce. el c:iC.a ~ t:e:.:.:cs.· 

2.- .l'aJ:a le~ ~ltoa r.ivcl.c.~ .\w:.1.r.!wt!:.:.tivu:;. j' 1 •• ~:a ... 0- i:.1..c:!:',.:.!"! 

C.:..lo:;., 1::. c.v::lu:;.c.:iól~ :..e La ... .! :yo= cohCu.::to l..::. '.!..a ALi.:..i::.1::-

J.J.;=:; ;j~¡:t: ... ...:" le¡· ::tw .. 1..0.tc;:., :..c:.::!r. l::·.:. c:.c.1:..· ... ~, o:.. t.C cv.::.:.... 

lur.:.: .·.c.!.:..~;,::.:::c:.t:. ::.:.. :.;:~.,) .• c.l '1;¡c ~~ie:; CoL tc~o :..~ .:...·c ... ;o::-

.•• - J~ ~···' .· . .: ... ~. -··-"· ::.·. e:: :..~. - . - - -- .. :.:._·-.:, -
~ :. • ... ..i. 

•\. ·: ...... '!._:. ~---.:. ........... ~ ... ·"· : ... ::.... .... : • .: . .;... 
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.. t:i.r;.I ... T.1. .. i.Cl.;:j, ·.I:..::.L t:o.::rr~n.:r.~ 

ur. .;:!..!'.;,;o c.:.c 7Z~:r.c.. :i:~:.:. =:"u re:c~•:·c.:i..:iúr.., e~· c¡.::.o r;ont;:'d 

rio ::o a~2icaJ:..i :r:e:.. 0:-. ..::.i.bi!.!.1.-... '- o. ~,¡:iiun. c:ti.::rcu¡:o::!C:a. 

·~ r.:.c.uc::i. 



l.- Frol:.ibiCa 1a inLcrencia sobro 6ocuo~ntos, corn~robantcs 

a c:.i.a1s_uier ;ic1:'oor.a, oin la &lltorize.cid'n C.cl co11tc.cior

~cncrc.1. 

2.- Loa nu::.111.c.rco que solape.!: l!lOllc;,on dcran .sa11ciono.C..:on. 

~.- Loo ::arte:; s.c rccil::e:::. 101;. cor..p::-obc.:.tc::. :i f'o.t:turC:o ::.:~.!'a 

ou r~~11z..ión ~'lica;:.er.ti:;, fuer.:. tic <:o::;.te tií'.:i :no =e ccci-itf!:, 

ron cor.1::-rabnr.tcu. 

•,.- lou ~.i::::colc~ r.c prc~cr..t;i=:ii1 lu:; co::~r::.1:nr1tc:: ;i::i.~n :::u 

e, .•.:.: ..... ~-. ··--. ~-.--::._. 

~.;.: .... .• _'1 --l-

~.-J:o t;c :-r.:.1·.iti..::·.~¡·, -o;;..,;...::otc.!. .. _c ... S:.U.'-' i·:u .::c..-.u:~·..>1 :!.cw :..·c\ • .:.i .. ltos ... 
l.c _:.c..:.. 

10. - !:u .. l:J.4:,,;:- -t: •. L.;·~.:. tl!.·.".n J.o;.; cio:·~· :uL •. 1. te~ 1.:01. -u ... L.:..~. ci..;1.!.".·c. 
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ro:r:;:: . .: 

l. - J .:!.o ~~ p.:::.ut~•.~.ü ·· 10~ ~~:¡i~c..1~.i11:c::. · c::.!~~li.:o.:.. !llera. c..1.::1. 

!.:=t:¿.i'lo i:.:1::r.i.co :..i ·el ·pa.ci'oi.te c:.:t.: ¡i.::a~ei:.te o 1o ay_ 

to1:1~¡:,_ el. ~· ~~ ~ _·¿~i: !.!c;arta:.ú::~ t:i • 

.;..- Izo .. e c.~:..-:. !:" •• .:;i::¡ .. .;..;:!,!l~ ~-. •. v~·..;,;:.:.::...; ~ .. ~•~- .. J.:. 1- .~;.;.t ... -

L.-• ..:..i. ·.v!;.;..~lt.:!...:.-

ció:: C:cl. ! ::i;.._ i t..:.l. 

ua=er..tc s.co: .. ol.adoc ;.o.::· lJe,;. . .:.i..::t:..::c.:t ... ~· ¡uc..,o ¡:o.e C..1,cell!do~ 
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1.- Toci.o p.:i.cier..te: a t:.U .inL.rc.uo -C.~be i:.c:;.0:;;1tar .c.1 50;~ de1 

l·.:.·c::upllCO:. to·,. e1~bo;_~do ;.o:.- ·;-AU!.,1-=:1ór.. 

' ' .. ,:- "' ·.: __ "·_,_ '-. . 
2.- l'O 1..0 li.\:.tori:;t".".r, ·ci.ocuflc11tou !_i_ci.·· Cti'Lrcr pO:" n:ac. c.c.1 ~O;~ 

e.e: 1a -.:utn'ta.·· "total • 

. :.- t.L;i:..ít:; !".O :..e i.u~o:. :.t..~.ol • .:.~·.it 1..t ct.,.:tuc ¿.__: ·•nlo::: r.i.u;:: 

::.o .:.e c..c.:~;..iti:::. cr. '-!el.o !c.¡·---·t..,,: .. c. •• -:u. 

