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INTRODUCCION

I Instituto Mexicano Jdel Sceuaro Social ey un orgamsino pablico descentrabizado
con persomithidad guridica sy patrgnonio propros. que tiene comoe ohjetivo basico
brindar salud. scgundad s en bajadores » sus
fanuhias (derechohabientes), mediante la prestacron de servicros médicos, ¢!
atorganuento doe subhsidios v pensiones, it cobertura de niespos de trabago. s prevencion
doe o acordentes s ermeoedades profesionales v ¢l otorgamiento de o oservicros de

wourderias o hyjos de madres ase

lgunos aspectos bienestar o Jos 1t

riradas

Su creactan en 1945 respondio al proposito gabermunental de otorgar brenestar
v oprotecaon o los trabapadores mesicanos » o sus famithas, en un momento en que el
puais estaba miciando 1o transtformuacion de su estructurg ceonammics. ennnentemente
peola. hacia un upo urbano - industrial

L instruamento que sustento da acaon del IMSS. como entidad encargada de
ansar v admonstrar la Sepuandad Socall la 1 ey del Seguro Socuil. cuyvo contemdo
antzacion ripartita (patrones, trabaadores v Estado) asi

ory
cstabicee su tinahdad v org
corte fas prestaciones medicas, cconomicas v sociles a las que tienen derecho los
mdividuos que numtiene una relacion laboral con un patron. ¢l ocual tunge comao
responsable de L atibacion del trabajador v de la relacion de sus cootas

{as proestaciones medreis que ostid obhigado el Instiiuto o otorgar on sus

diterentes ramaos de sepuro. pero poinapalimente en ¢l de entermedades vy matermidad.
clinicas,

requicren de amportante antraestroctora Osica hosprtales, sanatori:
cuardenias, almacenes, laboratorios. centros de convalecencan, centros de segundad
socuth v demas muchies ¢ o mmucebles propros para los fines de laonstitucion

i o aphcacion de la Contabilidad es Untsersal v pucede vanar dependiendo de la
aetnvadad o waro, pero siempre sera jo principios de contabilidad que permitan
conocer el estado patnmomial de la ennidad que tos aphicun

11 presente trabigo se retiere al Control Contable de un HGZ del IMS
stema Contable det IMSS

vocado a una pequena parte del gran

El Control contable comprende ¢l plan de organizacion v todos los métodos y
procedimientos que en lorma coordima s¢ adoptan en esta Unidad para salvaguardar su
activo fijo. verificar la razonabihdad v conhabihidad de su oanformacion Nnanciera.
promaover i eticiencu operacional v provocar Lo adheston de las politicas presceritas por
Ta administracion




la salud v ¢l

LI IMSS es una Institucion que uno de sus objetivos promues
bicnestar de 1y comumidad siendo los servicios médicos, sin duda, la piedra angular y
PUrY UC ES10S SCIVICIOS sean Oplmos s¢ requicre, entre otras cosas, de un elicaz control
contable

Por lo tanto en este trabago. pruncramente se esphica. qué es un lospital
General de Zona, Jos diterentes servicios que otorga v distintas tunciones que llevan a

cabo

Asi muasmo, por la o mmportancie de la Orgianizacion Administeativa on este
trabujo se tratit muy especialmente a la Subdireccion Adnunistrativa del Hlospital y mas
adelante se bace reterencia al Sistema de Inforn ion Contable, pura conocer el
¢jercicio presupuestal del Hospital v tinalmente se desenibe el Departamento de
Contraloria y los departamentos que dependen de clla. Oficina de Contabilidad y
Oficina de Costox v Activo Fijo
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ANTECEDENTES HHSTORICOS

1 hospital que Mepa o Amenica, es el gque e
fas prancras sshas
ol Medieval

hlece apenas se descubren y colomizan
cuva

=
apascion en Meéxico podemos fecharla en 1547, os ol

tintre Las proncias tundaciones hospialaras mesacanas encontramos las realizadas
por tlermam Cortes en 15248

Huawsdan ta

ue

vose e o Hospital de s Parisuma Concepaion y on
osituado en o Calzada de zapalapa, no tue un hospital a un albergue,
exclusn amente una obra asasteneial para entenmos . pobres. cuya caracteristic
principal era b relimon

