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I¥TRODBUCCTI ON

CHTRII. INTERMOD DE UN HCOISTITAL

En ni opinidn, hr escogido este tema por motivos de ser
la hase esencinl de un huen desernc™o dentro de la

Emaresa y una'
cantacidn eficaz y veraz de

datos 195 cuales serdn el anoyo para
la toma de decisiones.

Hediante un mane Jo estricto y detallade de cada uno de!
los pasos consecutivos ~ue idebe de sefuir ciertos tramite, nodenas
confiar en 1a moca o casi nula probabilidad de error o froude.

Con un bren contrel interno podemos definir la resnonsa
tilidad por de-artamento, nor funciones, etc.

El control internc debe ser sencillo y facil de comprepn
der, Debemus supbervisar y evaluar periodicamente el control inter
no v asi actualizarle con teécnicas avanzadas.
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EL CONTROL:

Es un segulmiento de pasos de manera consecutiva, con un
orden Qnico y absoluto, mediante el control podemos tener la seguri-
dad del buen mancjo de nuestros recurcos. Recursos Humanos {personal
propio del gue requiere una cmpresa) y por otro el Recursoe Filsico —
(Instrumentos de Trabajo,planta fisica y otros recurses necesarios —

para su funcionamientol.

Dentro del control debera existir una evaluecién la —
cual nos deberd de reflejar la cficicncla de las operaciones, este =
es de gran importancia ya que & través de la evaluaclién podriamos co

rreglr los errorez © fallas que pudiesen existir.

Un control adecuado dentro de uha empresa puede proteger
la contra el uso inadecuado de sus sctivos, en evitar que se incurcra
indebidamente en pasivos, en que la informaclén de operacidn y finan
ciera s=ea confimble, ¥ ver gue no existan desviaciones contra la mis

ma politica de ia empresa.

{1)vutilizamos el control como modelo de las actividades
que debemos realizar, para alcanzar un dominio,sobre el medio ambien

te ¢n el cual r.os descnvolvemos™.

(1) FROGRAMAS DE LA EDUCACION EN LA COMUNIDAD,
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUADALAJARA.
VolL. 1 P. 124,
LIC. ¥ CPT. SALTELO SAHAGUNR K. JAVIEH.
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Clertamente el contrel es un modelo de como es y debe ser
la secuencia de la actividad a realizar para poder lograr un objeti-

vo de una maners eflcaz y confiable.

2.~TIPOS DE CCHTROLES:

51 se geparara una empresa en la manera de controles po
dria mencionar infinidad de ellos tales ccmo controles por cada den=
partamento, controles por funciones, y nuchos otros, cieric autor -
nos menclona que: {2)"El control internc sc puede clasificar como —
contral administrativo ¥y control fipanclereo'.

Asl mismo, el autor explica al referirse al control Ain-
terno administrativo que:(3)"Se reflere a actividades que no pueden—
considerarte de naturaleza financlera®. En el cual nos di a entenmder
que es toda la informacldn buena o mola en forma de informe por me--
dio del cual la administracidén de la empresa deberd tomar decisiones,
podemos usar buzones de sugerencilas para corregir problemas y/o fa
llas, o blen, hacer estudios de mercades para ver 1 lugar mas Opti-

mo ¥ dar a conccer y/o vender sus productos o serviclos.

En cuanto al control interno financierc se refiere,el —
autor nos dice gque {4)}"Ez un sistesa en que la responsabllidad de --
quien maneje los activos y el trabajo de una persona Sea comprobado-

por otra perscna;-sin que exista duplicidad en la funclén o esfuarzo
(2} PRINCIPIOS BASICOS DE AUDITORIA.

desempefiada” . ,CIA. EDITORIAL CONTINENTAL, S. A. OE C.~V. - ‘,
N 7 WAYNE 5. OVERMIER, C.P.A. o
:,.’ - = W. HOLMES ARTHUR, C.P.A. .
; P. 59

L {3) op, CIT. P. 59.
I . "TTTTT(A) oP.CIT. P.60 . o

[ : {a)

- - B
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En ol control interno financiero se dA a entender que es —
el aprovechar al maximo nuestros recyrsos sin estar duplicando cler~—-—-
te funcién lo cual colamente nos estaria duplicande noestros costos y/o
gastos, nin obtener un incremento de produccidn y/o servicios. También-
sirve para ver que eltrabajo que se eatd haciendo es de la manerad mas
adecuada.

Eztos dos tipos de controles son parte esencial de laz fun
ciones de la Administracidn de la empresa pues asl mediante el buen -o-
aprovechamiento de los recursos y la buena informacldn que pueds cbtener
y sobre todo de la importante decisldén que pueda tomar dependera el fu
turo de la empresa, sin olvidar que dichas decisiones deberan £upervisar
sc ¥ evaluarse poriddicamente.

{5)"En una auditoria, al auditor le preocupa mas el control=
interno financiero que el adminictrativo®.

El auditor se debera basar wmas en el control interno finan-—
cioro en una auditorla debide a gque £i no estan bilen empleados los recur
sog pudlers sor que hubleran dobles cargos a determinada{s) cuenta{s) -=
los cuales nos arrojarfan una falsa informacidn financiera, ecsto implica
revisar como se estin haciendo los registroc.

Parp que nuestro control interno sea eflcaz y sus operacio—-
nes scan efectivanpente buenas deberin llevarse reglistros financieros y
contables deblidamente disedados ¥ que Be manejen de la manera nas adecua
da, asi mlsmo, Se debera una hacesr una sogregacidn efectiva de las fup~—
ciones del parsonal con que cuenta la empresa.

(5) ERINCIPIOS BASICOS DE AUDITORIA.
f1A. EDITORIAL CONTINENTAL, 5. he de C. V-'
WAYHE 5. OVERMIER, C.F.A.

W. HOLKES AKTilUR, C.FeA.

P.60
e (s).



