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INTRODUCCIONW

Como en toda introduccidn, en esta parte se
proporcionan los argumentos gqgue justifican el presente
estudio. Se explicitan sus propdsitos y objetives y se
hace una breve descripecidn de la estructura vy
organizacidn de su contenido.

1. JUSBTIFICACION DEL ESTUDIO.

El estudio se justifica por las siguientes
razones:

a) La importancia de estudiar 1la problemética
de las organizaciones con el fin de identificar y
plantear sus problemas.

b) La importancia de un buen disefio del sistema
de Control Interno para la identificacidn de problemas.

Las dimensiones y la complejidad de los
negocios modernos han hecho que los directivos dependan
cada vez mds de la fidelidad de los informes y andlisis
que se les presentan y tienen la responsabilidad de
salvaguardar los bienes de la organizacidn y 1la
prevencidn y deteccidn de errores y desviaciones.

Un buen sistema de contabilidad es uno de los
elementos mas valiosos para conseguir un eficaz control
de las actividades de una organizacidn en su conjunto y
en particular por cada Area o departamento.

A pesar de lo anterior, un sistema de
contabilidad aungue se encuentre bien proyectado, no
estard completo si no garantiza a la Administracidn que
los datos que se presentan en los estados financieros e
informes son correctos, oportunos y confiables y al mismo
tiempo es necesaria la distribucién adecuada de
funciones del personal y el establecimiento de
responsabilidades a través de la contabilidad para evitar
desperdicios, errores y desviaciones y en general,
proporcionar los medios indispensables para el control
efectivo de la organizacidn en sus partes vitales.



Un sistema de contabilidad incluye el cicle
completo que comienza con las transacciones, su registro
en documentos primarios, su andlisis y registro en libros
de distintos tipos, y por ultimo , la presentacidn de los
datos en los informes,

Para dgue cualguier parte del sistema opere
satisfactoriamente, es necesaria la combinacidén efectiva
del documento y del registro con el procedimientec que
implica su tramite y 1la operacidén del sistema,
considerado en su conjunto puede implicar un problema de
coordinacidn y ensamble correcto de las partes gue lo
forman.

Es por esto que resulta indispensable 1la
instalacidn y mantenimiento de métodos adecuados de
Control Interno en todas las areas de la organizacidn.

La contabilidad por si sola o 1la
sistematizacidn de funciones del personal, aisladas, no
pueden constituir el Control Interno. Es requisite
indispensable que estos dos elementos se unan, y sobre
todo, que sean objeto de un arregle cuidadoso con los
procedimientos adoptados para el manhejo y registro de las
operaciones, 1o cual implica seguir determinadas normas.

Aunque resulta imposible delinear un sistema
perfecto de Contrecl Interno gue cubra las necesidades de
la organizacidn y brinde todas las garantias, es
factible implantar métodos de Control Internoc adecuados
que cubran las necesidades peculiares de cada area de la
organizacién, apegdndose a los principios fundamentales
de control.

El Contrel Internce consiste en un plan
coordinado entre el registro de 1las operaciones
celebradas por la empresa a través de los empleados Yy los
procedimientos establecidos, de tal manera gque la
Administracidn de un negocio pueda depender de estos
elementos para obtener una informacidn segura, proteger
adecuadamente los bienes de la empresa, asi como promover
la eficiencia de las operaciones de acuerdo a la politica
administrativa prescrita.

La misidn del Control Interno constituye, en
este sentido, la garantia de que los informes, estados y
datos generales provenientes de la contabilidad, sean
correctos y estén formulades de acuerdo con las
necesidades del caso particular de gque se trate.



2.PROPOSITOS DEL RSTUDIO.

El presente estudio tiene los siguientes cuatro
propdésitos:

OBJETIVO PRIMARIO: A) Disefiar un sistema de Control
Internc para una area especifica
de una organizacidn.

OBJETIVO SECUNDARIO: B) Analizar y evaluar el sistema de
Control Interno existente en el
drea especifica de estudio para
lograr el objetivo primario de
esta investigacién.

C) Servir como herramienta a los
dirigentes del 4drea, al permitir
aumentar la posibilidad de éxito
de su gestidn.

D} Servir como elemento diddctico
en la formacién de los
estudiantes de la Contadurfa.

Para la consecucidn de estos objetivos se
eligid a una empresa de iniciativa privada que brinda
servicios de salud, enfocdndose el estudio al
departamento de radiologia de dicha Organizacién.

3, EBTRUCTURA Y CONTENIDO.

En esta seccidn, se hace la descripcidn del
contenido del estudio, con la intencidn de explicar la
ldgica y el plan de la investigacidn.

La tesis se conforma de cuatro capitulos. En el
capitulo I se desarrolla el marco tedrico, el cual es la
base para lograr el objetive primario. Se habla del
Control Interno, su concepto y objetivos con la finalidad
de que se identifique la necesidad y utilidad del Control
Interno en las empresas. Se mencionan y explican los



elementos gque lo conforman para lograr una mayor
comprensidn de los factores que intervienen en el Control
Internc de las empresas para lograr los objetivos
establecidos.

Asimismo, se hace referencia a los objetivos
emitidos por la Comisidn de Normas y Procedimientos de
auditorfa con respecto a la normatividad que rige al
Control Interno y a la metodologia que ha de seguirse
para su estudio y evaluacidn.

En el capitule II se mencionan los antecedentes
de los hospitales particulares en México, su estructura y
funcionamiento. Ademds se hace referencia especifica a
la necesidad, estructura V' funcionamiento del
departamento de radiologia de un hospital particular
con el fin de ubicar el diseflo del sistema de Control
Interno en el 4drea especifica.

En el capitulo III se disefard el sistema
ideal de Control Interno para el departamento de
radiologia de un hospital particular, de acuerdo a 1la
metodologia sugerida por el Doctor en Administracidn
caspar del S.C. Sdnchez Sdnchez Mejorada en su tesis
doctoral titulada: "La Organizacién y su Diagndstico
Bajo el Enfoque Sistémico: Un Caso Préctico".

Este disefio servird como marco de referencia
para realizar, en el siguiente capitulo, una evaluacidn
del sistema que se utiliza actualmente.

El tipo de investigacidén que ge requiere en
general en los estudios tales como el presente, se le
cohoce come Observacidn Controlada, la cual consiste en
gue se parte de la formulacién de hipdtesis basadas en el
marco tedrico, con el fin de fijar la atencidn en ciertos
puntos de interés. Se considera que mediante este tipo de
estudios es posible aumentar la eficiencia y la eficacia
de la organizacidn del departamento de radiologia
mediante su redisefio, buscando resolver los problemas en
su totalidad y evitando hacer mejoras locales.

En el capitulo IV se identificard el sistema
actual de Control Interno gque se aplica en el
departamento de radioloqia de un hospital particular,
para realizar, posteriormente, en el capitule V un
andlisis compartivo entre los dos sistemas
(propuesto y en operacidn) gque permitira identificar



los problemas o deticiencias existentes Yy
establecer los lineamientos gue permitan la
aplicacidn del sistema ideal de Control Interno del
departamento de radiologia de un hospital particular.

Por Wdltimo se presentardn las conclusiones a
las cuales se llegaron mediante el desarrollo del
presente estudio.



CAPITULO I

CONTROL INTERNO



CAPITULO I
CONTROL INTERNO

1.1 CONCEPTO,—

"El Control Interno comprende el plan de
organizacién y todos los métodos y procedimientos gque en
forma coordinada se adoptan en un negoclo para
salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y
confiabilidad de su informacidn financiera, promover 1la
eficiencia operacional y provocar la adherencia a las
politicas prescritas por la Administracidn". (1)

Analizando el concepto anterior, tenemos que el
Control Interno es un plan de organizacién, pues consta
de un programa gue determina el desarrollo de las
actividades y establece las relaciones de conducta entre
el personal y los lugares de trabajo en forma eficiente.

A través del buen desarrollo de las actividades
mediante los procedimientos coordinados debldamente
establecidos, se llegard a la consecucidn de los
objetivos egtablecidos per la empresa. Estos
procedimientos son: contables, estadisticos, fisicos,
administrativos, ete.

1.2 OBJETIVOS.-

OBJETIVOS8 BASICOS8 DEL CONTROL INTERNO.

De la definicidn citada en el puntc anterior,
se desprenden los cuatro objetivos bdsices del control
Interne, los cuales son:

a) La proteccién de los activos de la empresa.

(1) Normas y Procedimientos de Auditoria. Instituto
Mexicano de Contadores Piiblicos, A.C. Tomo II Pag. 68
México, 1990,



b) La obtencidn de informacién financiera
veraz, confiable y oportuna.

c) La promocién de eficiencia en la operacidn
del negocio.

d) Que la ejecucién de las operaciones se
adhiera a las politicas establecidas por la
Administracién de la empresa.

Los primeros dos objetivos cubren el aspecto de
controles internos contables y los dos Gltimes se
refieren a controles administrativos. (2)

(2) Todos los controles internos contables
son el resultado de, o pueden ser con-
siderados como controles administrati-
vos. Por otra parte, el plan de organi-
zacidn y los procedimientes y registros
establecidos por la Gerencia para docu-
mentar o ayudar en su proceso de toma
de decisiones, puede incluir una serie
de controles que no tienen efecto en el
sistema de contabilidad directamente.

La informacién operativa de tipo
estadistico, registro de acceso a
clertas instalaciones de la empresa o a
los archives en un departamente de
personal , se consideran controles
administrativos.

OBJETIVO8 GENERALES DEL CONTROL INTERNO

A partir de este subtitulo, se inicia el
desarrollo del concepto de "Control Interno por
Objetivos", estableciéndose con base en los objetivos
bisicos del control Interno. Los objetivos generales del
Control Interno son aplicables a todos los sistemas y
sirven de base para establecer o identificar los
objetivos especificos de Control Interno por ciclos de
transacciones,que son materia de las guias de Control
Interno por ciclos de transaccilones.



El Control Interno contable comprende el plan
de organizacién y los procedimientos y registros que se
refieren a la proteccién de 1los actives y 1la
confiabilidad de los registros financieros. Por lo tanto,
el Control Interno Contable, estd disefiado en funcién de
los objetivos que se enumeran, para suministrar sequridad
razonable de qua:

a) Objetivos de autorizacidn:

Todas las operaciones deben realizarse de
acuerdo con autorizaciones generales o especificaciones
de la administracidn.

b) Objetives de procesamiento y clasificacidn
de transacciones:

Todas las operaciones deben registrarse para
permitir la preparacidn de estados financieros de
conformidad con principios de contabilidad generalmente
aceptados o de cualquier otro criterio aplicable a dichos
estados y para mantener en archivos apropiados datos
relativeos a los activos sujetos a custedia.

c¢) Objetivos de salvaguarda fisica:

El acceso a los activos sdlo puede permitirse
de acuerdo con autorizaciones de la Administracidn,

d) Objetivos de verificacidn y evaluacidn:

Los datos registrados relativos a los activos
sujetos a custodia deben compararse con los activos
existentes a intervalos razonables y tomar las medidas
apropiadas respecto a las diferencias que existan.

Normalmente, las técnicas de Control Interno
estan integradas en los sistemas usados para procesar
transacciones de manera que parecen ser parte de las
tareas del propio sistema. Sin embargo, cuando el
objetivo de una tarea es controlar el procesamiento de
las transacciones, como por ejemplo, verificar que todas
las transacciones gque se van a registrar como venta estén
respaldadas por un pedido firmado por el cliente, nos
encontramos ante una técnica del Control Interno que debe
considerarse como parte de los controles internos de la



empresa y debera verificarse gque cumple con el objetivo
para lo cual fue creada.

1.3 ELEMENTOS.=

Para lograr una mejor comprensién de 1los
factores que intervienen en el Control Interho de las
empresas para la consecucidn de objetives, a continuacion
se presentan los elementos que forman parte del nmismo.

Los elementos del <Control Interno pueden
agruparse en cuatro clasificaciones:

a) ORGANIZACION
b) PROCEDIMIENTOS
¢} PERSONAL

d) SUPERVISION

A) ORGANIZACION.~-

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

La organizacion es la estructura de una empresa
y el ordenamiento 1ldgico de sus partes componentes, de
tal manera que cumpla con los fines para los cuales fue
creada, Lo anterior incluye, por supuesto, a los
individuos necesarios para llevar a cabo los trabajos
relativos con las relaciones y contactos que deben tener
entre si.

Los elementos‘ del Control Interno en gque
interviene la organizacidn son:
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1.- Direccién, gue asuma la responsabilidad de
la politica general de la empresa y de las decisiocnes
tomadas en su desarrollo.

2.~ Coordinacidn, gue adapte las obligaciones
y necesidades de las partes integrantes de la empresa a
un todo homogénec y arménico, que prevea los conflictos
propiog de invasidn de funciones o interpretaciones
contrarias a las asignaciones de autoridad.

3.~ Divisidén de labores, gue defina claramente
la independencia de las funciones de operacidn, custodia
y registro. El principio bisice de Control Interno es, en
este aspecto, que ningiin departamento debe tener acceso a
los registros contables en gue se controla su propia
operacidén. Bajo el mismo principio, el departamento de
contabilidad no debe tener funciones de operacidn o de
custodia, sino concentrarse al registro correcto de
datos, verificando sus respectivas autorizaciones y
evidencias de controles aplicables, asi como a la
presentacidn de los informes y andlisis que requiera la
dirececidn para controlar adecuadamente las operaciones de
la empresa. ’

El principio de divisidn de funciones impide
gque aquellos de quienes depende la realizacidn de
determinada operacidn puedan influir en la forma gue ha
de adoptar su registro o en la posesién de los bienes
involucrados en la operacidn. Bajo este principio, wuna
misma transacecidn debe pasar por diversas personas
independientes entre sl para gue el trabajo de wuna, sea
el complemento del trabajo de otra.

4.- Asignacidn de responsabilidades, que
establezeca con claridad{ los nombramientos dentro de la
empresa, su jerarqula Yy delegue facultades de
autorizacidn congruentes con las responsabilidades
asignadas. El principio fundamental en este aspecto
consiste en que no se realice transaccién alguna, sin la
aprobacidn de alguien especificamente autorizado para
ello. Debe, en todo caso, existir constancia de esta
aprobacidn, con la posible excepcidn de actividades
rutinarias de menor importancia en que la aprobacidn
claramente pueda entenderse como tdcita.
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B) PROCEDIMIENTOS,.-

La, existencia de Control Internoc no se
‘demuestra sdlo con una adecuada organizacidn, pues es
necesario que sus principios se apliquen en la practica
mediante procedimientos que garanticen la solidez de 1la
organizacidén. Estos procedimientos son:

1.- Planeacidn y Sistematizacidn.- Es deseable
encontrar en uso un instructivo general o una serie de
instructives scbre funciones de direccidn y coordinacidn,
la divisién de labores, el sistema de autorizacidn y
fijacidén de responsabilidades.

Estos instructivos usualmente asumen la forma
de manuales de procedimientos y tienen por objeto
asegurar el cuwpliniento, por parte del personal, con las
practicas gque dan efecto a las politicas de la empresa,
abreviar el periocdo de entrenamiento del personal y
eliminar el ndmerc de drdenes verbales y de decisiones
apresuradas.

Un grade elevado de planeacxon requxere de un
control presupuestal e implantacion de estaAndares de
produccidn, distribucidn y servicios.

2.~ Registros y Formas.- Un buen sistema de
Controel Interno debe procurar procedimientos adecuados
para el registro completo y correcto de actives, pasivos,
productos y gastos.

3.- Informes.~ Desde el punto de vista de 1la
vigilancia sobre las actividades de la empresa y sobre el
personal encargado de realizarlas, el elemento mas
importante de control es la informacidn intarna. En este
sentido, desde luego, no basta la preparacidn periddica
de informes internos, sino su estudio cuidadosoc por
personas con capacidad para juzgarlos Yy autoridad
suficiente para tomar decisiones y corregir deficiencias.

C) PERBONAL.-

Por sdlida que sea la organizacidn de la
empresa y adecuados los procedimientos implantados, el
sistema de Control Interno no puede cumplir su objetivo
si las actividades diarias de la empresa no estan



- 12 -

re
continuamente en manos del personal idéneo.

Los elementos de esta area que intervienen en
el Control Interno son cuatro:

1.- Entrenamiento.- Mientras mejores programas
de entrenamiento se encuentren en vigor, mas apto serd el
personal encargade de los diversos aspectos del negocio.
El mayor grado de Control Interno logrado permitira la
identificacidn clara de las funciones y responsabilidades
de cada empleado, asi como la reduccidn de ineficiencia y
desperdicio.

2.- Eficiencia.- Después del entrenamiento, la
eficiencia dependerd del juicio personal aplicado en cada
actividad. El interés del negocio por medir y atentar la
eficiencia constituye un coadyuvante del Contreol Interno.
Los negocios adoptan algun método para el estudio del
tiempo y esfuerzo empleados por el personal que ofrecen
al auditor la posibilidad de medir comparativamente las
cifras representativas de los costos.

3.~ Moralidad.- Es obvio que la moralidad de
las personas es una de las columnas sobre las que
descansa la estructura del control "Interno. Los
requisitos de admisidn y el constante interés de los
directivos por el comportamiento del personal son, en
efecto, ayudas importantes al control.

4.~ Retribucidn.- Es indudable gque un personal
retribuido adecuadamente se presta mejor a realizar los
propdsitos de la empresa con entusiasmo y concentra mayor
atencidn en cumplir con eficiencia que en hacer planes
para desfalcar al negocio. Los sistemas de retribucidn al
personal, planes de incentivos y permisos, pensiones por
vejez y oportunidad que se le brinda para plantear sus
sugerencias y problemas perscnales constituyen elementos
importantes del Control Interno.

D) BUPERVIBION.-

Como ya se ha mencionade, no es Ynicanente
necesario el disefio de una buena organizacidn, sino
tambidn 1la vigilancia constante para que el personal
desarrolle los procedimientos a su cargo de acuerdo con
los planes de la organizacidn. La supervisién se ejerce
en diferentes niveles, por diferentes funcionarios ¥
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empleados y en forma directa e indirecta.

Una buena planeacidn y sistematizacidn de
procedimientos y un buen disel‘io de registros, formas e
informes, permite la supervisidn casi automatica de los
diversos aspectos del Control Interno.

En negociaciones de gran tamafio, la supervision
del Control Interno amerita up auditor interno o un
departamento de auditoria interna gque actfie como
vigilante constante del cumplimiento de la empresa con
los otros elementos de control: organizac:.on,
procedimientos y perscnal. Asi, la funcidn de auditoria
interna que vigila la existencia constante del Control
Interno, s a su vez un elemento muy importante del mismo
control Interno.

cuando no es posible sostener un departamento
de auditoria permanente, un buen plan de organlzac.wn
asignard a algunos funcionarios las atribuciones mas
importantes de la auditoria interna, para que efectuen
reconocimientos periddicos del sistema de "Control de
Negocios".

1.4 N TIVIDAD, -

El estudio y evaluacidn del Control Internc se
efectla con el objeto de cumplir con la norma de
ejecucidn del trabajo que requlere que "E1 auditor debe
efectuar un estudio y evaluacidn adecuados del Control
Interno existente, gque le sirvan de base para
determinar el grado de confianza que vaya a
depositar en é1; asunismo, que le permita determinar
la naturaleza, extension y oportunidad que va a dar
a los procedimientos de auditoria®. (3)

Este enfogue, gque ha sideo utilizado por nuestra
profesion, ¥y que es vAlido, se ha enfrentado en la
prdctica con la dificultad de establecer una relacidn

(3) Normas ¥y Procedimientos de Auditoria. Instituto
Mexicano de Contadores Piublicos, A.C. Tomo I Boletin c.
México, 1990.
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clara entre la calidad del Control Interno y el alcance,
oportunidad y naturaleza de las pruebas de auditoria.

Es por esto, gue la Comisidén de Normas y
Procedimientos de Auditoria ha consideraro oportuno
hacer una revisidn de los pronunciamientos relatives a
Control Interno, por lo cual emite los boletines E-02 ¥y
P-05. El primero se refiere al estudio y evaluacidn del
Control Interno, cuyo objetivo es el de establecer los
pronunciamientos y sefialar los procedimientos relativos
al estudio y evaluacién del Control Interno en funcidn al
cumplipmiento de sus objetivos, dque debe servir de base
para establecer la relacidn entre la calidad del Control
Interno y el alcance, oportunidad y naturaleza de las
pruebas de auditoria.

Este boletin contiene: definicidn y objetivos
del Control Interne, asi como sus elementos, conceptos
quelfueron degarrollados en los puntos iniciales de este
capitulo.

El boletin F-05 se refiere a 1la metodalogia
para el estudio y evaluacidn del Control Interno por
ciclos de transacciones, cuyo objetivo es proporcionar
una gufa general sobre la metodologia a utilizar para
egstudiar y evaluar el Contrel Interno por ciclos de
transacciones. FEsta metodologia persigue como finalidad
gque exista mayor claridad en la determinacién del trabajo
del auditor, relativo a dicho estudio y evaluacidn del
Control Interno, asi como el efecto que el mismo tiene en
el disefio de sus pruebas de auditorja. FEsta metodologia
sera explicada en siguiente punto de este capitulo.

1.5 METODOLOGIA.~

A continuacidn se presenta la metodologia a
seguir, contenida en el boletin F-05 de Normas Yy
Procedimientes de auditor{a, para realizar el estudio y
evaluacion del Control Interno por ciclos de
transacciones en una empresa:

1) Identificacion de funciones.

2) Identificacidn de objetivos de control.



- 15 -

3) Documentacidén de los procedimientos del
proceso de cada funcidn.

" 4) obtencidn de informacidn.
5) Entrevistas y observaciones.

6) Identificacidn de técnicas de Control
Interno.

7) Evaluacidn del Control Interno.

Cabe mencicnar, que la Comisidn de Normas ¥y
Procedimientos de Auditoria considera que se deben
reconocer las transacciones que se efectlan en una
empresa y gque éstas se pueden agrupar en ciclos para
poder definir objetivos especificos de Control Interno
para cada ciclo, ya que un estudic por cuentas pierde de
vista la dindmica de las empresas.

La agrupacidn de las transacciones en ciclos nos
permite establecer una relacidn entre los objetivos
especificos de Control Interno del ciclo, las técnicas de
control establecidas para cumplir estos objetives, su
evaluacién y pruebas del auditor:

1) IDENTIFICACION DE FUNCIONEB.-

, Cada ciclo de transacciones esti compuesto de
una o mas funciones. Una funcidn es una tarea importante
gque se aejecuta dentro de cada ciclo para reconocer,
autorizar, procesar, clasificar, controlar, verificar o
informar las transacciones dentro de un sistema que
procesa transacciones relacionadas légicamente.

2) IDENTIFICACION DE OBJETIVOS DE CONTROL.-

Una vez identificadas y determinadas las
funciones de cada cicle de transacciones, se deben
identificar los objetivos de Control Interno aplicados a
cada funcidn.
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3) DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEL PROCESO DE CADA FUNCION.-

A través de la elaboracidn de grdficas de flujo
de transacciones, memoranda desgcriptiva y a 1la
utilizacidén de cuestionarios, se debe de documentar lo
que se logra mediante el proceso de las transacciones
dentro de cada funcidén.

El detalle de la informacidn que se incluyd en
esta documentacidn, dependerd del grado de profundxdad al
que se guiera llegar.

Al preparar esta documentacidn, no se intenta
demostrar en la misma como se controla el procesamiento
de las transacciones, sino como éstas fluyen y se
procesan a través del sistema, se intenta resumir el
flujo de las transacciones en términos de su importancia,
para lo cual esta documentacién deberd contar por lo
menos con los siguientes elementos:

= Documentos fuentes e informes que se
preparan.

~ Pasos del procedimiento.
- Archivos utilizados durante el procesamiento.

- Enlaces con otros ciclos, sistemas o
funciones.