Botre los proncipales sintomis evolubinos pereeptibles en alpunos hospitales

medievates haci lo gque mas tande seran 1os hospitales renacentistas, se encuentran no
swcmpre de s manea constante n simultane

on todos ellos 1a partcipacion del estudio
Aunatomopatolopico postmonen 1 as disceciones anatomicas con proposito docentes e

Practicaron de antipuo on centros hospitatanios de importancia Pero 1o necropsia con u
caracter doe comprobacian patologica de observatono, como se diria en su epoca.
sipnatica el endente cambio hucit un nues o concepro en el quehacer medico

Ut serando hctor no

Mempre constante. pero de uanportancia como

seno
crolutino s la perdida del carpcter estrictiumente reliposo, de la anportancia adaplada
e oamuchas ocastone s o adimmstre

Cron buca o al mecenazgo de dignatanios o reyes

Fremplo mesicano de oste hospatal Renacentista, seria ¢ Flosputal Real de indias,

Institucion de admastracion boca. que no prerde por ello su carsieter rebgioso

st actn b patogranes de inday
todo o sipla XV L parte del XVITL

ac1on anatonuica W vemos conunuada durante

waves do los relatos consersados en hibros v
archivos, suticientes para indicar como no obstante ¢l evidente retraso aientifico que
sutfe ob puais reflese de la decadencin espunola en el
wmquictos de los mesicanos se estorzahan

mismo tiempo los espirtus
medicma

por scpwr ¢l oproceso evolutivo de b

A mediados del siglo XVIHL seoanplanta el Real Colegio de Crrugia y Hegan a
Mesico, medicoas v airganos  ambmdos de espinu dustrodo, conocedores de ta
medicing pracucada ¢n owros paises con deas, coneeplos y propdsilos nuevos, y tue ¢l
Plospital Reat de Indias e asiento de estos innosadores. cuyo principal meérito s haber
traido o Meswo el espiritu que yianimabia i las msttaciones comao los Reales Colegios
de Cirugia de Cadiz sy Barcctona



Desgraciadiunente la labor de ba Hscucela de Crragia, ann dentro de o mucho que
representa para ¢l progreso de la o medicma mesicana, v de la enorme influencur que
s hombres al momento de producirse a Independencia. no alecansa Jas metas
as en ¢l proyecto de su establecmnento. debido o s dificultades, luchas
y mesquind; hospitalaria, exstando su

normal evolucion

des que repercuten a su ves en o marcel

Ll cambio de convepto hosprtalario mas prosnmo sl espinto ustrado e produce en
Mexico, cuando ¢l Arzobispo Nufiers de Tlaro y Peralta org
San Andres. ¢l proceso de creacion de estos hospriales es todasic
religioso, que la antipaa cundad medieyal, motor amco de aquellos vicjos hospatales ha
pasado g la historia, a un sepundo plano para ser saperada por el concepto de necesidad
y ayuda socal

¢l o

nmsi

M oCre pital doe

doe evidente origen

acter

El sentimicento caritativo nuserrcordioso i pusado o un segundo termimo de ca
estrictamente personal para ser sustituido por 1o obligacion anherente al gobierno para
velar por bienestar de sus sabditos

La imagen del hospital benetico osta higada al siglo NEXN B Moevico, San Andres
adaptado » moditicado cubrio esta ctapa en sus onadecuadas v anacromcas salus
ensciaron a los maestros de o cudad de Migucel Jimenes o Ratacel Ansta S embar
¢l prototipo del hospaal mesact
benelicencia pubhica es ¢l Hospital Generall sacesor de San Andres, especiticamente
discnado para esta tuncaion Nace en nuestro siglo bajo o concepto hospitalano gque
verntmos deseniendo, asistenaia gratuits, as abiertas al estadio clinco, estudios de
mvestigacion en lnboratorios y gabimnetes durante los prameros cuarenta anos del siglo
actual

1w donde se muantiene ¢l mas poro concepto de

El Hospital General de NMevsco, es Ta primera manitestacson de i beneticencia
publica del pais, constutuye i su vez ol vivero de medicos maestros que elesaran la
medicing mexicana a nivel internacional