Dentro dal control interno financlero pedemos observar pun
tos principales,tales como; el hacer Separar la contabilidad de las —-
operacicnes financieraa, es bueno quc varias personas intervengan en
una transaccidn comerclial y no que una sola persona Bea qulen efectiie-
toda la transaccién comercial, por etra parte, sc deberi asignar y dar
& conocer la responsabilidad a cada uno de los empleados segln sea su-
trabajo a reallzar, deberin verificarse dla a dla los cortes de caja -
confrontando notat con cinta de la maquina registradora y dinero en --

fective 0 deocurentos, chiecando por aupuesto las notas con un orden --
consecutive, tanbién ez de suma irportancia la rotacién del personal y
el dar vacaciches a las personas cen puestos clave, debemos motlvar y
hacer que el empleado se sienta protegldo por su patrdn al fgual que
debemos dar las Instcuccicnes por escrito mediante manuvales de opera-
cidn, tenemos que llevar cuentas de control para comprocbar los saldos
de las cuentasi{de control para comprobar),asil como el trabajo reali--
zado por los empleados, eztos son los que podrls considerar como los-
mas importantes asl como tener un contrel interno como medida de pro-

tecceidn de algo que pudlera considerar a ml criterio como importante.

3_.—}AI.GUN05 ASPECTOS DENTRO DE UN SXSTEMA DE CONTROL.

El pistema de control puede asbarcar muchos aspectos en-
tre los cuales podrla menclonar el de la eficacla en la cual entra--
ria la planeacidén uniforme, las listas del dia, la fijacién de oble-
tivos y otros, o5 bueno que una empresa proteja el active fijo y so
bre todo lo proteja mediante un mantenimiento preventive y no un
mantenimiento correctivo, es bueno gue la calidad del serviclo sea

constante y se debe de unificar esta calidad a toda la gente en geng

ral. Se deben tener bien claros los limites para el elercicio de 1a

(20)
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autoridad delegnda apoyandonos del manual de organizacidn, de ls des
ceipcldn de puestos  otros. Se deba verificar la planeacidn y el ==
progreso gque se ha obtenido de la planeacidn, poder saber la capaci-~
dad para producir que tenemos, ¥ el rendimiento en el trabajo rutina
rio son de gran importancia puesto que podriamos detectayr ciertas -
snormalidades que pueden estsr pasando, por Gltimo es importante el—
conservar un equilibrio entrxe los disﬁintos programas & realizar, en
ente punto dabemos considerar los comités ecpeciales, el presupucsto
general que maneja la empresa y la estructura de la mlsma a travéz —
del manual de arganizacibn. Los lineamientos que menclonaré a contie
nuacldén son a los gque el personal debe scgregearee por funclones, en
primer lugar menclonare a todos aguelles quienes iniclan o autorizan
transacciones por otra parte sarlan quienes llevan a cabo las opera=
clones ¥ a Su vez los que controlan ¥ son responsables tanto de los
activos como de los panivon ¥ de los gastos como de los ingresog —-—-—

resultantes de la transaccidén efectuada.

4,.=EL ESTUDIO Y LA EVALUACION DEL SISTEMA DEL CONTROL INTERHO:

El estudio ¥y la evaluacidn que se realice scbre el cis-
tema que s& deberd tener para el control interno es demasiado impor
tante para poder saber la extensldén en gue se habran de aplicar --
ias pruebas y log procedimientos de auditoris, nos serviria para -
ver las deficienciae que pucde tener el sistema y asl juncar si  es
o no adecuado el sistema del contreol interno, de esta imancra podee-
mos expresar una opinién positiva sobre los estados financleroc.

51 se raneja un buen sistema de control interno, y [-13
debidamente recpetade le ahorrard bastante tiempo al auditor ¥ le—

darla mayor confilabllidad en los estados financieros..

(11)
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(6}"Una vem que se hayan instaledo loz centroles internos,
deberan fer vigilados y controlados, pussto que no habran de funcionar

5L no existe una adecuada supervisidn scbre ellos".

5.~ AUDITORIA INTERNA COMQ MEDIDA DE CONTROL.

Dentro del control internc podemos hablar de las comproba-
ciones Internas automaticas, estas comprobaciones se facilitan existi-
endo reglas pdecuadas de tramitacién dentro del negoclo y deberin rea-
lizarse constantemente, las reglac no deberan Ser a juicio de los em—-—
pleados ¥ deben estar blen definidas que comprendan las directrices -
generales, reglas de tramitacidn sobre todo de las transacclones mas
frecuentes,éstas pueden ser las de una facturacidn, los tramites de al
guna devoluclén,etc,

El trabajo que sa asigne a un grupo de perscnac deberd cer
supervisado automAticamente por otro grupo mediante lo cual podridn re
ducirc al minimo los errores ¥ fraudes que pudleran tener en la empresa,
es convenlente hacer constantes auvditorlas y mas sl se trata de una em
presa grande, podemos enfocar nuestra auditoria a puntosn especificos —

tales como podria ser, observar qué tan bien se estdn otorgando los Cré

ditos a clientes, ver sl se esta facturando de manera correcta, y otros.

La Auditoria Interna es una sipervialén bastante buena y n=
cesaria para la empreca y es una gula para observar a un futuro lo que-
debemos corregir Y poder tomar laz decisiones pertinentes sobre el pro—

blema que se pudlera detectar.

e . -

{6) PRINCIPIOS BASICOS-DE AUDITORIA. . ;
CIA. EDITORIAL CONTINENTAL, S. A. DE C.V.
W. HOLMES. ARTHUR, CaP.A.
WAYNE 5. OVERHIER, CePeA.
ceme . P. B4s - . o "
s (12}




6+.— CONTROL DETALLADO DE LA CAJA. .

El principal propésito de tener un control detallado de

la caja ea ¢} de poder prevenir ¥Y/o reducir loz ercores y/o pérdi-—~
. das de la misma.

El contrxol de la caja es5 de gran importancia para la em
prese Ya que es el active gque tilenc mas facllidad para cometer —
ercores y donde se puede aplicar mal su manejp y sus registros,

En la caja deberd existir un adecuado y detallade proce
dimiento para proteger la integridad de cada una de los entradas y
ealidas de cfectivo, debemos poner principal interés en las entrae—
das de efectivo, las salldas de efective las podemos controlar medi
ante cheques para poder tener a&i un control de los desembolsos.