4) OBTENCION DE INFORMACION.=-

La preparacidn de graficas de flujo de
transacciones, memoranda descriptiva o el uso de
cuestionarios, asi como la enumeracidn de las técnicas de
control, regueriridn el conocimiento de los sistemas,
procedimxentos y controles de la empresa con respecto a
una clase determinada de hechos econdmicos. Este
conccimiento se puede adquirir a través de la revisidn de
informacidn contenida en el expediente continuo de
auditoria, de observaciones directas del procesamiento de
las transacciones, de entrevistas al personal o de la
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revisic"m de los manuales de operacidn preparados para la
compafiia.

Para la persona © personas due preparen las
gréficas de flujo de transaccliones, 1la memo;:anda
descriptiva, o utilice los cuestionarios, sera nuy
importante que ella misma conozca come fluye un hecho
econdmico, desde su inicio hasta su inclusidn en los
estados financieros. Deberd saber:

- cédme se conoce.
- Cdmo se acepta una transaccicn.
- ¢émo se procesa.
- Cémo se informa.

- Cdmo se relaciona con las fuentes de datos y
con los enlaces con otros ciclos de
transacciones.

Para definir el flujo de las transacciones y
clasificarlas adecuadamente, se deberdn de hacer
entrevistas al personal que supervise o ejecute una o mis
funciones, para lo cual se deberdn de desarrollar
técnicas de entrevista.

5) ENTREVISTAS Y OBSERVACIONES.-

Las entrevistas y observaciones deben estar
disefiadas para obtener informacidn de cdmo logra la
empresa los objetivos de Control Interno manifestados. En
todos los casos, es necesario que se ponga énfasis
especial en las técnicas que se emplean para prevenir o
detectar errores y ©para evitar la insercidn de
transacciones no autorizadas en el flujo.

Para ésto, las preguntas que se deberdn hacer
respecto a cada funciodn; pero que no se preguntan
directamente al personal de la empresa, incluyen:

-~ Cémo podria pasar una transaccién errdnea o
ficticia a través de esta parte del sistema?
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- cbmo se encontrar{a una transaccién perdida
o duplicada?

- cémo  podrian hacerse camblos no autorizados
a los  programas o pgocedimlentos, ¥y en su
caso, como se descubririan los cambios?

- cémo pcdrian evadirse los requisitos de
autorizacidn?

-~ podria haber  errores al pasar las
transacciones de un sistema a otro o de una
funcién a otra?

- Qué certeza puede existir de que los datos
rechazados por el proceso de depurar o
validarse subsanan y entran de nuevo en el
sistema?

6) IDENTIFICACION DE TECNICAS

DE CONTROL INTERNO.-

Dentro de la documentacidn preparada, que se
menciona en el inciso 3, deberdn enumerarse todas las
técnicas de control utilizadas por la empresa en cada
funcidn, con el objeto de poder obtener una certeza
razonable de gue el objetivo de Control Interno se legra
total o parcialmente. Las técnicas de Control Interno
deberan agruparse por objetivos y cada técnica debera
identificarse a un cbjetive especifico.

"Las técnicas de Control Interno, son el
conjunto de actividades que se emplean para prevenir,
detectar y corregir errores o irregularidades que
pudleran ocurrir al procesar y registrar transacciones"

(4)

En virtud de lo anterior, se debera poner
mayor atencidn en las técnicas de Control Interno que en
las actividades aisladas del procesamiento.

(4) Normas y Procedimientos de Auditoria. Imstituto
Mexicano de Contadores Piblicos, A.C. ‘Tomo II. Boletin
F~05. Pag. 142. México, 1990.
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La grafica de flujo de transacciones, la memoranda
descriptiva, el uso de cuestionarios y cualgquier otra
informacién de respalde con la que se cuente, serviran
para documentar el entendimiento que se tiene de la
empresa, sus sistemas basicos y los procedimientos de
procesos usados para registrar las transacciones.

Un  claro entendimiento de lo anterior, es
requisito basico para 1llevar a cabo un estudio y
evaluacidén eficiente del Control Interno.

7) EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.-

Una vez identificadas las técnicas de Contyol
Interno utilizadas por la empresa en cada funcidn se
deberan anotar y documentar los julcios cualitativos en
cuanto a =i las técnicas de Control Interno usadas por
la empresa logran cada objetivo, si 1lo logran
parcialmente o si no lo logran.

La evaluacidn del Control Internc se lograra
mediante:

~ La identificacidén especifica de aquellos
objetivos de «control del <ciclo que se logran
satisfactoriamente y de aquellas técnicas de centrol en
las que se pueda aparentemente confiar.

- La identificacién especifica de los objetives
de control del ciclo que no se logran, o se logran
parcialmente, describiendo 1los riesgos de 1logro
incompleto o nulo.

51 se han documentado concisamente las
técnicas de control Interno de la empresa, el proceso
de evaluacjon empieza al juzgarse si para cada objetivo
aplicable, las tdcnicas expresadas, comc se menciond
anteriormente:

a) Dan certeza razonable de que se logra el
objetivo.

b) Dan certeza razocnable de gue se logra
parcialmente.

c) No dan seguridad de que se logran.
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La conclusidn de ¢ue se logra un objetivo de
control Interno de ciclos significa que, a juicio de
quien evallla, existe certeza razonable de que pueden
prevenirse o descubrirse los errores o irregularidades
importantes mediante las técnicas de control expresadas.

Una conclusidn de que no se logra un objetivo o
sdlo se logra parcialmente, nos indica que tal certeza
razonable no existe y que por lo tanto, pueden ocurrir
errores o© irregularidades que no se descubririan y
corregirian mediante la ejecucidn rutinaria de las
técnicas manifestadas.

El grado en gque se logra un objetive en
particular depende de las respuestas a la siguiente serie
de preguntas baslcas:

- Qué podria salir mal?. Evitarian las
técnicas expresadas que suceda esto?,

- 8i sucediera, se descubrirfa en la ejecucidn
no;mal de los deberes?. Si asl fuera,
cuando?.

si no se descubriera el error o la
irregularidad en forma oportuna, qué efecto
tendria esto en los saldos que aparecen en
los estados financieros de la empresa?

Si al contestar las preguntas anteriores se
llega a la conclusidén de gue podrian ocurrir errores o
irregularidades y afectarse en forma importante a los
estados financieros de la empresa, serd necesario
contestar una pregunta méds:

- Qué pruebas sustantivas especificas deben
disefiarse para determinar el efecto de los errores o
irregularidades, si los hubiere, sobre los estados
financieros?.

Los elementos de juicio antes mencionados, son
de suma importancia para que se pueda llevar a cabo una
adecuada evaluacidn de si las tdcnicas de control que
tiene la empresa logran o no los objetos de Control
Interno del ciclo.
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CAPITULO II

ANTECEDENTES

La palabra HOSPITAL deriva del latin
HOSPITALIS, que quiere decir afable y caritativo con los
huéspedes. En espafiol antiguo existia el adjetivo
HOSPEDABLE, dque significa perteneciente o relativo al
buen hospedaje. La palabra hospital estd 1ligada,
igualmente al vocablo HOSPITIUM, o sea, HOSPICIO: casa
destinada a albergar pcbres, invdiidos, viejos o
enfermos. Sindnimo de origen latino es NOSOCOMIO,
derivado del griego.

Se entiende por hospital, una organizacidn gque
cuenta con recursos técnicos y humanos y cuya funcidn
principal es la de brindar atencidn a pacientes dentro de
un sistema de actividades médico-preventivas, curativas y
de rehabilitacidn, encaminadas a la obtencidn de la salud
del 1ndiv1duo, entendiéndose como tal el completo
bienestar fisico, mental y social y no sélo la ausencia
de enfermedad.

El primer hospital establecido en la Nueva
Espana del que se tiene noticias ciertas fue el de la
Lnnpla Concepcidn de Nuestra Senora, fundado por Herndn
Cortés, como una accion de gracias al término de 1la
Conguista de México-Tenochtitlan.

La iglesia se erigid en el siglo XVII y 1la
fisonomia actual de la institucidn procede de las
sucesivas renovacicnes de 1661, 1770, 1820 y 1945, ani
ejercieron los primeros médicos de la ciudad: Pedro
Lopez, Cristdbal de Ojeda y Diego Pedraza.

En la édpoca colonial tuvo también el nombre de
Hospital del Margués y luego el de Jesus, que adn
conserva,

Durante el sigle XVI se atribuyeron a los
hospitales dos c¢onnotaciones: una moderna como
establecimientos dedicados exclusivamente a la curacidn
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de los enfermos, y otra medleval, como instituciones para
recoger a los hueérfanos, hospedar a los peregrinos,
albergar a los desvalidos y culdar adicionalmente de 1la
salud. Vasco de Quiroga, miembro de la Segunda Audiencia,
extendiéd aun mds el segundo concepto y concibid los
hopitales-pueblo, es decir, congregaciones de indigenas
fundadas en el conocimiento y 1la practica del
Cristianismo, el trabajo colectivo y la vida comunal, y
cuyo funcicnamiento comprendia todos aquellos servicios.
En 1532 fundd el Hospital de Santa Fe de México, en las
afueras de la Capital y en 1534 el Hospital Real de Santa
Fe de Tzintzuntzan. Con el primero quiso dar una buena
conversidén a los naturales de Mexico y con el segqundo
mitigar los sufrimientos de los tarascos, violentamente
sometidos por HNufio de Guzmdn. Ambas instituciones
tuvieron iglesia, colegio, casa de cuna, habitaciones,
templo y enfermeria, bajo la direccidn de un rector y por
el principal y los regidores, que eran indigenas electos
por los padres de familia.

En 1537 Don Vasco de Quiroga fue nombrado
obispo de Michoacdn, pero ya no hizo fundaciones
semejantes en el extenso territorio de su didcesis, sino
hospitales menos ambiciosos, aungue mas eficaces,
destinados a convertirse en el centro de la vida popular
de las poblaciones ya existentes y de las nuevas que se
fueron creando. Este tipo de instituciones tenian tres
departamentos: uno para albergar a los enfermos y a los
indios peregrinos, otro para el Ayuntamiento y el tercero
para los distribuidores, grupos de ocho a diez parejas
qua permanecian ahi siete dias cuidando de todos los
servicios y que eran sustituldas por otras.

La medicina que se aplicaba era la aborigen,
fundamentalmente a base de hierbas.

Todas las fundaciones de Vasco de Quiroga y de
los padres Franciscanos y Agustinos en el occidente de
México, empezaron a decaer a medida gue el clero secular
fue haciéndose cargo de las parroquias, el celo misional
y alin utdpico del siglo XVI fue desapareciends, la
redencion de los indigenas pasd a segundo plano y el
mayor interés se encontrd en los criolles y en los
mestizos. En 1790, cuando el Virrey Segundo <Conde de
Revillagigedo quiso conocer el estado de los hospitales
de indios, encontrd gue habian sido convertides por los
curas en casas de servidumbre: las funciones sociales y
asistenciales habian sido abandonadas y sdlo se
conservaba la obligacidn del trabajo gratuite en
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beneficio del clero.

Bernardino Alvarez concibic el Hospital de San
Hipdlito en 1566. El edificio original construido en
adobe fue sustituldo en 1777 por el gue todavia subsiste.

La institucidén se sostuve con limosnas y
donaciones y con la ayuda de los congregantes marianos,
vinculados a la CompaRia de Jesis. En el siglo XVIII el
hospital se habfa convertido exclusivamente en manicomio.

La red de establecimientos dependientes de San
Hipdlito fue también obra de Bernardino Alvarez: el
Hospital de Santa Cruz de Oaxtepec, para incurables, en
donde Gregorioc Lépez escribid su ™"Tratado de 1la
Medicina®, el Hospital de Nuestra Sehora de 1la
Consolacidén en Acapulco, el Hospital de san Martin, en
San Juan de Ulta, gque después se fusiond con el de 1la
Caridad de Veracruz, etc.

A fines del siglo XVII estas fundaciones
empezaron a decaer y desaparecieron en los primeros ahos
de la vida independiente.

Los Hermanos de San Juan de Dios vinieron a 1la
Nueva Espafia a principios del siglo XVIT y recibieron 1la
primera institucidn: el Hospital de Nuestra Sefiora de los
Desamparados. La expansidn de los Jjuaninos fue 1la de
mayor importancia y se fueron haciendo cargo de varios
hospitales en todo el pais y adicionalmente fundaron
otros de 1612 a 1625.

La mayor parte de sus edificios se utilizaron
despuds de la Independencia como cuarteles, cdrceles,
mercados o escuelas; algunos fueron total o parcialmente
d(iamciJlidos Yy muy pocos siguen funcionando como hospitales
civiles.

A fines de la época virreinal y debido a 1la
concentracién de tropas a que obligaron 1la guerra de
Espafia con Inglaterra, las frecuentes incursiones de los
piratas y 1la seguridad del trdfico maritimo, se
establecieron hospitales militares, ccmo: el de san
Carlos en Veracruz, el Real y Militar en Cdérdoba, el de
San Blas en la costa del Pacifico, etc.

En la cCiudad de México los soldados eran
atendidos en el Hospital General de San Andrés y en
Puebla en el de San Pedro, mediante pagos gque nhacia 1la
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Tesoreria General del Ejército.

El 25 de diciembre de 1804 el rey de Espafia
ordend la enajenacién de los capitales y bienes raices
pertenecientes a hospitales, hosplicles, casas de
misericordia, de reclusicnes, y de expdsitos, cofradias,
obras plas y patronatos de legos.

La Constitucidn de Cadiz expedida el 19 de marzo
de 1812 dispuso gue los establecimientos asistenciales
pasaran a la jurisdiccidn de los Ayuntamientos y en 1820,
al restablecerse la vigencia de este ¢ddigo, se decretd
la extincién de las drdenes hospitalarias. Esta ultima
disposicidn se puso en vigor en la Nueva Espafia en enero
de 1821, en visperas de la consumacidn de la
Independencia.

, periodo 1821-1876.- A mediados del siglo XIX
s6lo guedaban en la ciudad de México ocho hospitales: los
de San Pedro y San Ldzaro, que estaban practicamente
fuera de servicio; el de Terceros, de caracter privado;
los de El Pivipo Salvador y San Hipdlito, para dementes;
y los de Jesdis, San Juan de Dios y San Andrés, que
seguian prestando servicios generales.

Adn cuando la Constitucidn Centralista de 1836
y las Bases Organicas de 1843 sefialaban la obligacidn del
Estado de cuidar la salud piblica y reglamentar 1lo
conveniente para preservarla, ningdn efecto tuvieron en
la prdctica a causa de la agitada vida politica del pafs.
El Estatuto Orgdnico Provisional de la Repiblica, que
rigid durante el gobierno de Ignacio Comonfort hasta la
promulgacidn de la nueva Carta Magna de 1857, recogid
también este principio. En ese tiempo se expidid la Ley
sobre Desamortizacidn de fincas rusticas y urbanas
propiedad de corporaciones civiles y religiosas, gue sdélo
dejd a los hospitales los bienes raices destinados
directamente a su funcionamiento. El 12 de 3julic de 1859
el presidente Benito Judrez, nacionalizd 1los bienes del
cleros y el 4 de agosto siguiente mandd aclarar gue los
hospitales quedaban comprendidos en esa medida, pudiendo
sus ocupantes seguir en ellos si asi lo solicitaban y
autorizaba el Gobierno. El 2 de febrero de 1861, despuds
de la Guerra de los Tres Afios, dispuso que quedaran
secularizados todos 1los hospitales que hasta esa fecha
habian administrade las autoridades o corporaciones
eclesidsticas, y gque la Nacidn se encargara de su
direccidn y mantenimiento en el Distrito Federal, y los
gobiernos locales en las demas entidades. En mayo de
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1821, con el propdsito de instrumentar el ejercicio de
las atribuciones oficiales en materia de salubridad,
Judrez cred la direccidn de la beneficlencia, adscrita a
la Secretaria de Gobernacidn. Sin embargo, el 30 de
agosto del afio siguiente fue suprimida, volviendo 1los
ayuntamientos a responsabilizarse de la operacidn de los
hospitales. Este y otros intentos de politica en la misma
materia no surtieron efecto a causa de la intervencidn
extranjera.

purante el Imperio de Maximiliano funciono el
consejo de Salubridad y mds tarde el Consejo General de
Beneficiencia.

Régimen Porfirista.- El1 23 de enero de 1877,
Protasio Tagle, ministro de Gobernacidén del Presidente
Juan N. Alvarez, cred la direccidn de Beneficiencia
Piblica, gque asumid la responsabilidad de 1las
instituciones hospitalarias en sustitucidn del
Ayuntamiente., Simultaneamente funcionaba, dependiente
también de la Secretaria de Gobernacidn, el Consejo
superior de Salubridad. Este mismo afic se expidid el
Reglamento de Hospitales, cuye breve texto normaba las
funciones de los médicos, practicantes y enfermos a
partir de la divisidn del nimero de enfermos en secciones
de 30.

Hasta 1881 se hizo muy poco en cuanto a mejorar
las condiciones materiales de los hospitales. Entonces,
los médicos volvieron los ojos a Europa y adoptaron como
modelo tedrico de las instalaciones, el sistema Tollet,
en boga entonces en Francia. Este consistia en construir
pabellones independientes, incombustibles e impermeables,
hechos de ladrillo y fierro, estucados en el interior,
sin cleloc raso y con suelo y lambrines de nosaico, que
pudieran lavarse y desinfectarse, elevados 2.5 m del
suelo, aislados entre si por jardines y con capacidad
para 30 enfermos. En este sentide se pronunciaron el
Consejo Superior de Salubridad, cuando se pensd
reconstruir el Hospital Juarez, y los miembros de la
comisidn que propuso la edificacidn de un nueve hospital
general. Las obras de este Ultimo, promovidas por el
Doctor Liceaga, empezaron en 1896 sobre una superficie de
ciento setenta mil metros cuadrados, El 5 de febrero de
1905 se inaugurd 1la institucidn con 32 pabellones para
mil enfermos y otras tantas construcciones auxiliares.
Pronto se le afadieron una escuela de enfermeria y
algunos centros de investigacidn.
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Los otros nosocomios fueron mejorados en cierta
medida y se crearon el Hospital de la Infancia, anexo al
de la Maternidad, y el Manicomio General de la Castafeda.
Las colonias de residentes extranjeros a su vez, formaron
sus propias instituciones.

En las postrimerias del régimen porfirista
habian nmuchos hospitales, grandes, chicos, de
sostenimiento federal, local, municipal o privado.

Epoca Revolucionaria.- Durante los primeros 10
ahos de esta etapa (1910-1920) nada pudo hacerse en
beneficio de los hospitales, distraldo el Gobierno en
las contingencias de la guerra civil. En los seis afos
siguientes, en cambio, gracias a los esfuerzos sucesivos
de los doctores José Guadalupe Gracia Garcia y José
Torres Torija, directores del Hospital Judrez, pudo éste
reconstruirse. Los fondos aplicados, de cerca de un
milldn de pesos, provinieron de la Loteria Nacional. De
1920 data su caracter de hospital para practicas
universitarias. En 1924 la Direccidn General de la
Beneficiencia Pidblica fue sustituida por una Junta
Directiva. En las instituciones oficiales continuaron
haciéndose a su cargo constantes obras de ampliacidn y
acondicionamiento.

En 1943, a instancias del Doctor Gustavo Baz,
Secretario de Salubridad y Asistencia, el Seminarioc de
Arquitectura Nosocomial, formado por un grupo de médicos
y arquitectos encabezados por Salvador Zubirdn y Jose
Villagrdn Garcia, delined una nueva politica
hospitalaria. Las instituciones que entonces habia,
procedian en su mayor parte de principios de siglo y
funcionaban en viejas casonas adaptadas o en
establecimientos concebides a base de pabellones
aislados, de suerte gque estaban subordinadas a 1las
caracteristicas de su emplazamiento fisico. En algunas,
como el Hospital General de la ciudad de México, se
fueron creando, entre otras, unidades de cardiologia,
neurologla, nutrlcion, cancerologia Y urologia
prdcticamente autdnomas, gque produjeron en los médicos
una prematura y exagerada especializacidn.

En el mismo ano de 1943 se cred el Instituto
Mexicano del Segurec Social (I.M.S5.5.), y en 1960 el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, (I.5.5.5.T.E.), los cuales
empezaron a construir o a adquirir, sus propias
instalaciones hospitalarias. El Centro Medico Nacional,
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iniciado en la época del ministro Baz por la Secretaria
de Salubridad y Asistencia (S.S.A.), fue vendido al
I.M.S.5. en 1961 e inaugurado el 15 de marzo de 1963. Con
una superficie total construfda de 207,283 metros
cuadrados, agrupd los hospitales general, de pediatria,
de traumatologla y rehabilitacidn, de gineco-obstetricia,
de neumologia y = cirugia de térax, de oncologia y d=
convalecencia, el bance central de sangre, la farmacia,
las centrales de anatomia, patologia y de ambulancias, la
biblioteca de medicina y seguridad soclal, la escuela de
enfermeria, la unidad de congresos, los servicios
generales, las oficinas administrativas y un conjunto de
habitaciones. (La mayor parte de estas instalaciones
fueron destruidas por los sismos de septiembre de 1985,
El I.M.S.S8. inicio de inmediatc las tareas de
reconstruccion). El I.M.5.S. y el I.5.8.5.T.E.
continuaron sus programas de expansidn, creando
hospitales donde era mayor la demanda de sus asegurados y
derechohabientes pero sin sujetarse a un programa
gubernamental coordinado.

En los Ultimos afios el nimero de unidades de
servicios medicos gubernamentales ha crecido de tal
manera que Yya no es posible resehar los casos
particulares. Lo que es notorio en los -15 afios nas
recientes es la disminucidn del numero de hospitales de
la Secretaria de Salud y el aumento de estos
establecimientos en el sistema de seguridad social.

En el siglo XY existen gran cantidad de
hospitales tanto particulares como de seguridad social
para la atencion de la salud de la poblacidn nacional.

Como es por todos sabido, la poblacidn mexicana
se ha incrementado en un alto porcentaje los Gltimos afios
y la capacidad de atencidn de las instituciones de salud
piblica no es suficiente para satisfacer la gran demanda
gue existe por parte de la poblacidn en este sentido.

Es por lo anterior, gque surge la necesidad gde
crear instituciones de salud particulares que puedan
atender la demanda de servicios hospitalarios.

La importancia de 1los hogpitales particulares
radica principalmente en que ejercen una funcidn social
de primera necesidad, la cual consiste en atender las
demandas de servicios de atencidn a la salud como son:

Diagndstico de enfermedades a través de sus
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departamentos de Radiologia y Laboratorio Clir)ico,
principalmente, intervenciocnes quiriirgicas, atencidn de
casos urgentes, etc., de una parte de la poblacidn de una
manera rapida, cdmoda y eficiente.

Su objetivo, principalmente, es el de
proporcionar a 1la poblacidn un servicio médico de
calidad, a través del cual busca incorporar a la sociedad
a los individuos que transitoriamente han perdido 1la
salud, entendidndose como tal, el completo bienestar
fisico, psiquico y social y no séle la ausencia de
enfermedad, ademds de evitar que pierdan este bienestar.

2.2 BSTRUCTURA DE UN HOSPITAL PARTICULAR.,-

Para el logro del objetivo mencionado en el
punte 2.1, el hospital en el cual se basa esta
investigacidn, " Hospital 2EDI, S.A. de C.V.!, cuenta con
una serie de departamentos que realizan una funcidn
especifica para el logro del cbjetivo general o primario
(Ver Figura 2.1) pudiéndose englobar como servicies
médicos y administrativos.

Los primeros tienen como objetivo prevenir, curar y
rehabilitar a la poblacidn que lo solicite, de una
enfermedad. La administracidn se encarga de dirigir y
administrar los bienes y recursos con gue cuenta el
hospital de una manera Sptima.

A continuacidn, se hara la descripcidn de cada
uno de los departamentos que conforman la estructura
orgénica del Hospital:

En primer lugar se encuentra la Asamblea de
Accionistas como &rgano supremo, compuesta por todos los
socios que invirtieron sus bienes monetarios en acciones
de la empresa y a quienes se les proporcionara la
informacidn referente a las operaciones y resultados de
sus inversiones con el Ffin de tomar futuras
decisiones.