.. ':..' -~:. ~ .. ---- le~ : :. .. -., :..'...io~ ·. :-: . --- . 

7.- .... :< •. i. .. ~ ·-:..= 

1:.::: ti::.::..·C:.t!. _.; ~---· ' ... ·····-._,_ ............. ~. 



el empleado, pero debemos recordar que no debemos dejar que lo~ em

pleados cean quienes manejen, digan y hagan a su criterio las cosas 

y mucho menos que uno solo maneje todo. 

T~tulo cuarto, el estudio y la evaluación del sistema de

control, ciertamente debemos estudiar bien que control y en que Pª.!. 

tes con mayor importancia queremos tener en nuestra empresa, y qué

evaluaciones realizaremos para observar su eficiencia, estas evalU.!, 

clones, algunas veces se olvidan, siendo que son de gran importan-

cia, puesto que pudiera ser que nuestro sistema de coetrol sea obso

leto o el menos indicado. 

El Titulo cinco, Auditoria 7nterna como medida de control. 

Es algo referente a lo de la evaluación del titulo cuarto, solo que

esto será una ddecuada vigilancia por un grupo de personas, las cua

les verificarán periódicamente que las funciones por departamento se 

estén haciendo de manera adecuada, otro serla el dar protección de -

los activos y pasivos de la empresa. 

Titulo sexto, Control detallado de la caja, es uno de los

~eparta~entos más importantes para que se esté supervisando, y en C.!, 

te departamento es donde hay probabilidades de error y/ o fraude con 

más facilidad, debemos revisar los cortes diari•~ente y/o hacer ar-

queo3 fr~cuentes, y sobre todo un control sencillo pero muy eficaz. 

Como Titulo séptimo y Último del capitulo, menciono el de

las posibilidades de errores y fraudes, el cual considero muy importa!!. 

te, puesto que con él podemos hacer un manual con polltica~ y contro

les muy efectivos, tomando en cuenta de no permibir y ~educir el mal

uso y manejo ~el activo o pasivo de la empresa. 

& 
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Bl Control Interno que se maneja en el Hospital en donde 

pude ejercer es bueno, el proble"-a que noté es la falta de superv.!, 

alón Y de actualización del control, otro mal es el de gastos a -

comprobar en el cual no se manejo una r~lación adecuada cediante -

la cual podamos ver los motivos de los mismos y taabién en algunas 

formas no se tenla el control mediante el iolio, y surgieron malos. 

manejos de! efectivo por motivos de no depositarse diariamente el-

efectivo y no ~u~ervisar~c el foliado de las notas, etc. 

En el primer capitulo podernos observar en su titulo uno. 

el control, qu~ es de suma importancia que se tenga un seguimiento 

de pasos adecuados y eficientes y sobre todo que se estén evaluan-

do constantemente para aSi obtener la seguridad de que no han sur-

gido desviaciones, ya sean intonclonales o no intencionales. Uno -

de loa principales apoyos para hacer este tipo de evaluaciones se

rian las Auditorias Internas periódicas. 

En cuanto al titulo dos, Tipos de Control, es bueno ob--

servar que tanto el Control :rnterno Financiero como el Administra-

tivo, son dependientes tanto uno como del otro, no se deben hacer-

y realizar operaciones sin un criterio y prccedimiento a seguir, -

ni se debe tener un procedimiemto inadecuado y obsoleto que no me

gu!e para realizar el tipo de operaciones que se manejan en la em-

presa. 

El Titulo Tres, algunos aspectos dentro de un sistema de 

control, en el cual menciono la separación de funciones del que 

realiza la operación a quien la registra contablemente, es algo 

que muchas veces se deja de realizar y una sola persona es la que-

vende, registra; etc. Esto muchas veces pasa por la confianza en -
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En lo que se refiere al Capltulo 11. Oescripclón de Pues

tos Ctave3, consideré pococ, debido q que son los máz importantes -

para nuestro control. El Administrador, por ser el que supervisa los 

=ovimlentos, el &epbrtamento Contable que los re9tstra, Archivo per

las estad!sticas que arroje, y el Control por paclente e historial -

del ~lsoo. &l de programat de capacitación lo menciono porque es bus_ 

no que el personal cea promovido y esté bien preparado y a $U ve~ se 

sienta motlvado~ 

En ~: Capltulo III, Prac~dirnientos y Fluxog~amas, es la -

part~. que serla el e~queleto del control y entrarin en práctica, es

de sumA importar.cla ya que med!ente e: nos damos perfectamcbte cu~n

ta de los pd~o~ a seguir para determlnadn funclé~ y podamos ver si -

los pasos se están cumpliendo correctamente. 

En el Cap!tu~o IV, Polltlcas de Dcpartumentos Claves, es -

bueno que cada departamcn~o ten9a sus propias pollticas Y a~l de es

ta ~anera no exlGtan favoritismos y sea algo uniforme y a su ve~ que 

el personal no tenga oportunidad de realizar un mal movimiento, ta~

bién 9rac1as ~ estas pollticas pedemos definir la responsabilidad en 

un momento dado. 
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