Un sistema de control adecuado deberd de reducir la po—
sibilidad de cometer crrores y de que se haga un inadecuado uso de—
los fondas y 51 esto ocurriera poder descubrir oportunamente el mal.

Lrn elabpracidn del procedimiento deben cer lo mas senci-

llo posible.

7.— PCSIRILIDADES DE ERKRORES ¥ DE FRAUDES.

Una de las muchas finalidades de tener un slstena de con
trol ¥ de hacer auditoria interna dentro de la empresa es el impedir
que se conetan errores y fraudes.

Un ertor nos puede inducir en una falsa elaboracilén de
cotados financleros los cuales nNea pueden provocar grandes erroreg —
en la tonma de decisiones, algunos notodos fraudulentos se nmencicnan a
continuacidén, siendo por lo regular de los mas frecucntes que se pudi
eran permitic, al decir permitlr, me refiero a que la mayoria de ecllos
es por eweso de conflanza ¥y desculde ce lobs controles que se pudleran

toener on el olvide.

13)




Puedo decir que el control de inventarlo tendzd que ser
demasliado efectivo y adacuado, ¥Ya que de no ser asl, los hurtos po-
dran ser de upna conslderable cantidad, por tal motive tamblén debe-—
mos contar con un Depacttamento de Vigilancia el cual revisard los -
paguetes de los empleados, se contratara un almacenista responsable
de las salidas y el cual ai tuviera faltantes &stos deberin estar -
amparadot por requislicliones debidamente autorlzadas, las cajas de -
seguridad sarvirian tanbién para la misma seguridad, tanto de la em
preca como del erpleado; los robos de efectivo podrin surgir en cual
quler morento, un metedo de éste es una venta al contado ¥y simplemente
no fagturarla, esto lo podemos controlar mediante calas reglstrodo-
ras mediante la cual el cliente se d& cuenta del importe registrado
¥y slencdo observado este movimiento por un servicio de vigllancla.

Podran robar efectivo de las ventas efectuadas o blen de
los cobros efectlves a los cllentes, también pueden falsificar fire-
mas, etc. Una manera de evitar esto es separando las funciones de —
quienes reciben el efectivo de qulenes contabllicen las entradas de
efectivo, es muy importante hacer mensualmente las conclliaclones —
bancarias, debemos hacer incaplé en separar las funciones puesto -—
que tambidén se pueden estar reglatrando descuantos en MAYOr propor—=
cién a los verdaderamente realizados. 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 pu
diera ser que se diera como cuenta incobrable ¥ después e Cobre pa-—
ra asi apoderarse del dinero, Pueda ser que se carguen ventas a cra-
dito a un cliente fictlcio ¥y asl robar el importe del mismo,aqui tam
bién debemos separar las funciones ¥y que sean autorlzadas por un eje
cutivo responsable todas las cuentas que sean incebrables, observare

mos que no exiata un * jineteo " del efectivo.recibide de un dia an-

(14)



terior y cubriéndose con el dia presente, la falsificacién de v-aiea
o gastos a comprobar también nos perjudicaria y por lo tanto esta—
ran foleados ¥ cen su debida autorizacién, para concluir es muy im=
portante el tencc bien controladoa todos los puntos estratégicos en

l1os cuales ce manelen rovimientos con mas frecuencla.

-{15)
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DESCRIPCTION DEL PUES®O

1.~ Hombre «ecl puesto...... Administradoer,

2.- Objetive del puesto.... Mentener funcionando el Hospital
en lag mejores concdiclones y que
Se obtengon Ilnpresos.

Zu= INLODNUA Beeavevsvansvesiveccisn,

4.~ bupervisa y Conirole....Perconal de:faja,Archive vifnico
Admizidn,Concutacor, Mantenimien
to,Farmacia,ayos "x%,Iaboratoerio,
Servicios Especlales y de vipilan
cia.

Cum UDOTCANT CONievacsseenseobrvicios “¢ulecos, Scrviclos. de—
nfermeria, lepurtamento ¢e Con-

tabilicand, Departumento de Loni--
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objetivos sefialados para cada ejercicio.

—Respontable deo tramitar el serviclo de mantenimiento de
moblliarie, equips e instrumental médice y edificlo del
Hospltal.

=Elaborar estudio y presupuestoa para la innovacidn y/e
ampliacion de los servicios que presta el Hospital,

-Se encargara de depositar los ingresos del Hospital en
el Banco.

~Autorizar documentos a paclentes slempre ¥ cuando sear—
debldamente requeridos.

—Dar tramite a los casos oficiales como permisecs u atros.

~Evaluar las actividades mensualmente de loa jefes de los
departamentos del Hospital.

-Supervisar que se dé& el usoc adecuado a los recursos flsi
coes ¥y humanca.

~Tramitar las compras de mobiliario y equipo, equipe médi
¢o, etc.Segln el presuptesto.

-Se encargara de supervisar directamente los serviclos de
Laberatorio ¥ Rayos"X".

~Negoclar, formalizar ¥ actuallzar contratos con empresas
a las que se den servicios médico-hospitalario, manteni-

endo actuslizadas las listas de preclos.

{18)
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Al.~lanoeucleente pevicar todac ¥ cada unp do loo ouw

nzelo €e lou ausiliarcs r wrrifiecorlo: cuo lo2
Le gtuskliaueo.
lZ2r=-manejo de caja cilca.

1%.-manejo Go Karde; <e raraacla,
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l.- Honmbre del Puesto.,....Jefe del Depariamento de Archive.

25— Objetivos del puesto...Mantener el archivo clinico'en or
den para una atencidn rdpida y -
erficaz a los paclentes, asf como-
proporcionar la informacidn reque
rida por 1la Jefaturz y la Secreta
rfa de malud.

Ba= INLOIMA BatevnseennessJircceidn Hédicashdniniotrativa y
Contabilidad del Iesultal.