La Asamblea de Accionistas nombra como su
represen'tante a la Direccidn General, la cual se
encargard de la planeacidn de la entidad, a fin de
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obtener los resultados esperados y lograr los objetivos
de la organizacidn, para la cual, los objetivos
especificos son:

a) Prestar servicios de salud y la mejor
atencidn médica avanzada.

b) Dar a conocer a la empresa por medio de un
buen servicio.

¢) Desarrollar la investigacidén y promover la
ensefianza médica en todos sus niveles.

d) Contar con el material e instrumentos
meédicos de vanguardia.

e) Poner en marcha la mejor organizacidn y
la mds conveniente para obtener el mejor
flujo de ideas en cuanto a la organizacidn
1'% manejo administrativo, fxnanciero,
contable, de servicios, de investigacion y
ensefianza en el complejo médico para dar
pauta a la implantacidn de nuevos y mejores
sistemas de organjzacidén que prevean la
ampliacidn y crecimiento del mismo.

£) Proporcionar 1los elementos necesarios a la
organizacion para permitir su desarrollo ¥
de la empresa en general de tal forma que la
probabilidad de errores sea la menor y sea
detectable para poder rectificar los planes.

La Direccidn General serd la encargada de
informar a la Asamblea de Accionistas los resultados
obtenidos en ciertos periodos de tiempo, ya gue serd dsta
misma, la encargada de coordinar, dirigir y supervisar
las operaciones de la enpresa respaldada por las
gerencias médica y administrativa.

A nivel Staff encontramos el departamento de
Relaciones Piublicas, el cual tiene como objetivo
establecer las relaciones hecesarjias con otras entidades
econdmicas para lograr la captacidn de ingresos por medio
de la prestacidn de servicios médicos.

Posteriormente y a otro nivel, encontramos a la
Direccidn Administrativa, la cual se encarga de:
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- Controlar 1la apertura de cuentas bancarias
para depésito.

= Controlar las autcrizaciones para retirar
fondos.

- Controlar los préstamos a nombre de la
compafifa.

- Proporcionar la base para un buen Control
Interno por medio de la asignacidn de
autoridad y responsabilidad a nivel mdximo.

- Rsignacidn de recursos financieros a 1las
diferentes areas.

- Autorizacidn de la realizacidn de 1las
compras importantes y el retiro de activoes
fijos.

- Determinar la politica de dspreciacidn y
cobertura de seguros.

- Seleccidn de auditores externos.

La Direccidn Administrativa-Financiera cuenta
con los siguientes departamentos para el desempefio de sus
funciones:

1) CONTABILIDAD GENERAL.- Aqui{ se realizardn los
registros de todos los departamentos de custodia y
operacidén. Registra y resume por conducto de los informes
el contrel de gastos Y compras, verifica los documentos
que comprueban las pdlizas de ingresos y egresos y la
afectacidn contable, controla los mayores auxiliares por
medio de la acumulacidn de totales de fuentes
independientes.

Es el responsable del desarrollo de manuales de
procedimientos gue garanticen un adecuado Control
Interno.

Revisa los procedimientos de operacidn para
garantizar un control efectivo.

Es el responsable de la auditoria interna de
todas las cuentas y 1libros.
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A su vez, el departamente de Contabilidad
cuenta con:

a) Caja General.- Responsable del oportuno
asiento de depésito de los ingresos sin acceso al libro
de cuentas por cobrar o ingresos y de los pagos del
pasivo contabilizado y adelantos sin tener acceso a los
libros de cuentas por pagar Yy su contabilizacidn. A su
vez, este departamento es el encargado de recabar los
ingresos que percibe la empresa a través de sus areas de
diagnédstico: laboratorio y radioclogia.

b) Crédito y Cobranzas.- Es el responsable de
llevar las cuentas de crddito individuales otorgadas, con
ayuda de una cartera de clientes, ademds es responsable
de realizar el cobro oportuno de estas cuentas.

c¢) Cuentas por Pagar.- Sera responsable de
verificar los documentos que amparen una adquisicion y de
la realizacidn del pago oportunc de la misma.

d) Ndmina.~- Responsable del establecimiento del
pasivo por sueldos y salarios sobre la base de informes
de tiempo y cuotas autorizadas.

e) Presupuestos.~ Dirigidos hacia el estudio y
proyeccidn del comportamiento del mercadoc de la empresa y
idmbito exterior y de control a travéds de la base
presupuestal del manejo general y particular del flujo
econdmico, cualitative y cuantitative de las dreas de la
empresa.

2) ABASTECIMIENTC Y COMPRAS.- Tiene autoridad
centralizada y la responsabilidad de seleccionar 1las
fuentes de abastecimiento y el obtener los mejores
precios a través del trato con proveedores. Para la
custodia de los materiales adquirjdos, este departamento
cuenta con un almacén, del cual su encargado tendra la
responsabilidad de custodiar los materiales y de
solicitar, de manera oportuna, lo necesaric requerido
por los diferentes departamentos de la empresa.

3) RECURSOS HUMANCS.~ Este departamento es muy
importante, pues tiene la responsabilidad de contratar al
personal idoneo para los puestos requeridos en las
diferentes dreas de la entidad. Esto 1o logrard con la
ayuda de los departamentos de seleccidn y reclutamiento,
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y a través del departamento de capacitacidn, se
brindardn los cursos de capacitacidn y desarrolle
necesarios para ampliar los conocimientos del personal ¥y
su capacidad productiva.

4) INTENDENCIA.- Este departamentoe sera el que
se haga cargo, a travds de sus componentes limpleza,
mantenimiento y lavanderia, de mantener todas las
instalaciones del hospital en  buen estadao. El
departamento de mantenimiento se encargara de cuidar
que todas las instalaciones de la organizacidn funcionen
al 100%, como lo son: instalaciones eléctricas, drenaje,
elevadores, chapas de puertas, etc. E]l departamento de
limpieza se encarga de mantener limpias todas las areas
de la organizacidén y lavanderia se encarga de lavar
toda la vestimenta que utiliza tanto el cuerpo medico
como los pacientes del hospital.

La Direccidn Médica se va a encargar de
organizar y controlar los servicios médicos que
proporciona la empresa, los cuales se otorgardn a travds
de las diferentes dreas de esta Direccidn:

1) HOSPITALIZACION.- Encargada d€ coordinar ¥y
controlar la entrada y salida de pacientes a esta 4rea,
de coordinar al personat y supervisar su desenpefo.

, 2) CONSULTA EXTERNA.- Encargado del control de los
médicos especialistas que prestan este sgervicio dentro
del hospital.

3) DIAGNOSTICC CLINCO.- Encargade de proporcionar
los servicios de diagndstico de enfermedades en sus
diferentes especialidades, a través del laboratorio
elinico y del departamento de radiologia:

3 A) Laboratorio Clinico: Formado por el personal
médico especializado para realizar los estudios que 1le
corresponden a esta area, contando con la herramienta y
equipo médico necesarios para este fin. Este departamento
cuenta con una area administrativa y una area médica. El1
drea administrativa se encargara del control de los
estudios realizados a cada paciente, de la facturacidén y
cobro de estos y de coordinar la atencidn que se dard a
los pacientes que acudan al departamento.

Asimismo, se encargaré de la entrega de
resultados



oportunamente a los pacientes ¢ al médico tratante en
casoc de que éste pertenezca a la organizacidn y asi lo
solicite.

El area médica se encargard de practicar los
estudios indicados por el médico tratante a los pacientes
con las miximas precauciones e higiene posibles para
evitar gue el paciente contraiga una infeceidn o
enfermedad por falta de asepsia.

2.3 DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA
NECEBIDAD ¥ FUNCIONRMIENTO.=

B) Radiologf.a: Este departamento dentro del
hospital se encuentra dentro del &drea de diagndstico de
la Direccién Médica. El departamento de radiologia es muy
importante pues es un gran apoyo para los diferentes
médicos especialistas, tanto miembros de la organizacidn
como externos, para corroborar el diagndstico previo que
dan a sus pacientes. Por lo mismo, es de suma importancia
que este departamento, asl come los otros gque pertenecen
al drea de diagndstico, cuente con personal altamente
calificado y capaz para desarrollar las actividades
propias del &rea, ya que de los resultados obtenidos
despuds de la realizacidn de los diferentes estudios
radioldgicos, se emitird un reporte acerca de los mismos,
dirigido al médico tratante y sobre el cual se tomara una
decisidn. Es aqui{ en donde radica 1la importancia y
necesidad de este departamento dentro de un hospital
particular.

Este departamento, como el laboraterio clinico,
cuenta con dos dreas: una administrativa y otra mddica.

El departamento de radiologia trabaja dos
turnos: matutino, de 7:00 hrs. A.M. a 15:00 hrs. P.M. y
vespertino, de 15:00 hrs. P.M. a 20:30 hrs. P.M.

En las dos dreas del departamento hay cambio
de personal, a excepcidn de los médicos especialistas y
jefe del 4rea.

A continuacidn se presenta la distribucidn de
las diferentes dreas de trabajo con gue cuenta el
departamento (Fig. 2.2) para dar una idea mas amplia de



- 35 -

la forma en gue se opera en el mismo.

En el sigujente capituloe se desarrollard el
disefio del sistema ideal de Control Interno del
departamento de Radiologia de la organizacidn en
cuestidn, definiendo sus funciones e interrelaciones.
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Fig, 2.2 DISTRIBUCION DEL. DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA.

~ 3 gl [0
[ —L. To
| Q © © =1 L
i mu_ o ..-._ ﬂuu_ ~
M _ 4= -1 .mllnl _|||||lw|r -«.I..v rxnﬁ ﬁ:n_ ©
T < "
fie} r_ sy —_
o~ ! " N --- 3
| . 2
o 8
© 8 Za ~ "
N o D P
5] LH -t
. - H -
o n..“ < —
N, L)
“.Anll T 1 '
4 - B b~ - pae mmm——
@© <+ _ !
6 ——— st
m o % @n [ SR o
5 E
v <+ 177 k-




- 37 =

DISTRIBUCION DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA
{de la Fig. 2.2)
DESCRIPCION:

1.~ Acceso al Departamento

2.~ Sala de espera

3.- Recepcidn

3A.- Archivo para estudioes terminades por entregar
4.~ Vestidor
5.- Vestidor
6.~ Vestidor
7.~ Vestidor
8.~ vestidor
9.~ Vestidor
10.- Sanitarios para Damas

11.- sanitarios para Caballeros

12.- Ropa para pacientes y cuerpo médico

13.- Limpieza

14.- Acceso a salas de estudios

15.~ sSala A para estudios no especializados

16.- Sala B para estudios nho especializados

17.~- Sala para Ultrasonido

18.~ Sala A para estudios especializados

19.- Sala B para estudios especializados

20.- Estudios a practicar

20A- Marcador de placas

21.- Cuarto de Revelado

22,- Pasillo interno

23.- Entrada de placas sin revelar

24.- salida de placas reveladas

25.,- Sala de recuperacidn

26.~- Central de enfermeras del departamento de radiologia

27.- Limpieza

28.- sala de interpretacidn y diagndstico

29.- Transcripcidn

30,- Papeleria )

31.- Sanitarios para el personal.

[ X5 R SR



CAPITULO IITZJI

pIsEX0o DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA EL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA DE

UN HOBPITAL PARTICULAR.
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CAPITULO II1

DIBENC DEL BISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL

DEFARTAMENTO DE RADIOLOGIA DE UN HOSPITAL PARTICULAR

Este capitulo tiene por objetivo conceptualizar
el objeto de estudio, que es el departamento de
radiologia de un hospital particular y disefiar el sistema
de Control Interno ideal para este departamento. Esto se
hard a través de la conceptualizacidn de los subsistemas
de gestidn y productivo que lo conforman asi como de los
componentes que integran estos dos subsistemas
identificando las interrelaciones que existen entre ellos
al desarrollar sus actividades asli como las relaciones de
informacidn y ejecucidn. Asimismo, se identifican 1los
componentes del entorno del sistema en su conjunto, lo
cual permite conceptualizar las relaciones que existen
entre las actividades productivas y de gestidn del
departamento de radiolog[a ¥ su entorno.

Se inicia el capltulo identificando 1los
objetivos del departamento de radioclogia de un hospital
particular, posteriormente =se conceptualizan sus
componentes internos y se identifican sus
interrelaciones, comenzando por el subsistema de gestidn
Yy continuando con el subsistema productivo,
conceptualizando también a los componentes del entorno de
los dos subsistemas y las interrelaciones que se dan
entre estos y su entorno al desarrollar sus actividades.

Con base en lo anterior, se conceptualiza la
estructura del departamento de radiologia, sus puestos y
funciones a desarrollar, finalizande con la descripeidn
del perfil requerido para el desarrollo de las funciones
de cada uno de los puestos que integran a los componentes
del departamento.
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3.1 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA.-

El objetivo principal de este departamento es
el de elaborar diagndsticos clinicos confiables, 1lo que
lleva implicito un servicio eficaz y eficiente. Ya que se
trata de una empresa de servicios relacionados con la
salud dal ser humano, en este rengldn no caben ni las
confusiones ni los errores, porque de ellos puede llegar
a depender el bienestar fisico de una persona.

si existe una definicidn adecuada de funciones,
se evitardn errores como: la entrega de estudios
equivocados, facturacidn errdnea, confusidn en los datos
del paciente, del estudio a practicar, etc., errores que
provocardn un mal servicio y como consecuencia mala
imagen del Departamento en particular y de 1la
organizacidn en general.

otro de los objetivos de este Departamento es
el de coadyuvar a la consecucidn de los objetives
generales del "Hospital ZEDI, S.A. de C.V." y procurar el
kuen desarrollo y crecimiento del mismo, mediante 1la
prestacidn de un excelente servicio y la elaboracidn de
diagndsticos adecuados a través del buen desempefio de las
funciones por parte de los componentes del departamento
de radiologia.

3.2 COMPONENTES INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
RADTOLOGIA Y SUE INTERRELACIONES

En este punto se definirdn los componentes
internos del departamento y las funciones que se deben
realizar para posteriormente identificar sus
interrelaciones.

Para tal efecto, nos basaremos en el sigulente
esquena:



- 40 -

NIVEL SUBSISTEMA
CONDUCENTE bE
FUNCIONES GESTION L~
DE GESTION C
SISTEMA
ENIORNO
B A
y
NIVEL A
CONDUCIIO SUTSISTEMA
Acnvrmn:.j PRODUCTIVO
PRODUCTTV.
SISTEMA
ENTORNO

FIG. 3.1 SUBSISTEMA DE GESTION Y PRODUCTIVO DEL
DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA Y SU INTERRELACION,.
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El subsistema de Gestidn, llamado también
"Conducente", tiene funciones gue hacen posible la
creacidn, operacidn y desarrollo del subsistema
Productivo. Tiene y mantiene relaciones mutuas con otros
subsigtemas de su misma indole, dentro de un entorno
especifico. (Ver Fig. 3.1)

El subsistema Productive, 1llamado también
"Conducido"® , se encarga de las actividades prcduct':ivas,
las cuales son necesarias para lograr los ropositos
generales del sistema de interds, encontrdndose en
interaccidn con otros subsistemas semejantes dentro de un
entorno especifico. (Ver Fig. 3.1)

Para gue sea posible gue el subsistema de
Gestidn tome decisiones adecuadas, se requiere conocer el
estado actual del subsistema Productivo, obteniéndose
este conocimiento mediante el flujo de informacidn a
‘través de relaciones del tipo A , que van a los
mecanismos de informacidn del subsistema de Gestidn, o
conducente. Por otra parte, al tomar decisiones el
subsistema de Gestidn, requiere transmitirlas mediante
relaciones del tipo B, gue van a los mecanismes de
ejecucién del subsistema Productive o Conducido, con la
jintencidén de gque dste realice los comportamientos
concordantes con leos propésitos del sistema, para
llevarlo a su estado deseado. Tanto A como B representan
las relaciones existentes entre los dos subsistemas y se
muestran con flechas entre los niveles Conducente y
Conducido en la Figura 3.1.

Para identificar a 1los componentes del
departamento de radiologia, es necesario definir los
fines para los cuales fue creado:

El departamento de radiologia del "Hospital
ZEDI, S.A. de C.V." tiene como funcidn principal la de
realizar los estudios radioldgicos que le sean
solicitados por el cliente para elaborar un diagndstico
adecuado conforme a los resultados obtenidos del estudio
practicado. Para este fin, le han sido proporcionados los
insumes necesarios como lo son: personal, material
radiogrdfico de calidad, equipo radioldgico de
vanguardia, instrumentos médicos, equipo para labores
adninistrativas, etc.

A partir de gsto, tenemos gque el departamento de
radiologia es una &rea de servicic de la Organizacidn en
su conjunto, ¥ que de acuerdo a sus objetivos, el
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susbsistema productivo de este departamento debe ser
eficaz y eficiente para proporcionar en su ocportunidad,
los servicios requeridos por el cliente, es decir, debe
ser capaz de elaborar los diagndsticos adecuados y de
adquirir los insumos necesarios para este fin.

ya identificados los dos subsistemas gque
conforman al sistema, que en este caso es el departamento
de radiologia, y su interrelacidn, a continuacidén se
definirdn los componentes que forman a estos subsistemas:

1.- Componente Administrativo,
2.- Compenente Atencidn Médica y
3.~ Componente Diagnéstico, que se agrupan en

los subsistemas de Gestién y Productivo de
la siguiente manera: (Fig. 3.2)

SUBSISTEMA DE GESTION
NIVEL

FUNCIONES ADMINISTRATIVO
DE GESTION l7

Fig. 3.2 COMPONENTES DE LOS SUBSISTEMAS DE GESTION Y
PRODUCTIVO ¥ SU INTERRELACION.
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En la Figura 3.2 tenemos que el componente
Administrativo pertenece a ambos subsistemas, Yy los
componentes Atencién Médica y Diagndstico pertenecen al
subsistema productivo.

A continuacidn se definirdn las funciones de
estos componentes dentro del subsistema al gue pertenecen
para justificar este agrupamienta:

El componente Administrqtivo dentro del
gsubsistema de Gestion, realizara las siguientes
funcionesa:

1.- Planeacidn,
2.- organizacidn y

' 3.- Toma de decisiones sobre el desarrollo de
las funciones del subsistema productivo del departamento,
con base en la informacidn que reciba de éste y de su
entorno y a la forma en gue se deben desarrollar estas
funciones para el 1logro de objetivos tanto del
departamento de radiologia como de la Organizacidn en
general, para lo cual deberd estar constantemente
relacionado con los demds subsistemas de su indole dentro
de la Organizacidn para la toma de decisiones.

4.- coadyuvar a la realizacidn de las funciones
del componente Atencidn Medica del subsistema productivo.

A continuacidén, se definen las funciones
de los componentes del subsistema productivo:

E1 conmponente Administrativo dentro del
subsistema productive realizard las siguientes funciones:

1.- Coordinacidn y supervisidn directa de las
funciones administrativas del subsistema productive, as{
como de sus Interrelaciones.

2,- Control de los materiales necesarios gue se
le proporcionan al departamento para el desarrollo de las
funciones administrativas en el subsistema productive y
de gestidn asi como el del mantenimiento del equipo a su
disposicidn.

3.~ Recepcidn del paciente,
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4.~ Proporcionar i1a informacidn necesaria al
paciente para la préctica de los diferentes estudios
radioldgicos.

5.~ control de citas.

6.- Toma de datos personales del paciente asi
como los datos para facturacién.

7.~ Elaboracidn de la papeler{a necesaria que
incluya los datos del paciente.

8.~ Proporcipnar la informacidn anterior al
componente Atencidn Medica para que proceda a realizar
sus funciones,

9.- Transcripcidn de los informes de
diagndsticos.

10.~ cControl de estudios terminados por
entregar.

11.- Revisidn y entrega de estudios terminados.

12.~ Atencidn a los asuntos del componente
aministrativo del subsistema de gestidn.

13.- Contrel de ingresos del departamento, lo
que implica facturacicn, cobro y elaboracidn y entrega de
reportes al respecto.

14.- Revisidn y registros de los reportes
diarios de ingresos.

15.~- Prcporcionar a los demds componentes de la
Orqanxzacion la informacidn que se le requiera para el
desarrollo de sus funciones.

16.~ Limpieza del drea de trabajo Yy
17.~ Reponsable de la vestimenta requerida tanto

para el componente de Atencicn Médica como para el
paciente.

El componente de Atencidén Médica del subsistema
productivo realizard las siguientes funciones:
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1.~ Practicar al paciente el estudio
radioldgico solicitado, observando las indicaciones del
médico tratante, si es que estas existen.

, 2.~ Apoyar en 1la practica de 1los estudies
radioldégicos cuando esto sea necesario.

3.- Preparar 1los materiales e instrumentes
. "/
medicos especlficos que se utilizaran para cada examen.

4.~ Coordinacidén de la atencidn mddica al
paciente, lo que implica pasarlo al vestidor y darle las
instrucciones necesarias previas a la practica del
estudio radiocldgico y conducirlos a la sala de estudio
correspondiente.

5.= Marcacidn de placas tomadas.

6.—~ Control de entrada y salida de los
pacientes a las diferentes salas de egtudio.

7.- Control y custodia del instrumental médico
que se utiliza en el departamento, lo gque implica su
iimpieza, esterilizacién y existencia en el departamento.

8.~ Coordinar las funciones e interrelaciones
tanto en Atencidn Médica como con el componente
Administrativo y Diagnéstico.

El compongnte Diagndstico del subsistema
productivo, realizara las siguientes funciones:

1.~ Control del material radiografico que se
utiliza asi como del mantenimiento del equipo de
revelado, lo que implica el cuidado de los materiales
radiograficos y su existencia en el departamento.

2.~ Tener preparado el material radiografico
oportunamente para su utilizacicn en cada uno de los
estudios a practicar.

3.~ Revelacidn de placas tomadas.

4.~ Interpretacidn de los resultados obtenidos
en las radjografias.

5.- Elaboracidn del diagndstico correspondiente.
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. 6.- Revisidn y firma del reporte del
diagndstice transcrito.

Ya teniendo definidas 1las funciones Yy
actividades que habrdn de realizarse en el departamento
de radiologia tanto en el subsistema de gestion como en

el subsistema productivo, se procedera a realizar
una estructuracidn previa del departamento de
acuerdo a sus componentes y sus necesidades de
funcionamiento.

El el subsistema de gestidn, tenemos una serie
de funciones gque por su naturaleza corresponderia
realizarlas a una Jefatura, aqui entonces <tenemos el
primer elemento del departamento:

JEFATURA DE

RADIOLQGIA

Por otra parte, en el subsistema productivo,
tenemos tres componentes: Administrativo, Atencidn Médica
Y Diagnéstico, que de acuerdo a sus funciones
si obtiene 1la siguiente estructura para cada uno de
ellos:

COMPONENTE ADMINISTRATIVO:

SUPERVISTION

RECEPCION CAJA TRANSCRIPCION

LIMPIEZA
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COMPONENTE ATENCION MEDICA:

MEDICINA RADIOLOGICA

TECNICA RADIOLOGICA

ENFERMERIA

COMPONENTE DIAGNOSTICO:

MEDICINA RADICLOGICA

REVELADO
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Ya teniendo la definicidn de las funciones de
los dos subsistemas del departamento, ahora se definirdn
sus interrelaciones:

El subsistema de gestidn es responsable de la
conduccidn del subsistema productivo, tanto por su
creacidn, organizacidn y operacidn como por su control y
desarrollo. E1 papel del subsistema de gestidén se define
como un conducente capaz de obtener del subsistema
productivo el logro eficiente de los propdsitos del
departamento y es por esto que se interrelaciona
directamente con los componentes del subsistema
productive , como se aprecia en la Figura 3.3, en la que
la relacidn tipo A significa la informac:.én que el
subsistema productivo proporciona al subsistema de
gestidn y las relaciones tipo B representan la decisidn
tomada por el subsistema de gestidn, la cual comunica y
aplica al subsistema productivo, es decir, las relaciones
tipo A son relaciones de informacidn y las relacicnes del
tipe B son relaciones de ejecucidn.

Estas relaciones se explican a continuacidn de
acuerdo a las funciones de cada uno de los componentes
del departamento de radiologfa.
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ENTORNO
NIVEL
CONDUCENTE SUBSISTEMA
DE GESTION
A A Y
BL |AL B2 [A2 [B3|A3
< , .
NIVEL lmmsmm‘m [ [Amxw MEDICA |
CONDICIDO
A
DIAGNOSTICO
SUBSISTEMA_PRODUCTIVO
FTORNO

FIG. 3.3 INTERRELACION ENTRE EL SUBSISTEMA DE GESTION Y
EL SUBSISTEMA PRODUCTIVO.
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Al.- Al tener el componente Administrativeo el contrel de
los materlales necesarios para desarrcllar sus funciones
debera . solicitar autorizacidn al componente
Administrativo del subsistema de gestidén para elaborar
un pedimente de dichos materiales. Informard las
anomalias que llegaran a presentarse en las
interrelaciones con los demds componentes del subsistema
productivo o con su entarno.

Asimismo, al tener el control de los ingresos
de}l departamento, deberd reportar al componente
Administrativo del subsistema de gestidn cuales fueron
estos ingresos, diariamente y en cada turnc trabajado.

También informard al componente Administrative
del subsistema de gestion la forma en que se desempehnan
las labores y los obstdculos que se llegasen a presentar
para que las interrelaciones entre los componentes del
subsistema productivo del departamento se den en forma
adecuada.

Bl.~ El componente Administrativo del subsistenma de
gestion al rec1b1r la informacidn del material que serd
solicitado, deberd revisar y autorizar este pedimento al
componente Administrativo del subsistema productivo.

También recibird la informacidn referente a los
ingrescs obtenidos diariamente y en cada turno trabajado
por el componente Administrativo del subsistema
productivo. Cuando exista alguna desviacidn dentro la
informacidn que recibe, introducird 1las medidas
correctivas necesarias.

A2.-Ya que el componente de Diagndstico del subsistema
productivo estard a cargo del control y custodia de los
materiales radiograflcos y del mantenimiento del equipo
de revelado, deberd informar al compenente Admlnxstrat1vo
del subsistema de gestidn cualquier anomalla que se
llegue a presentar al respecto, como lo seria la falta de
existencia de estos materiales en el subalmacén del
departamento de radiologia o que se haga caso omiso a su
solcitud del mantenimiento preventivo del equipo de
revelado.

B2.~ El componente Administrativo del subsistema de
gestidn, deberd tomar las medidas correctivas cuando asi
se requiera al recibir la informacidn del componente
Diagndstico del subsistema productivo.
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A3.- Informara al componente Administrative del
subsistema de gestidn, en su oportunidad, la pérdida de
cualquier instrumento médico que se epcuentre bajo su
custodia.

Informard ademas a este componente en su oportunidad
las dificultades que pudieran llegar a presentarse en la
interrelacidn con los otros componentes del subsistema
productivo del Departamento asi como con los componentes
externcs del mismo.

B3.~ Atenderd 1la informacién que le proporcione el
componente Atencidn Médica del subsistema productive y
decidird e implantarid la decisidn adecuada para la
resolucidn de preblemas.

Ahora bien, ya explicitadas las interrelaciones
entre el subsistema de estién y el subsistema
productivo, se identificardan las interrelaciones que
existen entre los componentes del sequndo subsistema
(productiveo) durante el desarrollo de sus funciones:

SUBSISTEMA PRODICTIVO

ADMINISTRAT.
NIVEL kﬁ\

CONDUCIDO TAGNOSTICO

ATENCION | ar
MEDICA

FIGURA 3.4 INTERRELACIONES ENTRE LOS COMPONENTES DEL
SUBSISTEMA PRODUCTIVC DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA.



- 52 -

I.- Al obtener el componente Administrativo la
informacidn de un cliente, esto es, tipo de estudio a
practicar, nogmbre, edad y teléfono del paciente y médico
tratante, asi como los datos para facturar, realizar la
facturacidn y cobro del estudio o estudios a practicar,
informard al componente Atencidén Médica la llegada del
paciente, para que este componente proceda 2 atenderle,
asimismo, el componente Administrativo deberd entregar a
Atencién Médica toda la informacidn y papeleria elaborada
referente al paciente gue estid siendo atendido.

Tanbién entregard a primera hora del dia los
materiales médicos que serdn utilizados para la préatica
de los diferentes estudios, solicitados estos materiales
por el componente Atencidén Médica.

II. Ya teniendo Atencién Mddica la informacidn referente
al paciente que serd atendido, solicitard a Diagndstico
las placas que de acuerdo al estudioc de que se trate se
van a utilizar. Asimlsmo, solicitard los materiales e
instrumental médico especificos que se empleardn durante
la realizacidn del estudio. Ya teniendo preparados, todos
los materiales tanto radiograficos como médicos,
solicitard que se prepare al paciente para entrar a la
sala asignada.

Estos materiales, de acuerdo a los estudios
que se practicarin durante el dia, segin los datoes
contenidos en el libro de citas, serdn solicitados a
primera hora al componente Administrativo del subsistema
Productivo. Cabe sehalar gque en un 99% les estudios gue
requieren de materiales e instrumental médico para su
realizacidn requieren tambien de previa cita y/o
preparacidn personal.

Cuando tome las placas y las marque, las
entregard al componente Diagndstico para que éste proceda
a revelarlas, y a preparar las placas subsecuentes a
utilizar y entregarlas inmediatamente.

IIX.- El componente Diagndstico debera proporcionar estos
materiales radiogrdficos al componente Atencidén Mddica
ya listos para ser utilizados y cuando le sean devueltas
las placas ya tomadas y marcadas con los datos del
paciente, deberd revelarlas cuidando que el revelado de
las placas sea lo mds claro posible para evitar el
retomar las placas al paciente.
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, Ya reveladas las placas y aprobadas por el
componente Atencidn Médica, se procedera a la
interpretacion de las mismas. El componente piagnédstico
analizard y estudiard los resultados obtenidos y entonces
emitira un reporte de diagndstico.

IV.- Ya emitido el reporte por parte del componente
Diaqndstico lo entregard al componente Administrativo
para que éste se encargue de su transcripcidn.

Asimismo, el componente Diagndstico solicitara
el abastecimiento de los materiales radlogrdficos a
utilizar para la realizacién de sus funciones al
componente Administrativo cada tercer dia para mantener
un stock de estos materiales dado a la rapidez con la que
tiene que prepararlos para cada uno de los estudios y no
seria practico solicitarlos unos momentcs antes de su
realizacidn.

V.- Ya transerito el reporte del dlagnostico emitido, el
componente Administrative lo entregard al componente
piagndstico para su revisldn y firma. Ya firmado y
revisado el reporte, sera devuelto al componente
Administrativo para que éste lo archive y lo entregue
junto con las placas que le correspondan al paciente.

VI.- Ya concluido el estudio, el componente Atencicn
Médica dirigird al paciente nuevamente al componente
Administrativo, el cual informard al paciente la fecha y
hora de entrega de su estudio ya diagnosticadeo,
informacidn que le serd proporcionada a Administrative
por parte de Atencidn Médica.

Asimismo, cuando los componentes Atencidn
Médica y Diagndstice soliciten los materiales
correspondientes al componente Administrative en su
oportunidad, este componente deberd registrar las salidas
del subalmacén del departamento de los materiales
solicitados, asimismo deberd registrar las salidas de los
materiales que el mismo regquiera para la realizacién de
sus funciones.
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3.~COMPONENTEE EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE

RADIOLOGIA Y BUB INTERRELACIONES

Durante el desarrolle de este punto, se
definirdn los componentes externos del departamento de
radiologia, los cuales forman el Entorno del mismo, para
después identificar sus interrelaciones de acuerdo con
las funciones del departamento en cuestidn.

En el punto 2.1 de este Estudio se identificd
la estructura Organizacional del "Hospital 2ZEDi, S.A. de
c.vv , as como se definieron las funciones gque
desarrollan cada uno de estos componentes dentro de 1la
organizacidn. #sta estructura es la que compone el
Entorno del departamento de radiologla , representada en
la Figura 2.1 y con base en ella, se desprende:
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DIRECCION RELACIONES
GENERAL 1 ruBLICAS
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DIRECCION DIRECCION
ADMINISTRAT.
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FIGURA 3.5 ENTORNO DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA Y SUS
INTERRELACIONES.
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En la figura 3.5 se delinean las
interrelaciones existentes entre el departamentoc de
radiologia ¥ su entorno, comenzado por el subsistema de
gestién del departamento y continuando con el subsistema
productivo.

Estas interrelaciones se dan de acuerdo a las
funciones que realizan tanto el departamento de
radiologia como su entorno, Yy con base en la estructura
previa del departamento descrita en el punto 3.2 de este
capitulo, se indentificard qué funciones especificas son
las gue intervienen en esta interaccion:

Se comenzard por describir las interrelaciones
.
del subsisema de gestidn con su entorno:

Este tipo de interrelaciones son de tipo
informativo por parte del componente de gestidn
radiologia a los componentes del sistema de gestidn de
su entorno: Direccidn Administrativa-Finaniera vy
Direccidn Medica.

Estas interrelaciones tienen como
finalidad 1la transmisién de datos relevantes vy la
reinterpretacidn y/o procesamiento con la intencidn

de estimar su estado actual. A su vez la informacidn
resultante serd enviada a la Direccidn General con el
propdésito de estimar el estado global de la Organizacidn
y, ademds se transmite a Relaciones Publicas para modular
los compromisos con los clientes. Estas interrelaciocnes
son representadas por I en la figura 3.5.

La interrelacidn II representa la comunicacidn
que ha de existir entre el componente de gestidn,
del departamento de radiologia Y el componente de
Recursos Humanos del entorno para informarle a éste sobre
el desempefio, eficiente o0 no, de las funciones por parte
de algln elemento humano proporcionado al
departamento, para gque Recursos Humanos aplique las
medidas correspondientes a cada tipo de caso en
particular.

El tipo de interrelacidn III, entre el
subsistema de gestidn de radioclogia y Diagnédstico
(Laboratorio)representa la informacién gque fluye entre
ambos departamentos para coordinar sus funciones cuando
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la ocasidn lo amerite, como se explica en otro tipo de
interrelaciones del departamento de radiclogia con el de
piagndstico ( Laboratorio ).

Ahora, se van a explicar las
interrelaciones del subsistema productive del
departamento de radiologia y su entorno:

En primer término, tenemos la interrelacicn
representada en la figura 3.5 por IV la cual consiste en
la informacidn que se otorgan Atencidén Médica y
Laboratorio (Diagndstico)  mutuamente con respecto a un
caso particular de algun <¢liente. Por ejemplo, es
importante que al recibir Medicina Radioldgica de
Recepcidn la informacién acerca de un paciente y Medicina
Radioldglica detecta que el paciente requiere estudios de
laboratoric, y dependiendo del estudio radioldgico
golicitado, informard a laboratorio sobre los estudios

ue le corresponden practicar al paciente antes de gue

géste sea atendido en radiologia, y lo dirigira al drea de
laboratorio para que 1le practiquen 1los estudios
correspondientes. Posteriormente a esto, laboratorie
dirigird al paciente al departamento de radiclogia para
gue ahi se continte con el procesc de atencidn médica.

Al referirnos al “Cliente", nos estamos
refirjendo a dos tjipos de c¢lientes: internes y externos.
consideramos a los clientes internos a aguellos que son
enviados al departamento de radiologia por el cuerpo
médico del drea de hospitalizacidn o del drea de ceonsulta
externa del hospital. Los clientes externos son aquellos
que son enviados al departamento de radiologia por
médicos ajenos a la Organizacidn o por los gque
simplemente recurren a los servicios que nuestra empresa
proporciona. Ya definidos los tipos de clientes con los
que cuenta el hospital en cuestidn, se continuara con la
explicacidn de las interrelaciones del subsistema
productivo del departamento de radiologia y su entorno.

Representada por V en la figura 3.5, tenemos la
interrelacidn gue se da entre los componentes del entorno
consulta externa y hospitalizacidn entre los componentes
de radiologfa Administrative y Atencidn Médica,la cual se
explica de la siguiente manera:
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Cuando un cliente externo llega directamente al
departamento de radiologia, el proceso de atencidn
comienza en el componente Administrativo, continuando con
las interrelaciones de componentes del gubsistema
productive del departamento,explicadas en el punto 3.2
de este capftulo. Y lo mismo sucede, cuande un cliente
interno solicita los servicics del departamento,es decir,
cuando un cliente es enviado por los componentes del
entorno hospitalizacidn o consulta externa.

Ahora, se continuarda con la explicacidn de las
interrelaciones entre el Componente Admnistrativo del
subsistema productivo del departamento de rad:.oloq:.a Yy su
entorno:

Representada por VI se tiene la interrelacicn
entre Supervisidn del departamento de radiologia y el
componente abastecimiento y compras de su entorno. Esta
interrelacion se da cuando Supervisidn obtiene 1la
autorizacidn por parte del componente Administrative del
subsistema de gestidn de su departamento, de la solicitud
de materiales elaborada de acuerdo a las necesidades para
el desarrollo de sus funciones, y esta scolicitud la
entrega al componente de su entorno abastecimiento y
compras para que &ste surta los materiales solicitados
por el departamento de radmlogla.

Abastecimiento y compras al recibir 1la
solicitud, (original vy copia) firmard la copia de
"RECIBIDO" y la entregard al componente Administrativo
del subsistema Productive de radiclogia. Después
procedera a entregar el material solicitado a Supervisidn
de radiologia, el cual revisard que el pedido sea
entregado en su totalidad y firmard de conformidad el
original de esta solicitud, que quedard en poder de
abastecimiento y compras. Posteriormpnte procederi a
depositar los materiales recibidos en el subalmacén del
departamento de radiologia y a registrar las entradas
correspondientes, para posteriormente sean distribuidos
conforme se soliciten dentro del departamento. Asimismo,
archivard cronoldgicamente las copias de las solicitudes
formuladas.

La interrelacidn representada en la figura 3.5
por VIIes la gque se da entre Caga y contabilidad
(entorno), al tener Caja la funcidn de reportar los
ingresos diarios y por turno del departamento. Al
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finalizar el turno debera elaborar un corte de caja,
llenande un formato que especifique las facturas
reportadas en orden progresivo, monto de cada una de
ellas, desglose del impuesto correspondiente y la forma
en gque désta fue cubierta, (efectivo o con tarjeta de
crédito). Despuds de elaborar este reporte, deberad
someterlo a revisidn con el Supervisor del departamento y
ya revisado lo entregard al departamento de contabilidad
(caja general) para que éste proceda en la realizacidn de
sus funciones. cabe sefilalar que este reporte se
t‘ormulara en original y copia, el original serd entregado
a caja general y dsta tendrd que firmar 1la copia de
"Recibido" y la devolverd al departamento de radiologia.

De la factura formulada, se entregarad el
original al cliente, una copia definida con un color
especifico a caja general, otra copia también
identificable con un color a contabiliad general y una
Gltima copia que se gquedard en los archivos del
departamento.

Ademds de los componentes antes identificados,
existe otro componente de suma importancia para cualguier
organizacidn, que es el componente Empleados, que
contribuyen con su trabajo tanto fisico como mental en el
departamento y reciben a cambio sus salarios més
prestaclones. Hay que tomar en cuenta que sin este
componente ningin tipo de Organlzac.mn, por iddnea que
sea su estructuracidn y definicién de funcicnes, logrard
los objetivos planteados por la administracién de 1la
misma.

VIIT Es la interrelacidn gue se da entre el
componente Empleados, del departamento de radiologia y el
componente contabilidad de su entorno. Esta interrelacidn
consiste en gque los empleados recibirdn de contabilidad
(caja general) sus sueldos devengados quincenalmente,
previamenta calculados por este componente (ndnmina).

La interrelacidn IX es también referente a los
empleados del departamento de radiologia, gquienes son
seleccionados y reclutados por el departamento de
recursos humanos del entorno, y que también este
departamento es el encargado de proporcionarles la
capacitaczdn adecuada para el buen desempefio de sus
funciones. Asimismo, los empleados tienen el derecho de
solicitar a recursos humanos la ayuda para la solucidn de



sus problemas, ayuda que en medida de sus posibilidades,
recursos humanos brindara a los empleados dque 1lo
soliciten.

Por dltimo se tiene la {nterrelacién X, gue se
da entre el copponente de Limpieza del departamento de
radiologia y el componente de su entorno intendencia.
Esta interrelacidn se da porque Limpieza estd encargade
de gue la vestimenta usada dentro del departamento tanto
por el cuerpo médico como por los pacientes, estd siempre
limpia y a disposicidn de los wismos. Entonces Limpleza
(radiclogia) entregari a intendencia (lavanderia) la ropa
que tendrd que ser lavada y desinfectada, asimjismo, se
encargard de recoger esta ropa cuando lavanderfa se 1lo
indique, teniendo cuidado de que siempre haya ropa en el
departamento lista para ser utilizada. Limpieza deberad
llenar un formato en el que especifique el nimero de
prendas entregadas a intendencia, este formato se hara en
original y copia. La copia sera firmada de "Recibido" por
intendencia al recibir las prendas que tendra que lavar y
desinfectar. Asimismo, cuando intedencia entregue lag
prendas ya listas a Limpleza (radiolog]'.a), éste tendra
que revisar que estén completas y firmar de “Recibido" el
original de este formato. Cabe sefialar que este formato
debe de ser autorizado por Supervisidn a Limpieza, antes
de que éste entregque las prendas y la solicitud a
intendencia.

Ya descritas las Interrelaciones gque existen
entre los componentes del departamento de radiologia y su
entorno, en el siguiente punto de este capitulo se
definird la estructura del departamento de acuerdo a las
funciones que deben de realizar cada uno de sus
componentes y de acuerdo a las interrelaciones descritas
en los puntos 3.2 y 3.3 de este mismo capitulo IIT.

3.4 EBTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA.~

Finalmente, se llega mediante los procesos
descritos anteriormente ({puntes 3.2 y 3.3), a
conceptualizar en su conjunto al subsistema de gestidn y
Productive del departamento de radiologia y su Entorno.
Ya teniendo esta conceptualizacidn de 1los subsistemas,
sus funciones e interrelaciones, se podrd definir su
estructura y los puestos que habrdn de existir para el
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desarrollo de estas funciones de acuerdo a la naturaleza
de las mismas:

SUBSISTEMA
DE GESTION
COMPONENTE JEFATURA DE
ADMINISTRATIVO RADIOLOGIA
NIVEL

CONDUCENTE

SUBSISTEMA NIVEL

PRODUCTIVO CONDUCIDO

COMPONENTE COMPONENTES

ADMINISTRATIVO AT'N MEDICA
¥ DIAGNOSTICO

l SUPERVISION ] LMEDICINA RADICLOGICA 7
[ L ] ‘

RECEPCIONI [CAJA‘ I;‘RANSCRIPCIONJ [ TECNICA RADIOLOGICA J

I LIMPIEZA l

FIG. 3.6 ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA.

ENFERMERIPJ [REVELADO l




- 62 -

De acuerda a esta estructura, se definirdn
las funciones que se deberan desarrollar en cada unc de
los puestos:

I.-Bubsistema de gestidn.
1. Componente Administrativo.
Puesto:

a) Jefatura de Radiologia.

ta jefatura de radiologia desenmpefiard las
siguientes funciones:

Planeacidn, organizacidn,control y toma de
decisiones sobre el desarrollo de las funcicnes del
departamento para la consecucidén de objetivos,
decisiones que aplicard en el subsistema productive del
departamento al recibir de este la informacidn necesaria
para este fin. Al recibir esta informacidn la analizard y
podr4 asi{ identificar los posibles problemas que se
susciten dentro del departamento y las causas que los
originan, para posteriormente aplicar las medidas
correctivas oportunamente gue resuelvan esos problemas Y
que a la vez, eviten que vuelvan a surgir.

Para efectos de control deberd de autorizar
al componente Supervisidn del subsistema productivo la
solicitud de materiales que éste elabora para que
posteriormente sea entregada esta solicitud al componente
externo Abastecimiento y compras.

Asimismo, debera de proporcionar periddicamente
la informacidn que se refiere al curso de las operaciones
y funciones del departamento que estd a su carge y los
resultados obtenidos de éstas a la Direccidn Mdédica y
Administrativa-Financiera de su entorno, para que éstas a
su vez interpreten esta informacidn y la hagan fluir a la
Direccidn General para la toma de decisiones que no estdn
a su alcance. Estas decisiones posteriormente serdn
comunicadas a la Jefatura de radiologia para que sean
aplicadas.

Debera informar al componente de su entorno
recursos humanos sobre la calidad del desempefio de las
funciones por parte del elemento humane (empleados) que
laboran en su departamento. Previa evaluacidn de este
desempeflo, informard a recursos humanos para solicitar
los cambios o medidas correctivas adecuadas dependiendo
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del caso del gue se trate. (capacitacidn al personal,
rotacidn de personal, etc.)

Intervendrd cuando as! sea necesario por las
condiciones y volumen de trabajo en el departamento, en
las funciones de Medicina radioldgica directamente, con
lo que tendrd las funciones e interrelaciones
correspendientes a Medicina radioldgica tanto como
componente de Atencién Médica como componente de
Diagndstico.

II.- Bubsistema productivo.-
1.~ Componente Adminiatrativo.
Puesto:

a) Bupervisién.-

Las funciohes gque deberd desempehar este puesto
son:

Coordinacidn y supervisidn directa de las
funciones administrativas del subsistema productivo del
departamento, que son: Recepcidn, Transcripcidn vy
Limpieza. Asi como también deberd procurar gque las
interrelaciones se den en forma adecuada y sin
obsticulos. Informard al respecto a la Jefatura de
radiologia.

Serd responsable de la cxistencia y la custodia
de los diferentes materiales que se utilizan en el
departamento para el desarrollo de sus funciones, para lo
cual deberd de llevar un estricto control del subalmacén
del departamento de radiolegia registrando cada entrada y
salida de materiales.

Realizard el ped;menLo en original Yy
copia, segin formato de solicitud de materiales, de los
materiales necesarios y lo presentara a la Jefatura de
radiclogia para que ésta lo revise y lo firme como
autorizado. Ya hecho esto, 1o entregard a abastecimiento
y compras, el cual deberd de firmar de "Recibido" 1la
copia de la solicitud y la entregard a Supervisidn.
Abastecimiento y compras surtird con oportunidad los
materiales requerides al departamento de radiologia y los
entregara a Supervisidén para que éste revise que el
pedido haya sido entregado completo para posteriormente
firmar el orginal del pedido de "Recibido", original que
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quedaré en poder de abastecimiento ,Y compras. Ya
realizado este procedimiento, depositara los materialeg
recibidos en el subalmacén del departamento y registrara
las entradas correspondientes en el formato espec{fico
para este fin. Asimismo, archivara en forma cronoldgica
la copia de la solicitud de materiales recibidos.

Cuando algin componente del departamento
requiera de materiales para la replizacidn de sus
funciones, los solicitara a Supervision, el cual debera
de proporcionarlos con oportunidad y registrara las
salidas de los materlales que le fueron solicitados.

Tambi€n serd el encargado de que el equipo de
trabajo que utiliza el componente Administrativo del
subsistema productivo ( maquinas de escribir, sumadoras,
reproductoras de cassetts, audifonos, etc.) se encuentren
en buen eastado y solicitard el mantenimiento preventivo,
segin formato en original y copia, previamente autorizado
por la Jefatura del departamento, al componente externo
intendencia (mantenimiento), para que dste proceda.

Debera revisar y firmar el reporte diario de
ingresos elaboradc por Caja y registrard los ingresos
diarios y por turno en el libro especifico para este fin,
reportando a su vez esta informacidn a la Jefatura del
departanmento.