4,~- Superviga y Controla,..Awililarce Archivistes,
vecrctarcia,

Anzilinsy Estauiotica y Uodiiicoeidn.
Se—~ CoOrcing coNt,ss-searse-Lizcccion . &Chem,
Li.cceidn Acninictrativa.
veprto. we sxnferserfa.
Berto. ue Hojyou VoM.
Laiorotorie Clinicu.
DeLto.s o Ao doifn,
Iepio. do Cajz , Uontciilldcd.
yanite ve mupocicitec.
Com Respeolozbilldadern,
.

~Hoosencable o Lo oowpoovinidn cel porooncl te Areadvo

Cifnico o ou ¢azuo.

~flesmonsetle (o 1p ciiteroeién do Eoeloclstiez de:

Tooiortecatno tin el caco 3 tiro ¢e poelentc).

DPe la Sevrctaria (¢ 3ulukrcidad  Azlustencele.

Pe lu Scoerciavia we MoogLommnelén 5 ¥ruousuchto.
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FROGR AMMALS D E CAPACITACTION

1.-FPromover cursos de Relaciones Humanas para el personal del Hoepital.

2.«Enviar al personal a las conferencias sobre temas de interés actual
y de preparacién baslca.

3.-Roatar al personal en los distintos departamentos para gue se fami--
liaricen en el manejo integral del mismo. |

4.-El personal de recepcion nueve ingreso debera tomar el curso de Re
laciones Humanss dentro de los tres primeros meses en forma obliga-
toria.

S.= El personal secretariml de nuevo ingreso deberd tomar un curso de
ortografis dentro de los tres primeros meses en forma cbligatoria.

6.=A todo el personal gue intefvenga en el llenado de formas, revisidn
y/o recopilacldn pars =u cobro,etc. Se le deberd capacitar y super—

vigar peridédicamente.

Si es de nueve ingresop, re le capacitara dentro del primer

res de haber entrado &a laberar,

La supervision se deberda hacer cada seis meses, estoc ez en

papeleria que sme utiliza cn el Hospital,

(23)
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CONTROL DE PACIENTES ENCAMADOS.

1.~ El paclente deber3 traer orden c= hogpitalﬂracién con el visto
bueno del médico r~sponsable.
orieinal (Depto. ce Acdmisidn)
Conia (Archivo Clinico}
*DNeberi pagar el 50% del presupuestn orlginal

2.— Admisidn elabora presupuesto, el que deberi ser aceptado por -
e! paciepnte.

3.- Aceptade el precupuesto, admirlén elabora forma de ingreso:
-Original {Depto. Caja)
~-Copia (acchive Clinlco)

i ~Copla (Paciente)

-Copia (Contzbilicad}

4.— Admisildn abre cuenta ce paciente, exige el 50% del presupues—
to, otorgando recibo y reoilstrancdo en la factura.

5.= Admisldn potifica al Depto. corraspondiente seignando cama o=
cuarto.

6.~ 5e procede a proporcionar la atencién medica, enviando notas-—

2e consuto a Acmisidn; la copls regresa al departanento con el -
sello y firra de recibido de Admisidn.

=0Original (Admisridn}

—Copis (Proplo Departementa)

»Copla (Contabllidad)

*Al momento de spviar las notas de consumo al Uspartamento de
Admisidén éste debard recibirlas con la fecha ¥y hora del chegador,
Te= Adwisidn valorardé notas de consumo recibidas y procede a ha--
cer los cargeos corraspnndienter en facturs (ablerta anterlormente),.
8.~ El Departimento de Servicio repondri cortrs a copla de conry

mos con el visto bueno <e Admisidn los insumos gastacos.
(as)



9.— Medico responsable notificard a Admisién por escrito el alta -
del paciente con 24 horas de anticipacion.

10.~ Admisidn checaréd previo egreso del paciente los filtimos con—
sumos incurridaos.

11.- Admisidn cerrard la factura y 1a turnara a caja para su cobro.
12.= Después del cobro de la factura el Depto. de Caja elabora la -
ficha de 2alida del paciente,

13.= En el casoc tle ligquidacion por documento, caja notificara a Ar=
chivo Clinico para gue ponga el sello de adeudo.

14.~ Al liquidar parcial o totalmente el adeudo, Caja notificard a-
Archive Clinico ‘para que haga las anotaciones.

15.~ 51 el pago vaA 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
HOSPITALIZACION

ADMISICN
ELABORA
PRESUPUESTO

HACER INGRESO
ASIGNAR CAMA
ABRE TARJETA
DE CONTROL

!

AVISAR AL SERVICIO
CORRESPONDIENTE

——‘— no—m:ufz!
51
&

ACTUALIZACION
TARJETA DE CONTROL

CAJA

3I

VYERIFICACION
DE DATOS

[ _FIcHA DE SALIDA

27




N CONTARCL DE URGENCIAS

1.~ Paclente o acompaiRante pusard a caja a2 liquldar valar de 12
conrulta, reclblendo sv comprobante raspectiva.
=0riginal (Paciente)
=Copla {(Urgenciax)
~Copla (Laja)
2.~ Urgenclas conktzs la presantaecidn de recibo de consulta de €3—
Ya proced~zi a dar aterncldn madlca.
3.~ Serd valeraoo por el Médica de riardia quien fetezninard si
5= hospitaliza, se téas!ada o &5 manejado come obsecvaclbn.
4.~ S1 Be hospikaliza, se hace 1z tramltacldn nara sbrizr cusnta -

camo pacliente engamado.

5.~ 51 ne trisleda llquldari su cuenta y e negoclara con la Ins--
titucion que &l decida.
6.~ 51 &= mantisnse en cbrervacifn s& notificarh » Adwislidn.
Te= A Car de alta, 1a enfarmeras er turno o la perrona designada
por ml doctor en guardla, acompaflara al paclente v/o a su familiar
» caje pars @y liguidesidn total)
B,~ La cajera elaborar? la factura por el total de consumas, entre-
aande campzob;ntes.