Realizara el corte de caja al finallzar el
turno para entregarlo a Supervisicdn gue laborard el
siquiente turno.

Revisara la papaleria elaborada por Recepcién
que incluye los datos del paciente y la entregard a
Enfermeria para que el componente de Atencidn Mddica
proceda.

b) Racepcién.-

Las funciones que se desempehardn en este
puesto sen:

Recepcidn del cliente interno o externo al
departamento.

Proporcionar la informacion completa requerida
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por el cliente tanto personalmente como por via
telefénica amable y claramente. Esta informacidn incluye:
preparacidn previa al estudio y/o asignarle fecha y hora
de cita, costo y forma de pago del estudio (efectivo o
tarjeta de crédito. cheques no seran aceptados).

Toma de datos personales al paciente: nombre
completo, edad, nimero telefdnico, estudio a practicar y
nombre del medico tratante. Solicitard al paciente cuando
acuda a la realizacidn de estudios la receta médica del
Médico tratante.

vaciard los datos anteriores en la papeleria
correspondiente a cada estudio cuando éste vaya a ser
practicado y la someterd a revisidn con el supervisor del
departamento. Si existiese receta médica, la anexara a la
papeleria correspondiente.

Tomaré al paciente los datos para elaborar la
factura segin formato. Preguntard al cliente en que forma
va a liquidar su factura. Si el pago se efectuard con
tarjeta de crédito, entonces pedira al cliente le
proporcicnes la tarjeta de crédito gue va a utilizar y la
entregard a Caja junto con la factura ya elaborada que
corresponda.

Entregard las facturas elaboradas completas
{original y tres copias} a Caja para que ésta proceda a
su cobro.

Revisarda y entregard al ecliente su estudio
terminado cuando el cliente acuda a recogerlo. Revisard
que todos los datos del paciente correspondan en el sobre
de radiogratias, reporte del diagndstico y placas
radiogrdficas, para evitar la entrega de placas gue no
correspondan al diagndstico. Para entregar los estudios,
solicitard al cliente le presente la factura para
sellarla de "Entregado".

Solicitard al Supervisor el material de trabajo
que requiera y le reportara las fallas que presente el
equipo de trabajo que utiliza para Supervisidn proceda.

c) Transcripcién.-

Las actividades que se desempefian en este
puesto son las siguientes:
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Transcripcién de los informes de diagnostico
emitidos por Medicina Radiocldgica, segin formate y en
original y dos coplas.

Entrega de la transcr;pc:.on hecha a Medicina
Radiologica para su revision y firma. Ya hecho esto,
deberd guardar la transcripcion, original y una copia, en
el sobre de radiografias correspondiente, el cual
depositara en el archivo temporal de estudios terminados
en la recepcidn para que Recepcidn las revise antes de
entregar los estudios terminados.

La segunda ocopia del reporte la archivara
eronologxcamente.

. Atendera los asuntos de 1a' Jafatura de
Radiclogia, come lo son: llamadas telefonicas, agenda,
etc.

solicit rra el material de trabajo gue requiera
a Supervisidén asl como también le reportard las fallas
que presente su equipo de trabajo oportunamente para gue
Supervisidn proceda.

4) Caja.~

En el puesto de Caja se realizaran 1las
siguientes funciones:

Revisar las facturas elaboradas por Recepcio'n.

cobrar las facturas al cliente
correspondiente, segin la forma de page, que se efectde.
8i el cliente para con tarjeta de crédito bancaria

llenara el voucher correspondiente Y soligcitard
autorizacidn de cobro al Banco del gque se trate,
Posteriormente solicitard al cliente la firma del
documento.

Al cobrar la factura , la sellard de "pagado" y
entregard al cliente el original v la copia del voucher
elaborado junto con la tarjeta de crédito bancaria, si el
pago se efectia mediante este instrumento. El dinero en
efectivo o voucher firmado seran depositados en la caija
destinada para ello junto con las tres coplas de 1la
factura correspondiente.

Custediard los ingresos al departamento durante
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su turno.

. Elaborara el reporte de ingresc;s segdn formato
en original y copia, en el cual debera de vaciar los
siguientes datos: nimero progresivo de folio de facturas,
monto total de cada factura, monto de factura antes de
impuestos, impuesto correspondiente (10% I.V.A.) de cada
factura, forma de pago y referencia cuando se tr,ate de
pago con tarjeta de crédito bancaria (cuatro ultimes
digitos de la tarjeta) y gran total, sumando los ingresos
mas el impuesto, suma que debera cuadrar con la suma de
la primera columna (total neto de factura).

Ya elaborado este reporte 1lo entregara’t a
Supervisidn para que éste lo revise y lo firme constando
su revisidn, la cual consiste en cotejar facturas
reportadas, suma del dinero en efectivo y suma de
vouchers cobrados.

, Ya revisado el reporte de ingresos, Caja lo
entregara al componente de su entorne caja general.
Entregard original y copia del reporte, dinero en
efectivo,vouchers y una copia de las facturas reportadas.
caja general revisara que todo esté correcto y firmard la
copia del reporte de "revisade y recibido". Asimismo,
anotarda Caja (radiologia) en un libro de registre los
folios de 1la facturacidn elaborada y reportada, por
ejemplo: Del folio No. B0O014 al folic No. B0052. Este
libro lo 1llevara a contabilidad general junte con
otra copia de las facturas reportadas para gue
contabilidad general las revise y firme en el 1libro de
"revisado y recibido".

Al realizar esto, Caja entregara a Supervisidn
en Radiologia 1la copia del reporte de ingresos y 1la
ulti:ga copia de las facturas elaboradas y reportadas para
que éste los archive croncldgicamente y por turnos.

Solicitara el material de tra,bajo que requiera
a Supervisidén asi como le reportara las fallas gque
presente en su funcionamiento su equipo de trabajo, para

gue Supervisidn proceda oportunamente.

o) Limpieza.-

A este puesto corresponde la realizacidn de las
siguientes actividades:
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Mantener limpias todas las areas y eguipo del
departamento.

Solicitar el material que habrd de utilizar a
Supervisidn semanalmente para tener un stock de estos
materiales.

Elaborar la solicitud segun formato en original
y copia de la vestimenta gue debera ser lavada y
esterilizada. Dara esta solicitud a Supervisicn para gque
la autorice.

Ya autorizada esta solicitud, la entregard al
componente de su entorno lavanderia (intendencia) junto
con las prendas gue seran lavadas y esterilizadas., FEl
original de esta solicitud serd entregado a Javanderia y
firmard la copia de "Recibide" e indicara a Limpieza
(radiologla) cudndo habra de recoger las prendas
entregadas.

Al acudir lepieza a recpger las prendas
depositadas en lavanderia debera verificar que
correspondan a las espec1f1cadas en la solicitud y si
esta todo correcto, firmara de "Recibido" el original de
dicho formato, gque quedard en poder de lavanderia. La
copila de la sollcitud queda en poder de radiologia.

La ropa sera guardada en un closet destinado
para ello y la copia de la solicitud serd archivada por
el Supervisor.

2.- Componente Atancidn Médica.-

Puesto:

a) Medicina Radioldgica.-

cuyas funciones son:

solicitar tanto a Enfermer{a como a Revelado
los materiales, lnstrumentos médices y placas a utilizar
durante la realizacidn de un estudio.

teniendo estos materiales

Ya
preparados,solicitard a Enfermeria gue pase al paciente a
la sala de estudio correspondiente.
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practicara los estudios radioldgicos
solicitados per el cliente.

-De acuerdo al estudioc del gque se trate,
decidird si serd practicado por Medicina o por Técnica
Radioldgica.

Coordinard las interrelaciones de las funciones
del componente Atencidén Médica y Diagndstico.

Proporcionard la informacidn requerida por el
componente de su entorno laboratorio clinico
(Diagndstico) con respecto a un paciente en especifico,
asi como coordinard conjuntamente con el componente
externo laboratoric clinico 1la atencidén médica a
determinado cliente cuando as{ se llegue a presentar el
caso, para brindar un mejor servicio. Por ejemplo, si
cuando un c¢liente aparte de requerir estudios
radioldgicos, requiere también que se le practiquen
estudios de laboratorio, y si el estudio radioldgico
requiere del suministro tante via intravenosa como oral
de medios de contraste, entonces el paciente serd
canalizado al laboratorio clinico para ser atendido ahi
primeroc y los medios de contraste que se suministren no
interfieran en los resultados que se obtendrdn en los
estudios de laboraterio.

Marcara las placas tomadas durante la
realizacidn de cada estudio en el Marcador de placas con
la tarjeta elaborada para este f£in por Recepciédn.

Entregard las placas tomadas a Revelado ya
marcadas para gque éste proceda a revelarlas.

Ya reveladas las placas, las observara vy
definird si son 1o suficientemente legibles © no, si no
es asi, deberd retomar las placas que no estén bien
definidas.

Al finalizar el estudio pedira a Enfermeria que
conduzca al paciente al vestidor que le fue asignado para
que se pueda marchar.

Informara a la Jefatura del departamento de
radiologia el curso de las actividades gue realiza
Atencidn Médica, para que la Jefatura tome las decisiones
de acuerdo a la informacidn recibida.
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b) Téenica Radioldgica.-
Las funciones que habrdn de realizase son:

Practicar los estudios radioldgicos que le sean
asignados por Medicina Radioldgica y solicitar a Revelado
las placas que utilizard para la realizacién del estudio
asignado y pedird a Enfermeria que pase al paciente a 1la
sala de estudios correspondiente.

Apoyard en la prdctica de estudios a Medicina
Radioldgica cuando ésta se lo solicite.

Marcard las placas tomadas en el marcador con
la tarjeta realizada para este fin por Recepcidn.

Ya marcadas las placas, las entregard a
Revelado para que éste proceda a revelarlas. Técnica
Radioldgica observard estas placas reveladas y si son
legibles el paciente podrd marcharse, si no lo son,
deberd retomar las placas correspondientes.

Al fipalizar el estudios y haber aprobado las
placas reveladas, solicitard a Enfermeria que conduzca al
paciente a su vestidor para que se pueda retirar.

c) Enfermeria.-

Que tendra las siguientes funciones:

Informard a Medicina Radioldgica la llegada de
un paciente a practicarse un estudio.

Entregara a HMedicina Radidlogica los
materiales que €sta le solicite para la realizacidn de un
estudio.

Apoyard tanto a Madicina Radioldgica como a
Técnica Radioldgica en la realizacidén de los diferentes
estudios cuando asi se le solicite.

Coordinara 1la atencidén médica al cliente, es
decir, cuando Medicina o Técnica Radiolégica le soliciten
pasar al paciente a la sala de estudios correspondiente,
deberd ir a la sala de espera de) departamento, llamar al
paciente que serd atendido ¥ si el estudio a practicar
requeria de previa preparacidn, le pregquntard al cliente
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si se encuentra listo. Si es asi, 1o pasard a un
vestidor, le entregara la vestimenta correspondiente y le
dard instrucciones acerca de como deberd vestirse para
entrar a la sala de estudios. Si el paciente no se
encuentra preparado para ser atendido, entonces le pedira
que espere hasta que esto suceda. Enfermeria avisardi a
Medicina Radioldgica que el paciente aun no se encontraba
del todo preparadc y se procederd a atender al siguiente
cliente en turno.

Al conducir al paciente a la sala de estudios,
avisara a Medicina o Técnica Radiologica dque el paciente
se encuentra ya en sala.

Enfermeria deberd limpiar y esterilizar los
materiales médicos utilizados y depositarlos en su lugar
correspondiente. Si se llegase a extraviar cualquiera de
estos materiales, debera reportarlo inmediatamente a la
Medicina Radioldgica.

Solicitard a supervisidén a primera hora 1los
materiales que se habridn de utilizar para la practica de
los diferentes estudios de acuerdo a los estudios
registrados en el 1libro de citas del departamento, que
habrdn de realizarse durante un dia.

3.- Componente Diagnéstico.-

Puesto:

a) Medicina radioldgica.-
Las funciones a realizar en este puesto son:

Interpretacidon de los resultados obtenidos en
las radiografias tomadas y adecuadamente reveladas de
cada estudio practicado.

Emisidn del diagndstico correspondiente a cada
caso. Esto se hara de la siguiente forma:

. Dictara en una grabadora la fecha, nombre del
medico a quien va dirigido el reporte (Médico tratante),
nombre del paciente, estudio practicado, reporte de
resultados y nombre del médico gque realiza el
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diagndstico.

ya dictado el reporte, entregara el cassette
gue contiene la informacidén junto con el sobre que
incluya las placas correspondientes a Transeripcidn para
gue édsta proceda.

Ya transcrito el reporte, lo recibiri de
Transcripcién para su revisidn y firma, y hecho esto, lo
devolverd a Transcripcidn para que ésta lo guarde en el
sobre de placas que lo corresponda Y lo entregue a
Recepcidn.

b) Revelado.-
Que realizard las siguientes funciones:

Proporcionar a Medicina o 'Técnica Radiolégica
las placas requeridas para cada estudio.

Revelar las placas tomadas y marcadas que
recibe de Medicina o Técnica Radieldgica, procurande que
el revelado sea el mejor posible para evitar que el
paciente tenga que permanecer mas del tiempo necesario
expuesto a las radiaciones, al tenerse que retomar nuevas
placas cuando éstas no son reveladas adecuadamente.

Solicitard a Supervisidn cada tercer dia un
stock de materiales radiograficos y de revelado y se
encargard de la custodia y buen estado de los mismos.

Ya descritas las funciones de cada uno de los
puestos gque existen en el departamento de radiologia, en
el Anexo 1 de este capitulo se mostrardn los diferentes
formatos que habrdn de utilizarse, asl como los procesos
que se realizan durante el desarrollc de las actividades
de los compenentes del departamento.

3,5.- PERFIL REQUERIDO PARA EL DESARROLLO
DE LAE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO.=-

Ya descritas las interrelaciones existentes entre
los componentes del departamento de radiologlia y su
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Entorno, de acuerdo a las funciones que cada uno de ellos
realiza, a continuacidn se describird el perfil requeride
para cada uno de 1los puestos del departamento de
radiologia, precisamente de acuerdo con las funciones y
actividades especificas que se deben desarrollar en cada
uno de ellos.

, Se comienza por el componente del subsistema
de gestion, puestc: Jefatura de Radiologia:

La persona que habra de ocupar este puesto debe
de reunir los siquientes reguisitos:

- Debe ser un Méd;co Especialista (Radiélogo),
con conocimientos basicos de Administracion,
preferentemente de Administracién de hospitales. Contar
per lo menos con cinqo afios de experiencia en el
desarrollo de su profesion,

- Debe ser una persona dinamica, que esté dispuesta
a proponer cambios y a implementar sistemas novedosos y
practicos con respecto a los procedimientos que se
realizan en su departamento.

- También debe tener dispesjcidn de aceptar las
decisiones que se tomen en su entorno con respecto al
funcionamiento de su departamento.

- Debe tener "“don de mandeo" y ser una persona
carismatica para poder desarrollar sus funciones como
Jefe de un departamento.

Componente Administrative del SBubsistema
Productivo.
Puesto: Bupervision.

La persona gue debe ocupar este puesto, debera
reunir los siguientes requisitos:

- Debe ser por lo menos pasante de las carreras de
contaduria o Administracion de Empresas.

- Debe ser una persona gque tenga deseos de
superarse y desarrollarse profesionalmente dentro de una
organizacion.
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- Debe ser una persona innovadora, que proponga
los cambios que considere seran beneficiosos para el buen
o mejor funclonamiento del departamento y de la empresa
en general.

- Debe tener "don de mando™ para poder
desempefiar adecuadamente sus funciones dentro del
departamento y tener la capacidad de captar los errores
que se cometen en las funciones propias del componente al
gque pertenece para corregirlos si es que esto estd a su
alcance y dentro de su posicidn en el departamento y en
la Organizacion de acuerdo al tipo de error del que se
trata.

- Dabe ser una persona dinamica, dade a dque
tiene que realizar diversas funciones y tiene relaciones
con diversos componentes de su departamento y de su
entorno.

Puesto: Racepcion.
La persona que ocupe este puesto deberd:

- Tener por lo menos los estudios de preparatoria
concluidos.

- Ser una persona dinamica, dado al tipo de trabajo
que debe desempefiar y a sus interrelaciones con los
diversos componentes del departamento al que pertenece y
del entorno.

= Debe de ser una persona a la que le agrade el
trato con la gente, ya que el primer contacto del
pac;ente con el departamento se produce en la Recepc1on,
y éste merece una atencidén cordial y “"paciente™ por parte
de Recepcidn.

- Debe tener la capacidad de retener la informacidn,

Ya que su trabajo se debe desempefiar en una forma ripida
para que el servicio sea eficaz y eficiente.

Puesto: Transcripcion.-

La persona que ocupe este puesto, deberd de
reunir los siguientes requisjtos:
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- Debe ser una persona con estudios concluidos de
Preparatoria y tener los conocimientos de Secretaria.

- Debe de dominar la maquina de escribir, ya que las
transcripeciones se realizaran directamente de una
grabacibdn, y por lo mismo, deberd tener poder de
concentracion, pues esta labor se debe desempefiar de una
forma rapida y eficiente dade a que los estudios deben
ser entreqados a la brevedad posible al paciente ( 24
hrs. después de practicado el estudio).

- Debe ser una persona que tenga un trato cordial

con la gente, ya que una de sus funciones es la de
atender los asuntos de la Jefatura del departamento.

Puasto: Caja.-
El perfil de la persona que ocupe este puesto

debe ser:

= Tener estudios comerciales, no necesariamente a
nivel Licenciatura.

~ Tener la habilidad de realizar 1las cuentas
necesarias a la brevedad posible.

- Tener la capacidad de realizar sus funciones
libres de errores, dadoc a la responsabilidad del puesto.
Puesto: Limpiema.-

La persona a ocupar este puesto debera reunir
los siguientes requisitos:

=, Tener por lo menos estudios de Preparatoria
concluidos.

-~ Ser wuna perscna dinamica y con disposicidn, dado
al movimiento y necesjdades del departamento de que las
funciones de este puesto se realicen oportunamente.

Componente Atencidn Médica del subsistema
Produoctivo:

Puesto: Medicina Radioldgica.-
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La persona a ocupar este puesto debera:
~ Ser un médico especializado en radioloqia.

- Tener la capacidad de coordinar las funciones del
componente al que pertenece.

- Ser dindmico en la realizacidn de sus funciones.

- Tener una experiencia minima de cinco afies en la
pratica de su especialidad,

- Contar con gran ética profesional.

- Contar con el temple necesario para afrontar los
problemas que se pudieran presentar durante la préactica
de un estudio.

Puesto: Téonica Radioldgica.-
La persona que ocupe este puesto deberd:

- Tener la carrera técnica en Radiologia concluida
y por consiquiente, tener un titulo.

- Por lo menos contar con una experiencia de tres
afios en la practica de su especialidad.

- Tener un trato cordial con la gente a la que
trata.

- Ser dinamico y tener la disposicidn de superarse
dentro de su especialidad y apoyar al desarrollo de las
funciones del componente al que pertenece cuando sea
necesario.

- Tener presente siempre el significado de dtica
profesional.

— Tener la capacidad de resolver los problemas gque
se llegasen a presentar durante la practica de 1los
estudios.

Puesto: Enfermeria.-

La persona que ocupare este puesto debera
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reunir los siguientes requisitos:

- Tener conclulda la carrera de Enfermeria con
vigtas a obtener un titulo.

- Ser dinamica en el desempeho de sus funciones.

- Mantener la cordura y discresicn en el desempeho
de sus funciones al tratar con el paciente.

- Debe tener la capacidad de resolver problemas
relacionados con su profesidn.

- Su trato con el paciente debe ser sumamente amable
y sutil, ya que es la primera persona del cuerpo médico

con la gue el paciente hace contacto y debe transmitirle
tranquilidad y seguridad,

Componante Diagndstico dol | Bubsistema
productive.

Puesto: Msdicina Radioldgica.-

(Idem. Componente de Atencion Medica. Puesto:
Medicina Radiologica).

Puesto: Revelado.-
La persona que ocupe este puesto debera:

~-,Tener por 1lo menos los estudios de Preparatoria
concluidos.

- Contar minimo con una experiencia de dos afios en
el revelado de placas radiogrdficas.
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s - Tener la habilidad de realizar sus funciones
rapidamente, debido a gue no se puede tener dewmasiado
tiempo al paciente expuesto a las radiaciones.

En deneral, estos son los requisitos gque se
piden para ocupar cada uno de los puestos del
departamento de radiologia. cabe sefialar que para todos
los puestos se regquiere de un gran sentido de
RESPONSABILIDAD, ya gue gin ésta, por mas preparada que
Se encuentre una persona para desempefiar sus funciones,
no seria apta para laborar en este tipo de instituciones
de servicio ni en ninglin otro tipo de organizacién.



ANEXO 1
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ANEXO 1
PROCESOS DEBRRROLLADOS PARA EL DEBEMPENO DE LAS FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA.

Agqui se van a describir los diferentes
procedimientos que se llevan a cabo durante el desarrollo
de las diferentes actividades de 1los componentes del
departamento de radiologia asi como se ilustrardn estos
procedimientos y los diferentes formatos que se utilizan:

A.1 PROCEBO DE ATENCION AL CLIENTE.-

Este proceso comienza cuando el pacliente se
presenta al departaments para que le sea practicado un
estudio radicldgico. Si el estudio requiere de previa
cita, se le dardn las instrucciones necesarias al
paciente y se le proporcienard la fecha y hora en gque se
le practicard el estudio, Si el paciente ya tiene previa
cita, se verificaran sus datos. Si el estudio a practicar
no requiere de previo cita y/o de preparacidn, entonces
se tomardn los datos del paciente.

Posteriormente se tomardn al cliente los datos
para elaborar su factura. La factura sera elaborada y
entregada a Caja para que ésta proceda a su cobro. Ya
cobrada la factura, en efectivo o wvoucher, entonces se
sellara de "PAGADO" y se entregara el orginal al cliente,
guardando las tres copias de la factura y el dinero o
documento cobrado en la caja destinada para ello.
Mientras tanto, Recepcidn elaborard la documentacidn
correspondiente al tipo de estudio que se va a practicar,
conteniendo dicha documentacidn los datos del paciente.
Ya elaborada esta documentacidn Recepcidn la entregard a
Supervisidn para que revise que todos los datos sean
correctos, ya hecho esto Supervisién entregara a
Enfermeria esta documentacidn.

Ya estando en poder del componente Atencion
Médica dicha documentacidén, Enfermeria informard a
Medicina Radioldgica, dqué estudio es el que se va a
realizar. Medicina Radioldgica, dependiendo del estudio
del que se trate, decidird si 1o practicara Medicina o
Técnica Radioldgica. Ya hecho esto, se solicitardn tanto
a Enfermeria como a Revelado los materiales e
instrumentos necesarios gue se requieren para practicar
el estudio. Revelado y Enfermeria, a la brevedad posible
entregardn a Medicina o Técnica Radioldgica Llos
materiales solicitados. Ya hecho esto, entonces se le
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solicitara a Enfermeria que pase al paciente a la sala
de estudios correspondiente. Enfermeria llamard al
paciente. en recepcidn y 1o conducird al vestidor
asignado, ddndole las instrucciones necesarias previas al
estudio y proporciondndole la ropa adecuada que habrd de
utilizar durante la prdctica del estudio. Ya preparado el
paciente, serd conducido a la sala de estudios
corraspondiente, en donde se lleva a cabo la practica del
estudio. El componente gque practigue el estudio (Medlcina
o Técnica Radloldgica) tomara las placas, las marcard y
las entregarda a Revelado para gque este proceda a
revelarlas. Ya reveladas las placas, seran revzsadas por
Medicina Radiolégica o Técnica Radioldgica y si éstas son
aprobadas, entonces se solicitara a Enfermeria gque
conduzca al paciente a su vestidor. Si las placas noc son
totalmente legibles, entonces se volverd a tomar y a
marcar la placa correspondiente.

Si el paciente o el médico tratante no
requieren que el estudio sea interpretado, entonces éste
serd entregado en Recepcidn al paciente. Recepcidn pedird
al cliente su factura original para sellarla de ENTREGADO
Y le entregard los estudios correspondientes. Si en
cambio, se requiere que el estudio sea interpretado,
entonces Medicina Radioldglca observarid las placas
tomadas y procederd a . emitir el diagndstico
correspondiente, el cual dictard en una grabadora y el
cassette que contiene el resultado, 1io entregara junte
con las placas correspondientes a Transcripcidn para que
ésta proceda a transcribir el reporte emitido. Ya hecha
la transcripcion, Transcripcién la entregara a Medicina
Radioldgica para su revisidn y firma. Ya firmado el
reporte Transcripcidén archivard una de las coplas
cronoldgicamente y guardard en el scbre de placas
correspondiente original y una copia. Ya hecho esto
depositari el sobre gque contiene el reporte de
diagndstico en el archivo temporal de recepcidn para que
cuando el paciente se presente a solicitar la entrega de
su estudio, Recepcidn proceda de la misma forma descrita
al principio de este pdrrafo. (Fig. A.1)

A.2 PROCEEBO0 DE ELABORACION Y ENTREGA
DE CORTE DE CAJA,~

Al finalizar el turno, Caja sera el encargado de
elaborar el corte de caja de la siguiente forma: primero
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ordenard las copias de las facturas elaboradas en orden
progresive sequn folio. Ya hecho esto, vaciara los datos
de las facturas que se reportaran segin formato exprofeso
en original y copia. Posteriormente, revisarda que los
ingresos reportados en el formato de corte de caja
correspondan a la suma de dinero en efectivo y vouchers
cobrades. Ya hecho esto, entregard este formato a
Supervigidn, quien revisard que los datos reportados sean
correctos y firmard de REVISADO, asi como registrard en
el libro destinado para ello, los ingresos del turno. A
su vez, Caja registrard en el libro correspondiente los
nimeros de las facturas reportadas. Ya hecho esto, Caja
entregard a caja general el corte de caja, el dinero en
efectivo y vouchers reportados y una copia de las
facturas reportadas. Caja general revisard que los datos
sean correctos y correspondan los ingresos a lo reportado
en el corte y firmard de RECIBIDO., Posteriormente, Caja
entregard a contabilidad general la otra copia de las
facturas elaboradas y contabilidad general verificara que
las facturas recibidas correspondan a las facturas
reportadas y firmard en el libro de RECIBIDO. La copia
del formato de corte de caja sera archivada en orden
cronolégico en el departamento de radiologia.(Fig. A.2)

A.3 PROCESO DE B8OLICITUD, RECEPCION Y
ENTREGA DE KATERIALES.

cuando Supervisidén lo considere oportuno, de
acuerdo a las existencia de materiales del subalmacén del
departamente, realizard la solicitud de materiales
llenando el formato que existe para ello en original y
copia. Ya hecho esto, entregard a la Jefatura del
departamento dicha solicitud para gque ésta la autorice.
Ya autorizada la solicitud, entonces Supervisidn 1la
entregard a abastecimiento y compras, el cual firmard de
RECIBIDO la copia de dicha solicitud y conservard el
original. Abastecimiento y compras a través del almacén
surtird los materiales solicitados por el departamento de
radiologia. Estos materiales seridn entregados al
Supervisor del mismo departamento y al recibirlos deberd
de revisar que el pedido sea entregado completo y firmarad
en el original de la sollcitud de RECIBIDO y almacédn
firmard de ENTREGADO, en la copia de dicha solicitud.
Supervisidn guardarda los materiales recibidos en el
subalmacén del departamento teniendo que registrar las
entradas de materiales en el libro de registros destinado
para ello. Asimismo, archivard en forma cronoldgica las
copias de las solicitudes de materiales elaboradas.
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Cuando cualguiera de los componentes del
departamento de radiologia solicite a Supervisidn 1los
materiales que requiere para desarrollar sus funciones,
entonces Supervisidn los entregard y registrara en el
libro de almacén las salidas de estos materiales. (Fig.
A.3)

A4 PROCEBO DE BOLICITUD DE
MANTENINIENTO DB EQUIPO.-

Cuando Supervision considere oportuno dar
servicio de mantenimiento preventivo al equipo de trabajo
gque se utiliza en el departamente de radiolegia,
eclaborard esta solicitud, segin formato la cual serad
autorizada yor 1la Jefatura del departamento. Ya
autorizada esta smolicitud, sera entregada a intendencia
para que a través de su componente de mantenimiento se
proceda a realizar este servicio. Asimismo, se reportardn
las fallas en las instalaciones del departamento
(instalacidn eléctrica, tuberia, etc.). Intendencia
conservard el original de esta solicitud y firmard de
RECIBIDO la copia, la cual serd archivada en el
departamento de radiologia en orden cronolégico. (Fig.
A.4)

A.5 PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEBTIMEKTA.«

Al Limpieza reunir la ropa que se ensucid
durante el turno, llenard la solicitud seqin formato en
orginal y copia y la entregard a Supervisidn para que 1la
revise y firme de REVISADO, ya hecho esto, Limpieza
entregard dicha solicitud junto con la ropa reportada a
intendencia, para que ésta a travéds de su componente de
lavanderia lave y esterilice 1la ropa entregada por el
componente de Limpieza de radiclogla. Al recibir
Lavanderia esta solicitud firmard de RECIBIDO la copia,
conservando el original de la misma asi como indicard a
Limpieza (radiologia) cuidndo podrd recoger la ropa Ya
lavada y esterilizada.
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Al recoger Limpieza (radiclogla) 1la ropa, en
lavanderia, revisard que ésta esté completa y firmara el
original de la solicitud correspondiente de RECIBIDO, asi
como lavanderia ¢firmard 1la copia de ENTREGADO.
Posteriormente Limpieza (radiologia) guardard la ropa en
el closet destinado para ello y archivard en forma
cronoldgica la copia de la solicitud elaborada. (Fig.

A.5)
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FORMATO DE FACTURA

HOBPITAL ZEDI,8.A. DE C.V. FOLIO No.

EXPEDIDO A:
{(NOMBRE O RAZON SOCIAL)

DIRECCION:

TELEFONO: FECHA:
DIA MES ARO

REFERENCIA:
{NOMBRE DEL PACIENTE)

CANTIDAD DESCRIPCION P.UNIT. TOTAL

FORMA DE PAGO: SUBTOTAL:

EFECTIVO: $DCTO. ¢

T.C. No.: SUBTOTAL:
10%3X.V.A:

ELABORO: (INICIALES DE QUIEN
ELABORA LA FACTURA) TOTAL

CANTIDAD CON LETRA:
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PORMATO DE REPORTE DE INGREBOS

(CORTE DE CAJA)

DEPARTAMENTO: RADIOLOGIA. FECHA:

TURNO: (MATUTINO O VESPERTINO) DIA MES ANo
FACTURA No. MONTO EFECTIVO T.C. REFERENCIA
SUBTOTAL:

10%T.V.A:

TOTAL CON LETRA: { }

ELABORC: REVISO: RECIBIO:
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LIBRO DE REGIBTRO DE INGRESOS

MES afo RADIOLOGIA
DIA INGRESO TURNO REGISTRO
LIBRO DE REGISTRO DE PACTURAS
MES alo RADIOLOGIA

DIA DEL No. AL Wo, REGISTRO RECIBIO
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FORMATO DE SBOLICITUD DE MATERIALES

DE: DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA

PARA: ABASTECIMIENTO ¥ COMPRAS. FECHA
DIA MES ARO
CANTIDAD DESCRIPCION
SOLICITO: AUTORIZO: RECIBIO:

FORMATO DE REGISBTRO DE BUBALMACEN

RADIOLOGIA
AREA: (COMPONENTE AL QUE PERTENECEN LOS
MATERIALES)
ARTICULO:

FECHA |CANTIDAD |ENTRADA |SALIDA | ENTREGO RECIBIO
D/M/A | (UNDS.) | (UNDS.) | (UNDsS.)

SUPERV. RECEPCION
TRANCRIPC.
ENFERMERIA
REVELADO
LIMPIEZA
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FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO

DE: DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA
PARA: INTENDENCIA FECHA:
DIA MES ARG

DESCRIPCION DEL EQUIRO:

FALLA Q LH

SOLICITO: AUTORIZ20: RECIBIO:
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PORMATC DE SOLICITUD DE LAVADO
Y ESTERILIZACION DE VEBTIMENTAS

DE: DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA
PARA: INTENDENCIA (LAVANDERIA) FECHA:
DIA MES ANO

CANTIDAD DESCRIPCION

TOTAL DE PRENDAS:

SOLICITO: AUTORIZO: RECIBIO:




CAPITULO IV

ANALISIS Y EVALUACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO

DE RADIOLOGIA DE UN HOSPITAL PARTICULAR
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CAPITULO v

ANALIBIB Y EVALUACION DEL BISTEMA
DE CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO

DE RADIOLOGIA DE UN HOSPITAL PARTICULAR.

Durante el desarrollo de este capitulo se
estudiard el sistema actual de Control Interno con que
cuenta este departamento con la finalidad de realizar una
evaluacidén de este sistema para determinar si las
técnicas utilizadas cumplen con los objetivos de control
y realizar una comparacion del sistema actual con el
sistema ideal, definido en el capitulo anterior.

4.1.~ IDENRTIFICACION DE LO8 COMPONENTES INTERNOS
REL DEPARTAMENTO Y BUS INTERRELACIONEG

1) Primeramente se identifica a la Jefatura del
departamento, realizando las siguientes funciones:

- Se encarga de la direccidn, supervisién y toma de
decisiones sobre el funcionamiento del departamento.

- Se encarga de practicar los estudios radieldgicos
solicitados por el cliente.

- Tiene 1la obligacidn de informar acerca del
desarrollo de las funciones del departamento de
radiologia a las Direcciones Administrativa-Financisra y
Médica, asi como al departamento de recursos humanos.

A otro nivel jerdrquico se identificaron 1os
siguientes componentes:
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2) Medicina Radioldgica, el cual realiza las
sigulentes funciones:

- Practica de los estudios radioldgicos solicitados
por el cliente, observando las indicaciones del médico
tratante, si es que éstas le son proporcionadas.

~ Coordinacidén de las actividades relacionadas con
la practica de los estudios radiecldgicos.

- Marcacidn de las placas tomadas al paciente.

~ Interpretacion de 1leos resultados obtenidos en
las radiografias tomadas.

~ Emisidn de un reporte de los resultados obtenidos
indicando el diagndstico correspondiente, asi como 1la
revisidn y firma de este reporte ya transcrito.

3) Técnica Radioldgica, el cual desarrolla las
siguientes funciones:

- Practica de estudios radioldgicos menos
especializados.

= Apoyc a Medicina Radioldgica en la realizacidn de
estudios cuando asi se le requiera.

~ Marcacidn de las placas tomadas con los datos del
paciente.

- Control de entrada y saljda de los pacientes a las
diferentes salas de estudio.

4) Enfermeria, cuyas funciones son:

- Coordinacidn de la atencidn médica al paciente, lo
cual implica pasarlos al vestidor y proporcionarles la
indumentaria adecuada para la prdctica del estudio,
darles las instrucciones necesarias y conducirlos a la
sala de estudios correspondiente.

~ Apoyar a Medicina y Técnica Radioldglca en la
prictica de los estudlos, proporcmonandoles los
materiales e instrumentos médicos necesarios.

- Preparar los materiales e instrumentes médicos que
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se utilizaran en cada estudio.

- Responsable de la existencia de estos materiales e
ingtrumentos médicos en el departamento, por lo que tiene
que:

- Enlistar los materiales e instrumentos especificos
gque se requieran en el departamento para que éstos sean
solicitados por transcripcidn. Asimismo, se encarga de la
limpieza y esterilizacidén de los instrumentos meédicos gque
se utilizan.

5) Revelado, que realiza las siguientes
funciones:

- Revelar las placas tomadas ya marcadas de cada
paciente.

- Responsable de la existencia del material
radiografico que utiliza el departamento, por 1lo gue
realiza un listado para que estos materiales sean
solicitados por Transcripcidn.

- Responsable del mantenimiento al equipo de
ravelado.

6) Recepcidn, que desarrolla las siguientes
funciones:

- Proporcionar la informacion necesaria al paciente
acerca del estudio Jdue este solicite, tanto personalmente
como por via telefdnica.

~ Recibir al paciente.

, - Tomar los datos personales al paciente, nombre,
teléfono, edad, nombre del médico tratante y datos para
facturacidn.

- Facturacidn,

- Cobro de facturas elaboradas.

~ Elaboracicn de la papeleria necesaria que contenga
los datos del paciente gue serd atendido y entregarla al
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area medica para gue se proceda a practicar el estudio.

- Revisidn y entrega de los estudios terminados.
- Elaboracidn del reporte de ingresos de su turno.
- Registro de los ingresos del departamento.

- Solicitara los materiales gue le sean necgsarios
para la realizacién de sus funciones a Transcripcion.

- Solicitara oportunamente el mantenimiento que
requiera su equipo de trabajo.

7) Transcripeion, cuyas funciones son:

~ Transcripcion de los reportes emitidos por
Medicina Radioldgica y entregar la transcripeidn a este
mismo componente para su revision y firma.

- Entregar los estudios completos (placas y reporte)
a Recepcidn.

- Se encarga de controlar los materiales que utiliza
tanto Transcripcidn como Recepcidn, que principalmente es
papeleria.

- Encargado de realizar la solicitud de materlales
al departamento correspondiente de la organizacidn para
que éste se los proporcione.

- Encargado de los asuntos de la Jefatura del
departamento.

- Encargado de recibir y entregar los materiales gque
le sean surtidos a cada uno de los componentes del
departamento que lo solicitaron.

- solicitard oportunamente el mantenimiente que
requiera su equipo de trabajo.

8) Limpieza, cuyas funciones son:



- 10l -

~ Mantener limpias todas las areas del departamento.

- Encargado de la vestimenta gue utiliza tanto el
paciente como el cuerpo médico del departamento, lo que
implica entregar la ropa sucia al correspondiente
departamento de la Organizacicn para gue en éste la ropa
sea lavada y esterilizada.

- Realizar un listado de los materiales de limpieza
necesarios para realizar sus funciones y entregarlo a
Transcripcion, para gue éste los solicite,

con lo anterior expuesto, se identifican las
funciones e interrelaciones de los componentes internos
del departamento de radiologia‘ A continuacidn se
identificardn los componentes externos del departamento y
sus interrelaciones.

- IDENTIFICACION DE LOS CONPONENTES EKTERNOS
DEL DEPARTAKENTO DE RADIOLOGIA
¥ BU INTERRELACION.=

Los componentes externos del departamento de
radiologia fueron previamente identificados en la figura
2.1 del capitulo II del presente estudio, as como
tanbién fueron descritas las funciones correspondientes a
estos componentes. A continuacidn se citan estos
componentes para posteriormente identificar su
interrelacidn con los componentes del departamento en
cuestidn:
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DIRECCION GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA-~FINANCIERA: DIRECCION

MEDICA:
~ ABASTECIMIENTO Y COMPRAS ~HOSPITALIZACICN
ALMACEN.
~ CONTABILIDAD GENERAL - CONSULTA
EXTERNA
CAJA GENERAL
PRESUPUESTOS
CREDITO Y COBRANZA
CUENTAS POR PAGAR - DIAGNOSTICO
NOMINA LABORATORIO
CLINICO
- RECURSOS HUMANOQS
SELECCION
RECLUTAMIENTC
CAPACITACION.
- INTENDENCIA
LIMPIEZA
MANTENIMIENTO
LAVANDERIA

De acuerdo a las funciones tanto del
departamento de radiclogi{a coms a las de su entorno, se
producen las siguientes interrelaciones:

1) Al tener la Jefatura de radiologia 1la
funcidn de informar 1las situaciones relevantes que
ocurren en su departamento, asi como el desarrollo y
resultados obtenidos de estas funciones realizadas,
proporciona esta informacidn a la Direccidn Médica y a la
Direccidén Administrativa-Financiera para que éstas tomen
las decisiones de manera oportuna acerca de los cambios
que se tienen que aplicar en el departamento de
radiologia, si el caso asi lo amerita.

Tamblién solicita a recursos humanos que realice
los cambios oportunoes de personal cuando as sea
necesario, es decir, cuando algin enpleado del
departamento de radiologia no realiza adecuadamente sus
funciones. Recursos humanos, en su oportunidad, realiza
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los cambios solicitados por la Jefatura de radiolcgia.

2) Medicina Radiolédgica, Técnica Radioldgica y
Enfermerifa se interrelacicnan con sus componentes
externos hopitalizacién , diagndstico (laboratorio
clinico) y consulta externa al estos enviar a 1los
pacientes a practicarse algin estudic para coordinar 1la
realizacidén de estos estudios radioldgicos con los
estudios que corresponde practicar al laboratorio
clinico. También son estos componentes los gque reciben
instrucciones especificas del médico tratante de un
paciente en particular y toman las medidas adecuadas
segiin estas indicaciones.

3) Recepcidén.- Se interrelaciona con el
laboratorio clinico al coordinar la atenc1dn médica de
los pacientes gque requieran, ademds de un estudio
radioldgico, estudios de laboratorio, Esto sucede cuando
Medicina Radioldgica, Técnica Radioldgica o Enfermeria no
han sido informados por cualquiera de los componentes
externos hospitalizacidn, diagndstico (laboratorio) o
consulta externa o cuando no han recibido indicaciones
por parte del médico tratante del cliente del que se
trata. 51 en la receta médica que presenta el paclente,
estdn indicados estudios de laboratorio, entonces
Recepcidn canaljzard al paciente al laboratorio para que
sea atendido ahi primero.

Asimismoe, al encargarse de reportar los
ingresos diarios al departamento, realiza el corte Qge
caja de su turno. Elabora un reporte, segun formato, en
el que vacla los siguientes datos: numerc de factura,
monto total de la factura, forma de pago (efectivo o
tarjeta de crédito) y referencia de la tarjeta de crédito
correspondiente a cada faccura (anota los cuatro ultimos
digitos de la misma y CT gi es Carnet, BX si es Banamex o
Bc si se trata de tarjeta Bancomer). Ya elaborado este
reporte, anotard en un libro el monto total de los
ingresos y en otro libro anotard la facturacidn gque
reporta, segin folio. El reporte serd entregado junto con
el dinero, voucher respnctivos y una copia de las
facturas reportadas a caja general, para gque ésta lo
revise. Asimismo le entregard las otras dos copias de las
facturas reportadas en el cuaderno para que verifigue que
correspondan los datos entregados vy firmara de
"RECIBIDO".
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4) Transcripcicdn.- Al estar encargado de
solicitar los materiales necesarios que requiere el
departamente para realizar sus diferentes funciones,
recibe 1los listados hechos por Enfermeria, Recepcidn,
Revelado y Limpieza y elabora una solicitud general,
sequn formato en original y copia la entrega a la
Jefatura del departamento para que esta autorice dicha
solicitud. Ya autorizada, 1la entrega a abasteciniento y
compras de su entorno. Almacén firma de "RECIBIDO" la
solicitud y entrega la copia a Transcripeidn (radiologia)
y conserva el original, el cual pasa a poder del almacén,
gque surte los materiales solicitados por el departamento
de radiologla y los entrega a Transcripcidn.
Transcripcidn revisa estos materiales y entrega a los
componentes Limpieza,Enfermeria y Revelado los materiales
que solicitaron. Los materiales que pertenecen a
Transcripcidn y Recepcidn los guarda Transcripciodn.
Archiva cronoldgicamente las copias de las solicitudes de
materiales que formula. Al recibir el pedido, firma de
YRECIBIDO" en el original gque se gueda en poder de
abastecimiento y compras.

5) Limplieza.,- Al tener la responsabilidad de
tener limpia la vestimenta gque ocupa tanto el cuerpo
médico del departamento como sus pacientes, elaborard un
listado de la ropa sucia y lo entregard junto con la ropa
al componente intendencia (lavanderia) de su entorno.
Lavanderfa indica a limpieza (radiclogia) cudndo habrjd de
recoger la ropa ya lavada y esterilizada y Limpieza la
recoge en la fecha y hora indicada y la deposita en el
guardarropa que existe para este fin,

Estas son las interrelaciones que se dan entre
el departamente de radiologia y los componentes de su
entorno.

4.3 ESTRUCTURA DEI, DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA.-

De acuerdo a las funciones que realiza cada uno
de los componentes del departamento de radiologia,
actualmente cuentan con la siguiente estructura
organizacional:
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r JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ]

MEDICINA RADIOLOGICA

I 1
L TRANSCRIPCION l ( TECNICA RADIOLOGICA [
l RECEPCION l : ENFERMERIA I
L LIMPIEZA REVELADO

FIG. 4.1 ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGTA.

4.4.- EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
EXLIBTENTE EN EL: DEPARTAMENTO DE RARIOLOGIA.-

Para comprender mejor el desarrollo de este
punto, a continuacidn se cita el conceptoe de
"Evaluacidn":

Evaluacidn.~ "Estimacidn 'cualit‘.at.iva personal
relativa a procesos, rutinas y areas, acerca de 1la
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efectividad de los métodos adoptados por una empresa, con
el objeto de asegurar la veracidad de su informacidn y
proteccidén de su patrimonio" (5)

Ahora bien, esta estimacidn se hard con
respecto a los procedimientos que se llevan a cabo en el
departamento de radioloqia durante el desarrollic de sus
funcienes.

Existen varios métodos para evaluar el Control
Interno, los cuales son:

1.- Cuestionarios.
2.~ Descriptivo.
3.- Grafico.

4.~ Mixto.

Para evaluar ¢l sgistema de Control Internc gue
opera en el departamento de radiologia del *"Hospital
ZEDI, S.A de C.V.", se utilizard el método mixto que serad
descriptivo y grdfico, Se realizardn diagramas de flujo
de cada uno de los procedimientos que se desarrollan en
el departamento de acuerdo a sus funciones y se hara una
breve descripcidn de los mismos.

A continuacidn se definird el significado de
los simbolos que se emplean en estos diagramas:

(5) Fundamentos de Control Interno. Perdome Moreno,
Abraham. Pag. 199, Ed. ECASA, México, 1986.
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A lo largo de estas descripciones serd posible
identificar con mayor claridad las interrelaciones del
departamento de radiolog{a entre sus componentes internos
y externos al desarrollar sus funciones.

Se comenzard por exponer los procedimientos que
se llevan a cabo en la atencidn al cliente, desde la
solicitud de informacidn, hasta la entrega de estudios
terminados:

1.~ Soliecitud del Bervicio:

El proceso de atencidn al clliente comienza con
la solicitud por parte del cliente de la informacidn
necesaria con respecto a cierto estudio o estudios que
tengan que practicdrsele. Esta solicitud de informacidn
se realiza personalmente o por via telefdnica.

Recepcién tiene la obligacidn de proporciocnar
la informacién completa referente al estudio solicitado,
esto es, si requlere previa preparacién y/o cita, si es
asl, se proporcionan las instrucciones y se asigna fecha
y hora de cita al pacliente, registrande sus datos en el
libre asignado para ello: nombre, teldfono, edad,
estudio(s) a practicar, nombre del médico tratante, hora
de la cita, costo y forma de pago del estudio (efectivo
o tarjeta de crédito bancaria, no se aceptan cheques),

El libro de citas es consultado un dia anterior
por Medicina Radioldgica para tener todo previsto y
coordinar con Técnica Radicldgica y Enfermeria el trabajo
a realizar. (Fig. 4.2).