-Original (Paclente)

~{Copia} (Urgencia a persona dasignada)

~Copia (Caja}
9.~ En.caso de ne poder liquidar en efectivo se procedera a hacerse

el dpcumento e#n base al instructivo para Documentos por cobrarc..

(28)



FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL DE URGENCIAS.

» DBSERVAC 1

ADMISION
ELABORA EL
PRESUPUESTO

F1pe——o ro

ABRE TARJETA DE
CONTROL

NO o ALTA]
s

[acTUALTIZACION

TARJETA DE

ELABORA INGRESO
ASIGHA CAMA

CONTROL
W CAIAM
No DOCU
sSI
b
‘ VERIFICACION

[FICHA DE SALIDAM

($3:1))

DE DATOS




PRCOLIIIILIIOS T 10w LooUl

.1.-"E1l 2£p;ﬁtéﬁéﬁto Cs Acmioler claLorara 21 Locucerto o lou

focu;c;tés éz éc:c-qut 5z roguicra.

2.-~L1‘§6uim;;tb ceborz llevar una _szow we fntezizaclon del
mi::n;'Leherz qst;b auntorizzix Tor el Awminiztrocor daol.-
hpe;itai; .

T.-'BE 1o suzma oo suitozizmoeidn €oberan spartecr los i _udon

.;Uhhtiuad Co raeniinios.
"_éCéptidaa en gineTo.
‘=FiZza €e la meresna ane auitoriza.
~2?irma ; Mozkhre ve lg mercona oue resronde mod el miszo.
~f.omlre y Tirza ce la nezsenc ue cste en Acmdicidn 1o --

cuyal elators ¢l cocuserto » Joruu.

(54
&

la a ve sutoricneldn,

“#Polio, do
=Fonbtre ¢cl aval 5 su rvirmo del pioome,asi ri=mo donicilio
telerono,ete),
-ne de registro de al_una tar cta de la rerctonz que res-—
z=onue nor ¢l tocunento.
~recha e veneimiento y ¢e elaboracidn wel Iocumenta.
—lnteses en vaco de no pa_o puntual mis Sastos que se

origiren sor cl Departamento Le.al.

e "(29)




CONTROL DE CONSULTA EXTERNA .

1+= El poaclente liguide el valor de la consulta en caja, la que
extiernde un recibo.

-0riginal {(Faclente)

=Copla (Cala}

~Copla (irchive Clinice)

-Copia (Depto. que preste el searvicie)
2.« Archivo Clinico con su copis de recibo de pago procede a bue
car el expediente Y/o & elzborario en el caso cde pacliente ce pri
mera consults ¥ lo envia al depto. respestivo.
3.~ En e} caro de requerlr de servicior suxiliares de diagnosti-
co, evtlende ord=n, e) paclente liguicda en caja y con su conhiro-
bante de ratdo pass al rervicio requerido.
4.~ Al tarminer el turne, el el Depto, de Coja nrrzadary 2 calou-
lar a1 A5% da Der=chor de'l Hoepital zoarigrnindolm =z &1 corte da
dia,
Sa- El G-_-i0 antiecard contra rezibo 27 7TY carrssnerdiecte 2 -
o= mivdicar intecracdos a1l enpleria contable e=csrosdo de dlcho -
cantrzal ¥y MiguidicdAn dea las wicros.
6.« SamanzlPanta a) amnlaafa zartabde procederd g dinuidar e por
centale ¢m Tna rédicor intenrader contrs ire copiss da Srdenes 2w
consultp.
7.- E1 hepto, Contable Z2iarlamente varificazs 125 relaciones ca -
Irgreror contrs los comprobantes snexos Firmando de comiin acuerdo

de 5o eiintir desviclaclenes,

t20)



FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL DE CONSULTA EXTERNA

[ORIGINA
PACIENTE

LCAJA-CONTABILIDAD

%LABORHTORIOI

CLINICO
EXPEDIENTE PRESENTARSE AL
J A CONSULTA DEPARTAMENTO DE
EXTERKA RAYOS X

PROPORCIONA
v

ARCHIVO CLINICO
ORDENA Y
HACE RELACIT

ORDENA X
HACE RELACION

{31)
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COLIrOL pel EEPARTAMENTO VE QUTOPELIA .

Pacliente o acompaiianie pavard o ceja a liquidar valor de
la conzulta, reciblende su comprobanté resfcctivo,
~Urisinal (Tacliente)

-Copla (Criopedia)

=Copia (Cejem)

Oztopedia contra la preccentocidn de reeilo de conrulta -
de czia proccderd 2 dor atencidn nldicsa.

Serd valorado por el Edlwive de puardia guien determinarid
si pe Locpltaliue, se troslads O ¢S munc,ado cono olScr-
vocldn.

51 se Losgdtalilus, 2e foce 1o trweditocldn poce ooolr cucn

ta woLo pecicntc ol.pnouo,

51 ze traclzoda liguiceord ou cuenta )y oe neocizra con la

Institueldn que €% declicn. .

oi Ze hontlionce cn choervacidn e rotificar? o admicidn.
ALl dos Ceoelta, laocnoormorg on o tuive 0 lumopesochy oeni -
naen wer ¢l wortor cn _mordla, acomtz ard al naclenie yro
& oou Jomilinr ooenn pors ou Jisvidoeidn total.

La cg,0re tlooormrd ln sioeture nor el totrl ce conouaos,
c..trc_tndo connrolontes,

—uri_inol (rucicntey

~Jy_ia (Ortopedéia}

-Copia (Cuja)

.

In coso e no coder ifonicir en clcetive zc yrocederd

fa

Vweeroe <) docwvicids en Lite al instirmuciive de loe. X Cou.



FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL DE ORTOPEDIA.

ORTOPEDIA
VALORIZACTION

HO OBSERVACIOC

lnnnrsxon ELABORA

PRESUPUESTO

Y ELABORA INGRESQ
ASIGNA CAMA
ABRE TARJETA DE

ONTRO

<ERATANIERE o+ AT7A]

ACTUALIZACION DE
TARJETA DE CONTROL

PO e P
I CAJA
P KO DOCUMENTO
SI
REQUISITOS
ICHA DE _SALIDA | CORRECTOS ¥
[comMprETOS |

{31)




CONTROL FPARA EL DEPARTAMENTO DE FARMACTA.

12 PROVEEDOR--~FARMACTA.

1) FEDIDOS:

&) VIsita del proveedor a la farmacia para ver sus faltanltes o neceni
Cades.

b) Elaborscion de pedido por encargade ce farmacia, previg revisidn -
de maximos y minimos (KARDEX).

c) Autorizaciédn del pedido por & Administracién.

d) Todeo nuevo medicamento,psras ser adquirido ¥y vendldo por farmzscis =
tdebera de ser analizado y autorizedo por e) director madica con su

pecronal {doctores).

~

BECTBEO DE MERCAMCIAS:

a) Al recibir sercancia por piqueterip, re flrmg de recibide por la -
persons ancargada, Jvego fe teviga cde que este completo, si hay =
alonn problema sre corunjca de {nm~cdiato al representante.

=~ guace cople en farmacia v el depsartarmentoc ~nviacs la fectura
al Depto. cde Contabllidad para #u pace.

b)Y Er el caro de recibir rmrcencie a~ 1a locelided, re revisa que el

rediio arte completo v luege ke firmg de recibido por el «ncargsdo,

quecanio coria en fazracis y pasara al DPepto. dm Zontabilidad para
aue e eapntregen unarceopls ce ila nota ya firmacds de recihida 13 aerz

cancia.

{34)



20 FARMACIA=~—FARHACIA'"X".

1) Cuando no se tiene la existencia de algiin medicamento que el -
paclente solicita, entonces se golicita a la farmacia con que te-

nemeos contacte, se procede de la siguiente manera:

a) Se solicita telefénicamente.

bh) En cuantc llegue la mercancla (medicamento) se revisa, si estd
completo ae firma de recibido en vale a farmacia "x", el cual de-
berad venlir anexc a 1a factura para su cobro, ¥ con copia de la np
ta per la que ampara &l vale.

c) Se envia copla de la nota reciblda al Depto. de Contabilidad,
el cual ghecard contra lo que cobre la Farmacia "x".

d)} El medicamento enviado por farmacia "x", se facturard al clien

te o paciente con un precla vigente al piblico.

38 FARMACIA---DEPTO. DE ENFERMERYA.

L4

1) La enfermera de cpda departamento comtnicard sus necesldades -
por escrito a su supervisora Interna.

2) La supervisora recabara la informacion de todos los departamen-
tos, Bl ea nacesario el pedir el medicamentoc entonces elaborara un
vale de pedido a la farmacia.

3) La Parmacia recibe el vale, alabora nota de cargo ¥ lo surta.
4) La entrega del pedido solicltado por la supervizora en turno -
a3 enviado a cada departamento utilizando a un camillero para au -
traalado.

S) La enfermera de cada daspartamento recibe ¥ firme de que estd -~

conpleto lo solicitado y se quede con una copia.

(35)



6)

Ls enfermera deberi entreqer copia ce lo recibido a su supervicora.

La supervisora recibe latc coplas ¢e cacda Departamento y verifica

informaclén con el vale que ella elabord a Farmecis.

E) pacliente 6e presents a farmacls con receta para ser surtida.
Se reviges receta para ver ri hay lo que rolicits el peclente. 51
hay, solicitara el médicamento a 1a Farrmacia™x".

51 hay existencia se procecde a rurtiy 15 recets.

Se elpbors factura & nota con precies al plblice vigente,

Se envis al paciente o cliente a calas pPara que liquide nota.

AL Finslizar el turno, la perrona cleborard su corte.

A) Relecidn de toda 1a papeler{a ce su turno:

7)
40 FARMACIA—=—-PACTENTE.
1)
2)
3
4)
(original y dos coplas)
5)
Original (Paciente}
19Copia (Farmacie}
2oCopia (Caja)
6)
E! reporte deberd contener:
/7 -Hotas

~Facturas (Farmacla---Farracla}+Vale

—Notar ce Cargo (Farmacls-Dento. de Enfermer{s)

la

no

= Memorandums pars dependencia. (Que estén sellados ror la oficina

de Presupusstos)

B) Entrega reporte & contabllidad (dlariel.

(36)
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6.~

Tem

£l saelerte ve srezenta o 1z Yarsuacls col raceta para

Ls zegeta coberd eitor anteristca zor el Mepartancnt.

ua ricatacienie, cons

- o0llo, B wiiorents(i.)al Lue tiekin derceig, ltua -
SEC seIUnD oud putInlno Lo Beaotnmenti e Poeotas
Cilioae 0 eleean A e ter_zoern Lo

] . - .. - - . ~ . a =
51 towo 1%l llen, .o rrecine moSurtiD felctu Ll halr-

mecfcancito sn In Foououias

81 10 Liy; awdieanento wolillit.oo, wo dziird selicltar

3¢ elabord Jlclurz @ reto con joeels 1 puilldce.
OCui tal {Lnelnitie)

Cosia (Farincela)

Coplae (Caixs)
Se envia 21 paeieitc © ca,a para juo liguice =u rota.

Al zinalizor el turno, Lla persons elalorard gu corte

v lo entre_sr? a vontatitidac,.
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FLUXOGRANKA PARA EL CONTROL DE PROVEEDOR=FARMACIA.'

(.P_E_Q_!gznon]

r
IFARMAC 1)

lDIRBCTORJ""""'IADHINISTRACION—I
MEDICO

[Farmacaal

(3a)



FLUXCGRAMA PARA EL CONTROL DE FARMACIA A FARMACIAU“X"

|EACI ENTE

*r AR MACTA]

|[HEDICAMHMENTO]

| FARMACTIAY X }‘— NO

851

SURTE
MEDICAMENTO

{39)



2.~ FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL DE RECIBO DE MERCANCIAS. -

[P ROoOVEEDORM

IMEDICAMENTO]

[FacTURA CONTABILIDAD ]

CIRMA DE HECIB;@'

IRBQIST}U‘ HOVIHIEHN'

CONTABILIDAD ELABORA
CHEQUE

{40}




3.FLUXOGRAMA PARA EL CONTROL DE FARHACIA CON EL DEPTO.DE ENFERMERIA.