8i la solicitud de informacidén se hace
persenalmente y el estudio no requiere previa preparacidn
o cita, y si el cliente asi lo desea, entonces sera
atendido de inmediato, se le toman los siguientes datos:
nembre, edad, teléfono y nombre del médico tratante,
datos que son registrados en un 1libro destinado para
ello. (Fig. 4.3)

2.- Atencién al Pacients.-

a) verificacion de aatos, Formulacidén y
Entrega de documentos.-

Cuando el paciente se presenta a la cita para que
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SOLICITUD DE
INFORMACION
PERSONALMENTE —@

VIA TELEFONICA

PROCEDIMIENTO

SE PROPORCONA
LA INFORMACION

0
]

TRANSMICION DE 0 FLuJ0 DE INFORMACION
INFORMACION 3]
D

Y

PROCEDIMIENTO
DE REGISTRO DE
DATOS

REGISTRO DE
CITA Y DATOS
DEL PACIENTE

Fig. 4.2 _PROCESO PARA PROPORCIONAR INFORMACION AL CLIENTE
Y TOMA DE DATOS DEL CLIENTE.
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SOLICITUD DE
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RSONALMEN

PROCEDIMIENTO
SE PROPORCIONA
LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO

TOMA DE DATOS
DEL PCIENTE

REGISTRO DE
DATOS DEL
PACIENTE

Fig 43 __PROCESO PARA PROPORCIONAR [NFORMACION AL PACIENTE
Y TOMA DE DATOS PERSONALMENTE
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se le practique el estudio solicitado, Recepcion
verificard sus datos, o si se presenta un cliente cuyo
estudio solicitado no requiere ni previa preparacidn y/o
cita y después de haber tomado sus datos, entonces:
Recepcidn pedird al paciente la receta mddica y los datos
correspondientes para elaborar su factura, escribiendo
estos dates en un cuaderno destinado para ello,
transcribidndolos después a la factura. Ya hecho esto,
procederd a cobrar la factura, entregando el original al
cliente y archivando temporalmente en forma numérica las
copias y depositande el dinere o voucher elaboradeo y
firmado en la caja destinada para este fin. Si el pago se
efectia con tarjeta de crédito bancaria, pedird
autorizacidn al Banco correspondiente para cobrar el
monto correspondiente y anotard los cuatro ultimos
digitos de dicha tarjeta en la copia correspondiente. Ya
cobrado el estudio transcribird los datos del paciente en
la papeleria que corresponde a cada tipoc de estudio y 1la
pondrd en el lugar correspondiente junto con la receta
médica, si es que €sta existe, para que Enfermeria o
Técnica Radiologica proceda. (Fig. 4.4).

X La pepeleria en la que Recpecidn debe de vaciar
los datos del paciente es la siguiente:

Etiguetas para sobres de Radiografias:

FECHA: (fecha en la que se practica el estudio)
NOMBRE: (nombre del paciente)
ESTUDIO: (estudio(s) que se practica(n)

DOCTOR: {nombre del médico tratante)

Sobres para Radiograffaé, en donde se adhiere
la etigueta anterior:
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Estos sobres son de tres tamafios: chico,
nediano y grande y se elige el tamafio del sobre de

acuerdo al tipo de estudie a practicar y a la edad del
paciente.

Marcador de Placas:

FECHA: (en la dque se practica el estudio)

MARCADOR
NOMBRE (del paciente)
EDAD (del paciente) SEXO: (M o F)

ESTUDIO: {a practicar)

HORA: (de cita, si es que es estudio
por cita)
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SE PRESENTA
EL PACIENTE

PROCEDIMIENTO
DE VERIFICACION
DE DATOS

PROCEDIMIENTO

I

REQUIER
CTA Y LA
PREMRALICH

TOMA DE DATOS PARA
FACTURACION Y ELX
BORACION DE FACT.

ORIGINAL
FACTURA

DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE -——@

DOCUMENTOS

ETIQUETA, SOBRE

TARIETA

ENTREGA DE DOCUMENTOS
AL AREA  MEDICA

Fig. 4.4.
FORMULACION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS.

_PROCESO DE VERIACACION DE DATOS DEL PACIENTE,
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FORMATO DE FACTURAS:

NOMBRE O RAZON SOCIAL: FOLIO FACTURA No.
DOMICILIO:

CYUDAD:

TELEFONO: FECHA:

DIA MES ANO

REFERENCIA: (NOMBRE DEL PACIENTE) .

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL

ELABORO: (INICIALES DE QUIEN ELABORA SUBTOTAL :
LA FACTURA) 10%I.V.A.:

TOTAL:

(CANTIDAD CON LETRA)

Cabe sehalar que este proceso se realiza con la
mayor rapidez posible para gue el paciente no tenga gue
esperar demasiado tiempo a ser atendido.

b) Recepcidn y Verificacidn de Documentos.-

cuando Enfermerfa o Técnica Radioldgica reciben
la documentacién de un paciente, verifican que los datos
de éste estén escritos correctamente. Si no se identifica
error alguno, entonces avisaradn a Medicina Radioldgica o
a la Jefatura de radiolog{a el estudio que se va a
practicar y dependerd del tipo de estudio del que se
trate para decidir si lo practica Medicina Radioldgica o
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la Jefatura del departamento o Técnica Radioldgica.

.8l los datos no son correctos b'g la
documentacidn tiene errores de transcripcidh, entonces se
devolverd a Recepcidn para su correccidn, mientras se
procede a atender al paciente.

8i el estudio a practicarse reguiere de
material especifico (jeringas, alcchol, guantes, medios
de contraste, etc.) serdn solicitados a Enfermeria por el
componente gue va a realizar el estudic y posteriormente
se policitara al paciente en sala. (Fig. 4.5).

Q) Preparacidén del Paciante y Practica del
Estudio({s} Requerido(s).-

Enfermeria o Teécnica Radioldgica se encargan de
llamar al paciente gue va a ser atendido, 1le preguntaran
81 se encuentra liste para ser atendido, si no es
as{, es decir, gque la preparacidén previa al estudio no
esté del todo terminada, le invitardn a tomar asiento
nuevamente a la sala de espera, si el paclente se
encuentra totalmente preparado o si el estudioc a
practicarse nho reguiere preparacién alguna, entonces
conducirdn al paciente al vestidor correspondiente, en
donde le proporcionan la vestimenta requerida y le daran
instrucciones acerca de que prendas de vestir y
objetos metdlicos puede dejarse puestos.

¥Ya listo el paciente, sera conducido a la sala
asignada para la realizacidn del estudic, ya concluido
éste, el paciente serd acompafiado por Enfermeria o
Técnica Radloldgica al vestidor gue le fue asignado y le
indicard la fecha y hora de entrega del estudio
practicado y del correspondiente reporte de diagndstico.

51 el estudio no requiere interpretacién porque
as{ 1o solicita el paciente o ,el médico tratante,
entonces serd estregado en Recepcidn (Fig. 4.6)

3) Toma, Marcacidn y Revelacidn de Placas.-

bDurante la realizacidn de los diferentes
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Fig. 45 _PROCESO DE RECEPCION Y VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y
PREPARACION PARA PRACTICA DEL ESTUDIO.

SOLICITAR AL *
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Fig. 46 PROCESO DE PRACTICA DEL ESTUDIO
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estudios radioldgicos, Medicina Radioldgica, Técnica
Radioldgica o la Jefatura del departamento van tomando
las placas necesarlas. Ya tomadas las placas las marcan
con la tarjeta del paciente a que corresponden en el
Marcador de placas (existe uno para todas las salas) y se
pasan por el lugar indicado los chasis a Revelado para
que dste proceda a revelarlas. Las placas ya reveladas
salen por el equipn de revelado directamento a la sala de
Interpretacidén, en donde son revisadas antes de que
concluya el estudio gue se practica, los componentes que
practican los estudios deberdn revisar las placas
reveladas y determinar si estdn bien definidas o son poco
legibles, sl sucede lo segundo, la placa o placas mal
reveladas serdp tomadas nuevamente, se marcan y se.
revelas hasta que sean totalmente legibles para poder ser
interpretadas. (Fig. 4.7)

Ya conclufdo el estudio y después de haber
obtenido las placas radlogrdficas, se procedera a su
interpretacidn.

4) Interpretacidn de Radiografias de los Bstudios
Practicados y Transcripcidn de la Misma,-

Ya reveladas las placas tomadas, Medicina
Radioldgica y 1la Jefatura del departamentoc serdn los
componentes encargados de emitir un reporte de
diagndstico con respecto a los resultados obtenidos. Cabe
sefialar que el componente que practica el estudio,
exceptuando a Técnica Radioldgica, es el componente gque
interpreta el estudio practicado por el mismo para emitir
un reporte mds completo y detalladoc de acuerdo al curso
que tomd el estudico al estarse practicando. Los
diagndsticos respectivos a los estudics practicados por
Técnica Radioldgica los emite Medicina Radiolégica.

La interpretacidn a cada estudio es dictada en
una grabadora, antes del dictado del diagndstico, se
especifica el nombre del paciente, estudio practicado,
médico al que va dirigido el reporte y nombre del médico
que interpreta. Las cintas grabadas se entregan a
Transcripcidn junto con el sobre que contiene las placas
correspondientes, para que transcripcidén proceda a
transcribir el reporte, La transecripcidn se hace en
oroginal y dos copias, original y una copia se incluyen
en el sobre de radiografias y la segunda copla se archiva
cronoldgicamente.
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Fig, 4.7 PROCESO DE TOMA, REVELACION Y REVISION DE PLACAS
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. Ya transcrita la interpretacidn se entrega al
médico especialista gue la realizd para que la revise y
la firme. Si al revisarla ldentifica algun error, la
devolverd a Transcripeidn para que corrija el error
identificado. 8i es correcta la Transcripcidn, entonces
la firmard y la devolverd a este componente para que
anexe al sobre de radiogratffas correspondiente el
original y una copia del reporte y archiva la segunda
copla cronoldyicamente. Los sobres gue contienen las
radiograf{as y su respectivo reporte de diagndstice, los
deposita en el lugar destinado para ellos para que
Recepcidn proceda a entregarlos. (Fig. 4.8).

FORMATO DE REPORTE DE DIAGNOSTICO:

FECHA:

DR. (NOMBRE DEL MEDICO TRATANTE)
PRESENTE,

REFERENCIA; (NOMBRE DEL PACIENTE)
ESTUDIO: (ESTUDIO(S) PRACTICADO(S)

TEXTO DEL DIAGNOSTICOQ

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL MEDICO QUE EMITIQ EL DIAGNOSTICO)
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Fig. 4.8 PROCESO DE INTERPRETACION DE PLACAS.EMISION DEL
DIAGNOSTICO, TRANSCRIPCION Y AUTORIZACION DEL MISMO .
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5) Entrega de Estudios Torminados.-

Cuando el cliente acude a recoger los estudios
gue le fueron practicados, en la fecha y hora que le fue
indicada Recepcidn solicita al cliente su factura
original, busca el sobre correspondiente de placas,
revisa que tanto las placas como los datos de 1la
papeleria gque contiene correspondan al cliente en
cuestidn. Sellara la factura de "Entregado" y entregara
factura y sobre de estudios e interpretacion al cliente.
(Fig. 4.9).

Es aqui en donde termina el proceso de atencidn
al cliente. A continuacidn se describiran las actividades
de tipo administrativo que se llevan a cabo en el
departamento:

1) B8olicitud y Recepcidn de Materlales de Trabajo.-~

Los diferentes componentes del departamento
semapalmente (cada dia lunes) solicitan el material de
trabajo que reguieren para realizar sus funciones. Esta
solicitud se hace de la siguiente forma:

Enfermeria, Recepcidn, Limpieza y Revelado
enlistan los materiales de trabajo gue requieren y
entregan esa lista, por separado cada uno de ellos, a
Transcripcidn, 1la cual elaborara la solicitud de
materiales segl;in formato en original y copia. En este
formato vaciara los datos de los materiales solicitados
por los componentes involucrados en este proceso y
anexard a este formato los materiales gue ‘Transcripcidn
misma requiera. Ya elaboradeo el formato, lo entregard a
la Jefatura del departamento para su revigidn y
autorizacidn. Ya revisado y autorizado Transcripcidn
entregard esta solicitud al componente de su Entorno
Abagtecimiento y Compras, el cual. firmard de "Recibido"
la copia de la solicitud y entregard el original de la
misma al Almacén, el cual, el mismo dia que se efectia la
solicitud de materiales, los surte al departamento de
Radiologf{a haciendo entrega de los mismos a Trascripcidn,
el cual revisa gue el pedido esté completo y firma el
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Fig. 49. PROCESO DE ENTREGA DE ESTUDIOS TERMINADOS.
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original de la solicitud de "Recibido", el cual quedara
en poder de Abastecimiento y Compras.

¥a recibidos los materiales Transcripcidn
entregaré los materiales correspondientes a cad§
componente del departamento que los solicitd y archivara
cronoldgicamente la copia de la solicitud de materiales.
(Fig. 4.10)

Cabe mencionar que este proceso se realiza los
dias lunes de cada semana y dentro del turno matutino que
labora el departamento.

FORMATO DE SCQLICITUD DE MATERIALES:

FECHA: (DIA EN QUE SE REALIZA LA SOLICITUD)
DEPARTAMENTO: (RADIOLOGIA)
PARA: (ABASTECIMIENTO Y COMPRAS)

CANTIDAD DESCRIPCION

FORMULO: (TRANSCRIPCION} AUTORIZO: (JEFE DEL DEPARTAMENTO)

RECIBIO: (ABASTECIMIENTO RECIBIO: (TRANSCRIPCION)
Y COMPRAS)

2) Entrega y Recepcicn de Vestimenta para el
cuerpo NKedico y Pacientes del Departamento.=~

Limpieza es el encargado de llevar el control
sobre la vestimenta que utiliza tanto el cuerpo medico
del departamento como los pacientes que son atendidos en
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&1 durante la realizacidn de los estudios radioldgicos.

Cuando la ropa se ensucia (se utiliza sdlo una
vez), Limpieza la entrega al componente de su entorno
Lavanderia con unha relacion anexa gque indique 1la
cantidad de prendas que estd entregando para que sean
lavadas y esterilizadas. Esta relacidn la firma
Lavanderia al recibir las prendas y le 1ndica a Limpleza
(radiologia) a que hora, del mismo dia podra recogerlas.

A la hora indicada, Limpieza (radiologfa)
recoge las prendas ya lavadas y esterllizadas y revisa
que correapondan a las que entregd a Lavanderia, la cual
firmard la relacidn correspondiente de "Entregado". (Fig.
4.11).

3) Bolicitud de 8ervicios de Mantenimjiento.-

Recepcidn, Transcripcion y Revelado son los
encargados de solicitar a abastecimiento y compras el
mantenimiento preventiveo al equipo de trabajo que utiliza
cada uno de ellos. Esta solicitud se realiza via
telefdnica, y abastecimiento y compras se& encargard de
que este servicio se realice a la brevedad posible al
equipo del departamento de rddiOloq;a (FPig. 4.12)

Asimlsmo, Rececpcidn es el componente encargado
de solicitar a mantenimiento (intendencia) 1los arreglos
Y composturas necesarios que requleran las instalaciones
del departamento, como lo son: instalaciones eléctricas,
compostura de chapas de puertas o compostura de fugas de
aqua, etc.

Esta solicitud, al igual que la anterior, se
realiza via telefdnica al componente de su entorno
mantenimiento,el cual acude a la brevedad posible al
departamento ‘de radiologia a verificar y arreglar las
fallas reportadas. (Fig. 4.13). .

4) Formulacidén y Entrega de Corte de Caja.-
Al terminar cada uno de los turnos, Recepcidn
realiza el corte de caja diariamente y 1lo entrega al

componente de su entorno caja general,

Para realizar lo anterior, Recepcidn recopila
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todas las facturas elaboradas Y. las ordena
progresivamente segin el nimero de folio. Vacia los
datos de cada factura en el siguiente formato:

FORMATQ DE CORTE DE CAJA (REPORTE DE INGRESOS}:

FECHA: DEPARTAMENTO TURNO

(1) (2) 3) (4) (%)
FACTURA No.| IMPORTE | EFECTIVO | T. CREDITO REFERENCIA

TOTAL

Se especifica nimero de factura, monto total
del estudio y forma de page : efective o tarjeta de
crédito bancaria y en la columna de "Referencia" se
anotan los cuatro Ultimos digitos de 1la tarjeta
correspondiente y BC(Bancomer) BX(Banamex) o CT (Carnet).

Se cuenta el dinero en efectivo y el monto que
suman los vouchers y se verifica que las sumas totales
del corte coincidan con la suma de efectivo y vouchers.
Se verifica que las sumas de las columnas tres y cuatro
coincidan con la suma de la columna dos.

Ya verificado el corte, se entregan a caja
general: formato de corte de caja, dinero en efectivo,
vouchers y una copia de las facturas reportados. Caja
general recibe el corte de caja y lo revisa. Asimismo,
se entregardn a caja general las otras dos copias de las
facturas reportadas, las cuales se registran en un libro
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destinado para ello. cCuando caja general revisa gue las
copias de las facturas coincidan con las reportadas,
firmard en este libro de “Recibido":

LIBRO DE REGISTRO DE FACTURACION DIARIA:

FECHA { TURNO DEL No. | AL No. ENTREGO RECIBIO

Asimisme, Recepcidn deberd registrar en el
1ibro destinado para ello el monto total de los ingresos
diarios y por turnos al departamento : (Fig 4.14).

LIBRO DE REGISTRO DE INGRESOS AL DEPARTAMENTO:

FECHA TURNO TOTAL DE INGRESOS REPORTA

Ya descritas e ilustradas las diferentes
activida'des que se realizan en el departamento de
radiclogia del "Hospital ZEDI, S.A. de C.V.", y ya que
este punto tiene la finalidad de evaluar su sistema de
Control Internc, se procedera a realizar esta evaluacicn
con base a lo descrito anteriormente:

De acuerdo a lo expresado en el cap;’.t‘.ulo I del
presente estudio acerca del Control Interno; concepto,
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objetivos, elementos y normatividad y de acuerde a la
metodalogia a seguir que senala el Boletin F-05 de Normas
y Procedimientos de auditoria, se realizard la evaluacidn
del sistema actual de Control Interno que se aplica en el
departamento en cuestidn.

EL Boletin F-05 nos dice que c¢omo primer paso
de esta metodologfa se deben identificar las funciones
que realiza el departamento, las cuales han sido
identificadas y descritas ya durante el desarrollo del
punto 4.1 del presente capitulo.

. Como segundo pasoc de esta metodologia tenemos
la identificacidn de los objetivos de control aplicables
a las funciones del departamento de radiologia:

a) Objetivos de Autorizacién, que nos dicen que
todas las operaciones deben realizarse de acuerde con
auntorizaciones fenerales o especificaciones de la
Administracién. Estos objetivos se aplican en la funcidn
que se refiere a que la =solicitud de materiales que
realiza Transcripeidn debe de ir autorizada por 1la
Jefatura del departamento. Tambi€n se aplica en 1la
funcién que se refiere a que todos los reportes de
diagndstico transcritos deben revisarse y firmarse por el
Médico que emite este diagndstico.

b) Objetivos de Procesamiento y Clasificacidn de
Transacciones, que nos dice que todas las operaciones
deben registrarse para permitir la preparacién de estados
financieros de confermidad con principios de
contabilidad generalmente aceptados o de cualquier otro
criterio aplicable a dichos estados y para mantener en
archivos apropiados datos relatives sujetos a custodia.

Estos objetivos se aplican a las funciones de:

- Formulacidn de Reporte de Ingresos diario y por
turnos.

- Registro de los ingresos diarios al departamento.

- Registro del numero consecutive de facturas
reportadas, diario y por turnos.

= Archive de las copias de solicitudes de
materiales elaboradas.

- Archivo de las copias de reportes de diagndsticos
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alaborados.

¢} Objetivos de Salvaguarda Fisica; que nos dicen
que el acceso a los activos sdlo puede permitirse de
acuerdo con autorizaciones de la Administracidén. Este
objetivo es aplicable ya gue el departamento requiere de
cierto equipo especial para desempefiar sus funciones, asi
como de materiales especificos. También dentro del
departamento existen movimientos de dinero en efectivo,
el cual es un activo circulante. Estos tres activos
requieren ser custodiados.

d) Objetiveos de Verificacidén y Evaluacidn, gque nos
dicen que los datos registrados relativos a los activos
sujetos a custodia deben compararse con los actives
existentes a intervalos razonables y tomar las medidas
apropiadas respecto a las diferencias que existan. Estos
cbjetivos de acuerdo a las funciones del departamento en
cuestidén se aplican cuando se registran los ingresocs
diarios y por turnos al departamentc y cuando se
registran los nlmeros de las facturas reportadas,
asimismo, se aplican al conservar Transcripcion una copia
de las solicitudes de materiales elaboradas.

El tercer paso del proceso de evaluacidén de
Control Interno es la documentacidn de los procedimientos
del proceso en cada funcidn, el cuarto paso se refiere a
la obtencidn de informacién, el quinto paso censiste en
entrevistas y observaclones y el sexto paso se refiere a
la identificacidn de técnicas de control Interno.

‘ Los resultados obtenidos de los pasoes 3, 4 y 5
estan plasmados en los puntos 4.2, 4.3 Y 4.4 de este
capitulo. (contenidos en la descripcidn e ilustracidn de
los procedimientos gue se realizan en cada funcidn o
actividad del departamento).

El sexto paso queda resuelto en el desarrollo
de la descripcidn de los procedimientos de cada actividad
reslizada, en los diagramas de flujo jilustrados y en el
paso 2 de esta metodologia.

El séptimo paso de esta metodologfa consiste
precisamente en la evaluacidn del Control Interno. EL
chjetivo de este punto es el de evaluar el sistema actual
de Control Interno del departamento de radiologia, para
determinar si los procedimientos de cada funcidn son
adecuados y cumplen con los objetivos de control
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aplicables.

A continuacién se enlistaran los errores gue se
detectaron en los procedimientos que se llevan a cabo
durante la realizacidén de las diferentes funciones del
departamento, as{ como se identificardn los objetivos de
Control Interno que se dejan de cumplir a causa de estos
errores.

1.- Una sola persona en Recepcidn atiende al
paciente desde la toma de datos hasta el cobro de la
factura.

Este error hace que se dejen de cumplir dos de
los objetivos de Control Interno aplicables, gue son:
ofjetxvos de autorizacidn y objetivos de salvaguarda
fisica.

Los objetivos de autorizacidn se dejan de
cumplir, porque al elaborar una sola persona la factura y
cobrarla, en lugar de que una persona la elaborard
y otra la cobrara, no existe upa "autorizacidn" para que
se efectde el cobro de esa factura. E1 objetivo de
salvaguarda fisica se deja de cumplir ya gue como
todas las personas (3) que realizan las funciones del
puesto de Recepcidn tienen acceso a la caja en donde se
depositan el dinero en efective o vouchers cobrados,no
existe custodia real de estos ingresocs.

2.~ No existe superv;sxon directa a las
funciones que realiza Recepcidn. Esto deja de cumplir
con los objetivos de verificacidn y evaluacién, al no
existir un puesto que verifizue el registro de los
ingresos al departamento. También se producen mermas en
el tiempo utilizado para la realizacién de las funciones
de Recepcidn, cuando al entregar la papeleria
correspondiente a un paciente que contenga ciertos
errores y es devuelta por Técnica Radiolédgica o
Enfermeria Y se tiene que elaborar nuevamente, lo cual
Jtambién significa desperdicios de log materiales que
utiliza Recepcidn.

3.- Las solicitudes de materiales dentro del
‘departamento se hacen de manera informal y ninguno de los
componentes a los gque se les entrega el material
solicitado lleva registros de entradas y salidas de estos
materiales, unicamente Transcripcién conserva una copia
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de la solicitud de materiales de todos los componentes
del departamento hecha a abastecimiento y compras. Con
esto se dejan de cumplir dos de los cbjetivos de Control
Interno, que son: objetivos de procesamiento y
clasificacidn de transacciones y objetivos de
verificacidn y evaluacidn. Los objetivos de procesamiento
y clasificacidn de transacciones no se cumplen porgue no
existen registros de entradas o salidas de estos
materiales al departamento, unicamente existe una copia
de la solicitud elaborada por Transcripcidn en un
archivo, pero este tipo de registros no es suficiente
para cumplir con el objetivo. Por esto mismo, no se
cumple con los objetivos de verificacion y evaluacidn ya
que al no existir los registros adecuados respectc a
estos materiales, no puede existir una comparacién con
los materiales existentes el el departamento.