[ENFERMKERTIA]J

ISUFERV’;SIC.‘.‘F Ko

PEDIDO FARHACIA
ENFERMERTIA

FARMACIA APLICACION MEDICAMENTO
SURTE EL ELADORA CARGO PACTENTE
VALZ.

i1a_ADMISION }
2aCONTABILIDAD

»{ RELOJ CHECADOR |

ADMISION RECIBE CONSUMOC
CARGA TARJETA PACIENTE

! CONTABILIDAD [

PAGO DE LA CUENTA
CAJA
ELABORA REFORTE

{41)



ﬁROCEDIPIﬂlTO PARA IA GCLICITUD LS MARTELIINIZELTO.
OB LLIFICIO,BLUIZO,NOLLILIARIO E ILST (UIERTAL,

l.- E1 Jefe cel Departamento solicite o la sdrminiztracidn -
el mantenimientio o reparacidn de los Licnes 2 su cargu.
2.= El Acdminisirador reeite lz zolucituc ; proccce o clabi-
ficarla, € oeucrio a presupucuion cuistontes.
Te= Una ves ulicada 1o colicitue, verifice gue cxivia que
exnista particva presupvestal y ;rocede =i es positive,a
zglecelenar ¢i tallcr o scrsona que hard el irocbe_o.
4.= 81 po 1lenc p_tourncole, 1o coldicitua ko roccic y Le
vice amupliazcldi wel pro-uzueclo, . oLno € o ouiormi
wito, L€ £ebec tfeolevedoner al taller o la noeraosia jue
Limed el toalogo.
E.=Bi coeo e No ser wasebteo ia oopliael’n del roeaioucgto
e 1o uuﬁu;iéa wl fntereszco, {teradin ¢l .sozec.n).
Ge— ol iy wupdiveidn ¢e precuncceton oz opsclove i tzlle
o _.<.0nn Luovd li ég-ax;ciba €O omedLIes Lo Loo.tins e
dicaﬁioﬁ;_. .
Te= Uil %cL ;LJL::LD Wl vlin, Lo 2eviun o &1 el tiilzie il
inn -éiialau;i!x, St JEnn ey ToeGlilos vl owenviclio.
Ge— 53 ¢l izidano mo .otif heclo & osucuira oalisoacaldn o ode-

vuclve ol teller o meresne guc 2o Lloe, , -0 il o cumpli

cicuto <o Zeucrdo & T O Aewiulllonub.

©,~ ¥z reeiiico ¢l tioico co oautorize osu cerrcipondiente —-

D 0.
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FLUXOGRAMA PARA SOLICITUD DE HANTENIMIENTO DE EDYFICIO,

EQUIPO, MOBILIARIO, E INSTRUMENTAL.

SOLICITVUD DE MANTENIMIENTO FOR EL
MJEFE DEL DEPARTAMENTO.,

EL ADMINISTRADOR RASCIBE LA
SOLICITUD.

4
[VERIFICA PARTIDA PRESUFUESTAI.]

3 NQ~——|SOLICITA
AMPLIACION

DE PRESUPUESTC

SI

SELECCION DEL TALLER O
1 PEASONA QUE HaRA EL

PROBADOQ

TRABAJO

|REPARACION DEL KUEBLE |

?
NC SATISFECH
Z

SE AUTGRIZA EL PAGO ¥
SE _ELABORA CHEQUE
t43}




PROCEDIMmLBNIV LE GASTUS A CLriuubAL

1.~ Low ba;tos & com;rovar dekordn sollcitarca —or escrlt

al Departonmeon®o dc Adziuidn; por los jeles de Uepartamen

to que los oriilner y gon ¢l visto Eueno del Administra-

cor.

Lo~ 31 la cantidad solicitawz e3 nmenor ae 3;0 OCO'HQ csou,

ze olorgaxd Jcl hoxdo O 1o Uagn ukiua Lont*a “c*ibo,,

tra —orelto.

*H

srobaeldn de los niscos,
4.~ La autorizecifn cdc un plazo mzror de 72 hru. uCu chaia}

Gerlo al kpircutor Uoneral cel Hospnitzl.

.- So procederd ¢l reglutro de Yastos o Youmprobar con les

i uicntes catos:
-=lombre dz la piocon: que roediie,
~-=Concepto del dasto.
-=Cantidad.
~tifrrero del ciiequc cntre_suo.
--tfero de rdfcito por orcen pro.recivo.
--Mencidn de comrzobado cuands proceca. .,
6.~ Tocas 1las notas de comprobantes debexdn llcn ar los
tes requiaitos:
- Fecha.

=ftembrete.

144)

.?.
gl es wayor de $T0,000,%20 Teses, o€ vfu o bonta?ilidnd
;are elatorzr clocaue y me hoard 2o e;trusa'c:l'xi:ro con-

o= MR ozmlor Lages se dord un plose €e 7 Ers, piwvs 1o cofle

tten

sirulen



~Cédula R.F.C. .
~Cantidad.

-Precio Unitario.

-Tatal.

—Autorizacidn del Jefe del Depto. donde e origine.

~Firma de visto buenc del Administrador.

7.~ Loo comprobantes no deherin tener tachaduras nl enmendaduras.
Ba= A 1la comprobacién del gasto se procedera a ponerle el sello de
Pagado Al recibo y se devolvera el original al interesado; asi co—
mo el registro de Gastos a Comprobar.

9.- La reposicidn de Fondo se hard con cheque los dias Luneg de -
cada semana, por el Depto. de Contabilidad.

10.~ En caso de aplicacién de responsabilidad se procederi a rete-
ner el cheque a la persona responsable y se impondra el intarés res

pectivo.
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FLUXOGRAFA PARA EL CONTROL DEL MANEJO DE LA CUENTA BANCARIA.

BANCOS
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PROCERIMIENTOS PARA LA SALIDA DE ACTIVOS FIJOS DEL ALMACEN. .

1.~ EZ1 departamento interesado soliclita al almacén activos fijos -
que de antemano sclicit9o por medio de requisicion al Depto. de -

Compras.

2.~ Almacén verifica que los articulos solicitados por el departa-

mento interesado ya =e hayan recibido del proveedor.

3.= 51 los articulos no han nido recibidos pasan a la carpeta de -

espera.

4.- 51 loa articulos ya se encuernsran en el Almacén, sa verifica

en nlimero de inventarios,

5.~ Si no tiene nimero de inventaric se llama Al departamento de —
inventarios para que se encargue de marcar el articulols) que se =

estén solicitando.

6.- S1 el articulc ya estd marcado con su niimero de inventario, se

procede a elaborar vale y orden de zallda.

7.~ El interesado firmarad vale y orden de galida, con copia del mis
mo, & vigilancia e Inventarlos.

8,-~ Almacén hace entrega de la mercancla.
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PDLITICAS_ﬁE EVALUACION GEXERAL, St
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el emplesdo, pcro debemos recordar que no debemos dejar que loa em;
pleados cean gquiencs manejen, digan ¥ hagan a su criterio las cosas
y muche menos que uho sclo maneje todo.

TAtule cuarto, el estudic ¥y la evaluaclon del sistema de-
control, clertamente debemos estudiar bien que control y en gue par
tes con mayor importancia queremgs tener en nuestra empresa, ¥ qué-~
evaluaclones reallzaremos para observar su eficlencia, estas evalua
clones, algunas veces s¢ olvidan, siendo que son de gran impertan—-
cla, puesto gue pudlera ser que nuestro sistema de cofitrol sea obso-
leto o el menos indicado.

El Titulo cinco, Auditoria Interna como medida de control.
Es algo referente a lo de la evaluacidn del titulo cuarte, selo gue-
esto serd una ddecuads vigllancia por un grupo de personas, las cua-
les verificaran periddicamente que las funciones por departamento se
estén haciendo de manera adecuada, otro serla el dar protecclédn de -
lps activos y pasivos de la empresa.

Titulo gexto, Control detallado de la caja, &3 uno de los-
¢epartamentos mAs importantes para que se esté supervisando, ¥ en es
te departamento es donde hay probabllidades de error y/ o fraude con
mas facilidad, debemos revisar los cortes diarimnente y/o hacer ar--
queos frecuentes, y scbre tode un control sencillio pere muy eficaz.

como Titulo séptimo y (ltimo del capltulo, menciono el de-
las posibilidades de errores ¥ fraudes, el cual considero muy importan
te, puesto que con &l podemos hacer un manual con politicas y contro—
les muy efectivos, tomando en cuenta de ne permibir y reduclr el mal-
uso y manejo del activo o pasivo de la empresas

E
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CONCLUSTION,

El Control Internc gque se maneja en el Hospital en donde
pude ejeccer es bueno, el problema que noté es la falta de supervi
sion y de actualizaclén del control, otro mal es el de gasStaS a =~
comprobar en el cual no se maneja una relaclén adecuada nediante -

la cual podamos ver 105 motivos de los mismos y tamblé&n en algunas

formas no se tenla el control mediante el £olioc, y surgiecron males,

manejos del efective por motives de no depositarse diaclamente el-
efectivo y no supervisarse el foliado de las notas, etc.

£n el primer capitulc podemos observar en su titule une.
el contrel, qua es de suma importancia gue se tenga un secguimiento
de pasos adecuados y eficientes y sobte todo que se estén evaluan-
do constantemente para a5l obtener la segurldad de que no han sur=
gido desviaclones, ya sean intenclonales o no Intencionales. Uno -
de los principales apoyos param hacer este tipo de evaluaciones se-
rian 1las Auditorlas Internas periddicas.

En cuanto al titulo des, Tipos de Control, es bueno ob--
servar que tanto el Control Interno Financlero como el Administra-
tivo, son dependientes tanto uno como del otro, no se deben hacer-
¥ realizar operaciones ain un criterilo y procedimiento a seguir, —
ni se debe tener un procedimiemto inadoecuade y cobsoleto que no me=
gule para realizar el tipo de cperaciones que se manejan en la em-
presa.

El Titulo Tres, algunos aspectos dentro de un sistema de
control, en el cual mencions la separacién de funclones del que =-
realiza la cperaclén & guien la reglstra contablemente, es algo ——
fque muchas veces Se deja de realizar ¥y una sola persona es la que-

vende, regist:a,'etc. Eato muchas veces pasa por la conflanza en -
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En lo que se cefiere al Capltulo 1I. Descrlpeion de Pues-
tos Claves, conslderd pocos, debldn g que =on los m3s importantes -
para nuestro Gontrol. EL Administrador, por Ser el gue supervisa los
movimientos, =1 Lepartamento Contable gque lovs registra, Archivo por~
1as estadisticas que arroje, y el cantzél por paclente & historlial ~
del wlspo. El de programas de capacitacidn lo menzlone porque es bug

no que el personsl sea promovide ¥ eské blen preparado ¥ a Su ver se
slenta motlvado. )

En =) Capltulo IXI, Procedimientos y FPluwcgramas, es la -~
parte. que serla el esqueleto del contral y entraria en practica, es-
de suma importancla Ya que mediante el nos camos pesfectamchte cucn-
ta de los pasos a sequir para determinada funci&n y podanos ver si -
los pasos se estan cumpliendo correctamente.

£n el Capltulio IV, Polltlcas de Departamentes Claves, es -
bueno que cada departamenss tengs sus propias pollticas y asl de es—
ta manera no existan Favoritlomos y sea algo unifarme y a su ver que
el personal no teaga oportunidad de realizar un nal movimiento, tam-

hién graclas a estas poifticas podemos definir la responsabilidad en

un nomeito dado,
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