4.~ No existe un subalmacén dentro del
departamento de radiologia en donde se depositen todos
los materiales solicitados gue utiliza para la
realizacidn de sus funciones ni existe un puesto gque
tenga la funcidn de custodiar estos materiales en forma
adecuada. Esto deja de cumplir con los objetivos de
Salvaguarda fisica, al no existir “autorizaciones" para
que este material salga para ser utilizado.

S5.- La solicitud elaborada referente al lavado
y esterilizacidn de la vestimenta que se utiliza en el
departamento por el cuerpo médico y los pacientes del
mismo, se hace de manera informal y no se lleva ningln
tipo de registro. Esto se presta a extravios de esta
vestimenta y ademis deja de cumplir con los objetivos de
Control Interno de autorizacidn y de verificacién y
evaluacidn, al no existir una solicitud que deba ser
autorizada antes de entregarse a lavanderia (intendencia)
Yy al no existir este tipo de registros de entradas y
salidas de estas vestimentas.

R Se identificaron otro tipo de errores que no
estan I{ntimamente relaciopados con los objetivos del
Control Internc, perc que sl es importante mencicnarlos:

1.- Al también practicar estudios radiolédgicos
la Jefatura del departamento, no se logra concentrar en
sus funciones de gestidn y por consiguiente los errores
existentes no son detectados oportunamente.
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2,- Existe un sdlo marcador de placas, lo que
provoca que se marquen las placas de un paciente con la
tarjeta que corresponde a otro paciente. Debido al
volumen de trabajo del departamento muchas veces no se
revisa la tarjeta con la cual se va a marcar una placa
tomada.

3.- Al Técnica Radioldgica como Enfermeria
tener la funcidn de contrelar la entrada y salida de
pacientes a las diferentes salas de estudlos, existe una
duplicidad de funciones que provoca confusiones con
respecto a que paciente se va a atender o a que paciente
va se le termind de atender.

Ya identificados los errores que impiden tanto
el logro de los objetivos del Control Interno comn el
logro de los objetivos del departamento de radiclogia, en
el silguiente capitulo se realizard una comparacidén entre
los dos sistemas de Control Interno expuestos, sistema de
Contrel Interne ideal y sistema de Control Interno actual
del departamento de radiologia de un hospital particular
para identificar las diferencias que existen en cuanto a
las técnicas de Control Interno que se aplican en ambos
sistemas y de acuerdo a las diferenciae " identificadas,
sugerir las medidas correctivas que pudieran aplicarse al
sistenma actual de Control Interno para llegar al sistema
ideal propuesto.



CAPITULOQO V
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Y EL SYBTEMA IDEAL PROPUESTO DE CONTROL INTERNO
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CAPIT?ULO V

ANALISIB COMPARATIVO ENTRE EL BIBTEMA ACTUAL

¥ EL S8ISTEMA IDEAL PROPUESTO DE CONTROL INRTERKO

Con base en lo desarrollado en los capitulos TIT
y IV del presente estudio, a continuacidn se realizard un
andlisis comparative de los dos sistemas de Control
Interno expuestos.

Se comienza por la comparaclon de la estructura
organizacional del departamento de radiclogia de anmbos
sistemas (Fig. 5.1)

De acuerdo a las actividades desarrolladas en
cada puesto existente en los organiqramas ilustrados en
la figura S$.1, se identifican las diferencias que existen
entre los dos sistemas y los problemas derivados de
éstas. Asimismo, se expondrdn las sugerencias gque podrdn
aplicarse para llegar al sistema 1dea1 preocpuesto de
control Interno.

En el sistema actual la Jefatura de radiolegia
se encarga de la direccidn, supervisidn y toma de
decisiones sobre el funcionamiento del departamento y
todos los componentes del subsistema productivo 1le
transmiten a esta jefatura la informacidn necesaria para
que esta realice sus funciones y actividades. Asimismo,
la jefatura del departamento realiza estuydios
radioldgicos solicitados por el cliente en 1la mayoria de
los casos en gque corresponde a Medicina Radioldgica esta
actividad. Al tener que realizar esta ultima actividad,
no desarrolla adecuadamente las funciones y actividades
gque le corresponden como componente de gestidén del
departamento, es decir, no existe una eficiente
conduccidn del departamento de radiologia en su
totalidad.

Ademds de esto, realiza 1la funcidn de
supervisidn, la cual se considera una actividad gue debe
realizarse en el subsistema productivo del departamento.

por dltimo, al no contar cor los conocimientos
basicos de Administracion que le ayuden a PLANEAR, se
corre el riesgo de vivir siempre en el presente, tomando
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| S——
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FIG.5.1. COMPARACION DEL ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA.
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las decisiones de manera correctiva, sin la posibilidad
de identificar y de plantear de manera adecuada los
problemas cruciales del departamento en cuanto a Contrel
Interno se refiere, asi como de buscar sistemdticamente
las alternativas de solucidn integral Y la
instrumentacicon de los planes relacionados a la solucidn
de dicheos problemas,

Lo expuesto en parrafos anteriores se evita en
el sistema ideal de Control Interno propuesto en el
capitulo III de este estudio, dado a las actividades y
funciones que corresponden a este puesta y la forma en
que éstas se realizan, considerando también el perfil
requerido de la persona que ocupe este puesto, ya que de
acuerdo a lo descrito en el capitulo IIT relaclonado con
la jefatura del departamento de Radiologia, sus
actividades se concentran mis en la conduccidn de 1los
componentes que forman el subsistema productivo del
departamento, apoydndose en la informacidn que recibe de
estos componentes de manera oportuna sin dejar de atender
las actividades propias de su profesidn cuando se llega a
presentar el caso que amerite su intervencién en las
actividades del componente Medicina Radioldgica.

Lo que en este caso se propcne es buscar al
elemento humano que reuna los requ1sltos indispensables
para ocupar este puesto (3,5) modificdndose ademas las
funciones y actividades correspondientes que actualmente
se realizan, sustituyéndolas por las actividades vy
funciones descritas en el sistema ideal de Control
Interno propuesto en el capftulo III.

En segundo termlno, se identificoe que en el
sistema 1deal de Control Interno existe el puesto de
Supervision, el cual no se identifica en el organigrama
del sistema actual del departamento. De acuerdo a las
funciones descritas en el capitulo III que este puesto
desempefia, se evitarian algunos de los errores
identificados en el punto 4.2 del capitulo que antecede.

Supervisidn se encarga de llevar el control de
los materiales que se utilizan en el departamento de
radiologia para el desarrollc de sus actlvidades, para lo
cual el departamento cuenta con un subalmacén de estos
materiales. A diferencia del sistema actual, en el
sistema ideal es Supervisidn el encargado de solicitar
los materiales necesarios periddicamente al componente de
su entorno Abastecimiento y Compras asi como también es
el encargado de registrar las entradas y salidas de estos
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materiales al subalmacén del departamento para llevar un
control efectiveo sobre estos, custodiarlos y es el
responsable de la existencia de estos materiales en el
departamento. Asimismo, al llevar los registros adecuados
sera capaz de proporcionar la informacidn que le sea
requerida de manera oportuna con respecto a este renglédn,

Lo anterior no es posible de realizarse en el
sistema actual de Control Interno del departamento ya gque
cada uno de los componentes del subsistema productive es
el encargado de los materiales que le corresponden
utilizar en el desarrollo de sus actividades. Hacen un
listado de los materiales requeridos y lo entregan a
Transcripcidn, el cual es el encargado de formular la
solicitud general de materiales del departamento ¥y
entregarla al componente del entorno abastecimiento ¥y
comprasg, no existiendo registro alguno de las salidas de
los materiales que se utilizan ya que estos materiales
guedan bajo la custodia de cada uno de 1los componentes
que los solicitan, es decir, no existe un control
adecuado en cuanto a este renglén se refiere y ésto
representa una falla del Control Interno del departamento
de radiologia.

Asimismo, como su nombre lo indica, supervisidn
se encarga precisamente de supervisar y coordinar las
actividades del componente administrativo del subsistema
preductivo en el sistema ideal de Control Interno. En el
sistema actual esta supervisidn no existe, trayendo como
consecuencia los errores de Control Interno citados en el
punto 4.4 del capltulo anterior, no pudiéndose asi lograr
los objetivos de Control Interno aplicables a este
departamento.

A este respecto, se sugiere integrar a la
organizacién del departamento el puesto de Supervisidn
con las funcienes, actividades y perfil requerido para
este puesto descritos en el capitulo III de este estudio.

Asimismo, se sugiere modificar las funciones ¥y
actividades de los puestos de Recepcidn, Transcripcidn y
Limpieza sustituyéndolas por as funciones y actividades
correspondientes expuestas en el sistema ideal de Control
Interno asi comec implementar los procedimientos sugeridos
en este sistema y buscar al elemento humanc que reuna los
requisitos indispensables para ccupar dichos puestos.
Asimismo, y con respectoe al control de materiales del
departamente, se sugiere que los componentes de
Enfermeria y Revelado se apeguen a los procedimientos
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expuestos en el sistema ideal propuesto delcOntrol
Interno que ge refieren a la solicitud y custodia de los
materiales de trabajo que utilizan.

Existe otro puesto en el organigrama del
sistema ideal propuesto con el que no cuenta en la
actualidad el departamentoe de radiologia, este puesto es
caja,

Al no contar el sistema actual de control
interno con este puestec, no existe un adecuado control ni
custodia,sobre los ingresos del departamento, Ya que es
Recepcion el encargade de desarrollar el proceso de
atencidn al cliente desde la toma de datos hasta el cobro
del monto de la factura elaborada, es decir, no existe
una adecuada divisicn de funciones y el trabajo que se
desarrolla en un puesto no es complementado por otro
puesto del mismo componente administrativo del subsistema
productivo del departamento. Esto puede lledar a provocar
el robo de estos ingresos ya que no existe una adecuada
custodia ni control sobre los mismos.

Al contar el sistema ideal propuesto con el
puesto de Caja, lo anterior se evita al existir 1la
divisidn de funciones dentro del proceso de atencidn
al cliente, a la que se hizo referencia en el parrafo
anterior ya que Recepcidn se encarga de tomar los datos
para facturar, elabora la factura y la entrega a caja,
que es el encargado de cobrar el monto de dicha factura,
as{ como de custodiar y registrar estos ingreses bhajo la
supervisidn directa del Supervisor del componente
administrativo del subsistema productivo del departamento
de radiologia. Con el procesc descrito, Caja complementa
la actividad comenzada por Recepcidn de elaboracidn y
cobro de la factura, lo cual consiste en una técnica de
control Interno que evita robos, confusiones y registros
inadecuados de los ingresos del departamento, teniendo
la posibilidad de jdentifjcar al directamente responsable
de estas situaciones cuando se llegasen a presentar.

A este respecto se sugiere integrar a 1la
organizacidn actual del departamento de radiologia el
puesto de Caja, con las funciones y actividades descritas
en el sistema ideal de Control Interno y colocar en el
puesto al elemento humanoc gue reuna los redquisitos
indispensables sefialados en el capitulo III. Asimismo, se
deberdn de redefinir las actividades a realizar por el
puesto de Recepcidn con respecto a este proceso de
acuerdo a lo descrito en el sistema ideal de Control
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Interno definido en el capitulo III.

Por otra parte, dentro del componente
administrativo del subsistema productivo, el puesto de
Limpieza en ambos sistemas (lideal propuesto y actual) es
el encargado de llevar el control sobre la vesyimenta que
se utiliza en el departamento por el cuerpoe medico y los
pacientes que van a ser atendidos. La diferencia entre
ambos subsistemas radica en el proceso gue se utiliza en
el sistema actual para entregar a Intendencia la ropa gue
se requlere gque sea lavada y esterilizada. En este
sistema no existe supervisidn alguna sobre el desarrollo
de esta actividad ni existe un formato especifico para
realizar la solicitud de 1limpieza y esterilizacidén de
esta ropa. Por lo contrario, en el sistema ideal
propuesto existe un formato exprofeso para realizar dicha
solicitud, la cual sera elaborada por Limplieza Y
autorizado por Supervisidn y con esto se tiene un control
gobre esta ropa utilizada en el departamento y se evitan
extravios o robos de la misma, pudiéndose identificar al
responsable de estos sucesos cuando se llegasen a
presentar.

A este respecto se sugiere implementar el uso
de este formato, ilustrado en el Anexo 1 del capitulo
III, para llevar un control adecuade sobre la ropa que se
entrega a intendencia y gque se recibe de este mismo
compohente ya limpia y esterilizada. Asimismo, se sugiere
que se lleve a cabo el proceso de entrega y recepcidn de
ropa como se sugiere en el capitulo IIT de este estudio
en la descripcidn del sistema ideal de control interno.

con respecto al puesto de Transcripciédn, déste
en el sistema actual de control interno realiza la
actividad que se refiere a la solicitud de los materiales
necesarios a abastecimiento y compras. Retomando lo
expuesto con referencia al puesto de Supervisidn que
existe en el sistema ideal propuesto, se sugiere gue esta
actividad sea realizada por este puesto de Supervisidn vy
se redefinan las actividades gque habrd de desarrollar el
puesto de Transcripcidn segin lo descrito al respecto en
el capitulo III, obtenidndose las ventajas ya menciocnadas
al respecto.

Con referencia al componente de Atencidn Médica
se identificd gque tanto Enfermeria como Técnica
Radioldgica en el sistema actwal de control interno son
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los encargados de controlar la entrada y la sallda a las
salas de estudio de 1los pacientes que seran atendidos,
con lo cual se tiene gue existe una duplicidad de
funciones, con lo que surgen confusiones al no tener
estos dos componentes la certeza de que paciente va a ser
atendido, de que estudio se le va a practicar o de que ya
fue atendido y esta listo para regresar al vestidor que
le fue asignado. Por lo contrario, en el sistema ideal
propuesto Enfermeria es el unico pueste gque desarrolla
esta actividad, evitando que surjan las confusiones antes
expresadas y tambien evitando la duplicidad de funciones
gque se identifica en el sistema actual de Contrel
Internc.

Al respecto, se sugiere redefinir 1las
actividades que habran de desempefiarse en cada uno de
estos puestos de acuerdo a la descripcidn de estas
funciones y actividades desarrolladas en el capitulo III,
y asi brindar un servicic mejor "organizade® al cliente.

Para obtener resultados satisfactorios se deben
de aplicar de manera conjunta (integral) las sugerencias
mencionadas, ya gque se trata de mejorar un sistema de
Contreol 1Interno cuyos componentes se encuentran
interrelacionados y no actuan de manera aislada.

No basta con tener las sugerenc1as, ya que se
regquiere ademas de una instrumentacidn cuidadosa Yy
programada, Es asi que se deben disefar politicas,
programas Y procedimientos que permitan esta
instrumentacidn, cuidando de mantener el sistema de
Control Internoc actualizado, para lo cual es 1mportante
el estudio de l1la descripcidn idealizada del sistema de
Control Interno para el departamento de radiologia.
(capitulo III).

Asimismo, tomando como referencia esta
descripecidn del sistema de Control Interno, se debe
organizar a sus componentes de gestidn y operativos
conforme a los papeles y a los fines definidos para cada
componente. Se debe proceder de acuerdo a una
implantacidn programada. Para lograr esta 1mp1antac1cn,
no basta con contratar al personal iddneo, se requiere
mantenerlo interesado con su trabajo y con la
organizacidn en general mediante una retribucidn
competitxva en el mercado y revisar los planes de
capacitacidn y entrenamiento para ampliar sus cualidades
Y reducir sus 11m1tac1ones para su beneficio, el del
departamento de radiologia y de la empresa en general.



CONCLUGSBIONES

RECOMENDACIONES



- 144 -

CONCLUBIONES
Y

RECOMENDACIONES

En este ultimo apartado, se proporcionan las
conclusiones del estudio y se dan algunas recomendaciones
que servirdn como lineamientos para continuar con la
investigacidn de las organizaciones en cuanto a Control
Interno se refiere.

CONCLUSIONES

A lo largo de este trabajo se pretendic
enfatizar en la importancia que tiene el Control Interno
-dentro de cualquier organizacldn para lograr los
objetivos que estas establecen y en particular fue
enfocado al departamento de radiologia de un hosp1ta1
particular, en el cual, a manera de caso prdctico, s=se
utilizd 1a metodologia de estudio Y evaluacidn del
Control Interno que nos sefiala la Comisidén de Normas y
Procedimientos de Auditoria.

Se elabord el marco tedrico del estudio
(capitulo I),en el cual se desarrollaron: concepto,
objetives, elementos, normatlvidad y estudio evaluacidn
del control Interno, asi como en el capitulo II se
desarrollaron los antecedentes de los hospitales
particulares en México.

Se eligid una empresa de este tipo y al
departamento de radiologia en particular, ya gue con base
en la experiencia, se sabe que por la misma profesidn gque
tienen los encargados de este departamento, no dan 1la
importancia suficiente a la existencia de un sistema
adecuado de Control Interno dentro de su area, ya que se
trabajo se enfoca a brindar un servicio médico. Es por
esto gue se realizd el estudio en esta drea y se pretende
que sirva de apoyo a estos dirigentes para el mejor
desempefio de sus funciones como tales y no sdlo como
méddicos especialistas.

Se elabord a manera de caso préctico en el
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capitulo III de este estudio 1la conceptualizacion del
sistema ideal de Control Interno para el departamento de
radioclogia de un hospital particular, con su estructura
interna y externa, en la cual se incluyd la descripcidn
de puestos, funciones y actividades de cada unc de
ellos, desarrollando los procedimientos de cada unoc de
los procesos que integran estas actividades describiendo
las técnicas de control interno gque se aplican al
departamento.

Posteriormente, en el capiculo IV se identificd
el sistema actual de Control Interno del departamento de
radiologia de un hospital particular, su estructura,
funciones y tecnicas de Control Internoc que se aplican..
Al llevar a cabo un estudio y evaluacidn del CcControl
Interno de este departamente, se identificaron diversos
errores a este respecto en los procedimientos que se
llevan a cabo en el desempefio de sus funciones tanto
médicas como administrativa, los cuales provocan el
incumplimiento de los objetives del control Interno
aplicables, del departamento en particular y de la
organizacidn en general.

X Ya detectados estos errores, se realizd un
analisis comparative entre los dos sistemas de Control
Interno expuestos (ideal propuesto y actual) con la
finalidad de identificar sus diferencias y hacer las
sugerencias correspondientes para a través de su
aplicacidn llegar a la consecucidn de los objetivos
mencionados.

A pesar de que la metodologia utilizada para la
conceptualizacion del sistema ideal de Control Interno y
para el estudio y evaluacién del mismo del sistema actual
se restringid a un sdélo departamento de una sdla
organizacién especifica, el caracter general de esta
metodologia y la eficiencia de su emplec permite gue sea
aplicable en un Fmplio espectro de organizacicnes. Ademds
esta metodologia permite establecer los lineamientos
bdsicos de identificacién de problemas y la solucidn de
los mismos mediante el disefio o el redisefio de 1la
estructura de la organizacidn.

Es importante destacar que el planteamiento
empleado difiere sustancialmente de la practica comun de
iniciar el estudio de la estructura del departamento de
radiolog{a sdlo y mediante el analisis del organigrama.
Aqui, al contrario, se empieza con la elaboracidén de una
estructura funcional e idealizada del sistema de Control
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Interno del departamento de radioloqia de un hospital
particular, que sirve como marco de referencia para
analizar .el sistema de Control Interno existente o como
un esqueleto para armar un nuevo sistema construyendo asi
su organigrama.

Asimismo, se desea manifestar la importancia
que tiene el contador Publico como profesionista en el
desempefio de la funcidén de estudio y evaluacidn del
control interno, entre otras muchas que realiza.

El Contador Publico ha surgide come
consecuencia del desenvolvimiento de las grandes
organizaciones y de las modernas tendencias mercantiles,
En realidad, la labor caracteristica del contador Piblico
que actlda como profesionista independiente se reduce a su
capacidad para emitir un juicio desinteresado sobre 1la
situacidn financiera de una organizacidn a través de 1la
revisién y evaluacidn de sus estados financieros, con el
fin de que los propietarlos o accionistas actuales o
futuros, acreedores y publicc en general, dependan de los
informes que el Contador Piblico emita para forjarse una
idea de las condiciones econdmicas que privan a un
negocio. La aptitud del Ccontador Plblico para opinar
imparcialmente sobre los estados gque muestran la
situacidén financiera de una empresa constituye el rasgo
distintivo de la profesién, gque requiere para su
ejercicio el reconocimiento y la observancia de los mids
elevados principios de ética y rectitud profesional, a
fin de estar en condiciones de juzgar desapasionadamente
los conflictos de intereses gue suelen presentarse.

FEl Contador Publico independiente es un técnico
en Contabilidad y sus actividades deben concentrarse al
radio de accidn de su técnica. Su actividad principal,
como ya se menciond anteriormente, es el examen o
auditoria que sirve de base para la formulacidn de su
dictamen sobre 1los estados financieros sujetos a
escrutinio. Sin embargo, existen otras funciones gue el
Contador Publico, sin actuar propiamente comoc tal, puede
desarrollar debido a que posee los conocimientos técnicos
necesarios. Entre ellas es posible mencionar: la
instalacidn y vigilancia de sistemas de Control Interno,
el establecimiento de sistemas de contabilidad y de
costos, la organizacidn de oficinas, problemas de
matemdticas Ffinancieras, asuntos de cardcter fiscal y
otras mas que podrian citarse.

Con base en esto y enfocdndose al tema
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principal de este estudio, que es el Control Interno, se
puede decir gue la revisidn de los métodos de Control
Interno constituye unc de los problemas mds importantes
de la profesién, por ser el punto de Eartida y que a la
vez sirve de base para la auditoria gque debera de
practicarse posteriormente. El auditor descansa en el
sistema de Control Interno, el cual, cuando es eficaz, le
proporciona las gaqantias necesarias para reducir al
minimo la comprobacidn de las transacciones.

La revisidn del sistema de Control Interno para
los fines de la auditoria constituye en si la vigilancia
del mismo sistema y es una proteccidn para los directivos
de una organizacidn, con el objeto de asegurar el
funcionamiento efectivo de los mecanismos de control
establecidos. El contador pdblico, simultdneamente con la
labor analitiga que realiza a travds de 1la auditoria,
efectya tambien un trabajo constructive al indicar a su
cliente las fallas de gue adolecen los métodos de control
Y la manera de corregirlas.

Por las razones expresadas en parrafos
precedentes, es de suma importancia utilizar los
servicios de los Contadores Publicos independientes para
garantizar el funcionamiento eficaz del sistema de
Control Interno, ain cuando la organizacidn posea un
departamento de auditoria interna, pero sobre todo en los
negocios pequefios o de mediana cuantia que no regujeran
del departamento de auditoria interna, los Contadores
Piblicos son necesarios para asegurar que las técnicas de
Control Interno instaladas trabajan en forma eficiente,
de tal manera que cooperer con los directivos en esta
fase vital de la buena organizacion.

RECOMENDACIONES

Se recomienda que el tipo de organizaciones a
las que se refiere este estudio, pongan mayor interéds en
egtudiar y evaluar los sistemas de control interno que se
apliguen en el departamento de radiologia, tomando como
referencia el presente estudio para realizar esta
evaluacidn ya que mejorando este sistema de control
interno se llegard a 1la consecucidn de los objetivos de
la organizacidn y del departamento en particular,
obteniendo como resultado el brindar un mejor servicio al
cliente, lo cual es el objetivo principal de este tipo de
organizaciones.
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Se deben de realizar estudios que permitan
incrementar la comprensidn a los dirigentes de este
departamento del proceso de gestidn, lo que a largo plazo
resultard en el aumento de la eficiencia y eficacia de la
conduccién del sistema por parte de estos dirigentes.
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