Iin Mcéxico se reflejan los cionbios ocurnidos en Huropa sy Eistados tinddos, durante
ol siglo NIX | empiczan a aparceer en ¢l pais signos de inquictud crecrente al poncipuar
la difusion dedadearto de un socialismo en ocasiones no muy detinido to delimitado

n la primera década del siglo XIXO irrumpen con violencia v dramatismo ¢a la
escena politica los primeros conllictos laborales v 1906 ¢s e ano on que estatlan los
dos movimientos, Huclga en Cananca v Huclgs on de Rio Blanco, que han guedado
como simbolos del movimiento obrero mexiciano s cayos objetivos enaquel tiempo
contingentes y esporadicos, habian de convertirse en el cuerpo de doctring social de fa
Constitucion de 1917



En 1901 Jose Vicente Villada, pobernador del estado de México, aprucba una Loy
Frabigo, que establece por primera ves el pago de una

Sobre Accidentes de
apador falleaido y o cubrirse por

ndemnizacion de 1S dias de salaro o b oot del ora
cuenty doe i empresa gistos de fa atencron medica v hospitatarma

L9 de noviembre Don Bernurdo Reses sobernador de Nuevo Leon, promalga una
ey de scaidentes Jde Trahaga, en b exposicion de motinos se establece ¢l prinerpio del
“Ttodo acaidente por el solo becho de

una ndemnizacion™ ista
manas, canteris, ete La

» Objetnve’ en el sentido de que

Hhamudoe " Racs
ostar refactonado con ana operacion Jde trabago da derecho

len era obhipatorn para los propactarion Je o tabricas, talleres,
ndemmizacion era ¢l amporte doe dos anos de saluno para el conyuge ¢ hijos menores
de! trabajador tidleaido en 1917 ¢ i Rodolfo Reves, redactis un proyecto del ey

Nnera que presenta ol nnmistenio de tomento, en el il se establece un regunen de
1 de un

prateccron para b fannlue de los trabamdores que tallecian como consecuenc
rieseo profesional

mara de Piputados, entre otros, un proyecto de la
Lar sobre los

n 1913 se presenta ante Lt
ipatacion doed estado de Apuascalientes gue postala la necesidad de leg

rreseos protesionales en todo ol p

Py Bribo se tormulo un provecto de b ey det Prabago para el Iistnito y Terntonos
vian de cagas de ahorros cuyos fondos se destinarian
entre otros oy o de desempleo 1 fos obreros casados. Los
trabajadores e obbicacion de Jdar o das capas b 5% de Lo canudad  que e
alariados por concepto de partrcipacion de uubdades

e quoe propontan loero

Foede

Instauracion Jdooun se

corresponderie i sus s
crones  laboruales

cantaente de que las pres
establecdas e fus Foves duld promuipadas por lox Estados de ta Repabliea cran
meoeramente rReoncis, pucste gue los gobiernos cran amportantes en la prictica para
obhiear a los cmpresarios o cumplirlas, formulo an prosyecto de Ley para b creacion del
Scpuro Obhgastonio, medmante on orgamsmo del Scegoro Socal admanistrado por el
n 1924, Obregdn presento ol Congreso de Umion un proyecto de retormas al

I 192 ol Generai

hajo

Pstado

articulo 123 Constinucional

1in 1925 Jue claborado un proyecto de ey Reglamentarno del articulo 123 de la
Constitucion de los Hstados Uhidos Mesicanos, ol caal determing que los patrones
go de las indemnizaciones que por los

deberian garantizar la atencion medica y ol
accidentes v enlermedades prolesionales pudicran ocuror durante un ano, depositando
segurados en

en by forma y lugares prevemidos por el Fecutivo, i cantidad tipada a
an i los sectores pablhicos o priviidos

CMIPrEsis. S BRPOriar s perteney



la Loy General de Pensiones Crviles de Retrro,
rion v cmpleados de la

Tambien en ese ano fue expedid
ablecid un sistema de pensiones para tos  tuncions
derales

que oS
Federacion v Gaoabrernos de los Ternitorios

En 1928 s¢ establecio el Scguro Federal del Macstro, ¢f caal funciono a traves de
una Sociedad Mutuahsta que se constitay o para ausihar ccononncamente aos adeudos
de los macstros, al acontecer la mucrte de éstas

Iin 1929 s logrd refonmar la Constitacion General de la Repubhica para otorgzar la
Federiwion on torma esclusiva, Lo facaliad de fepsslar o matena de rabago v poder
régimen obhgatornto del Sepuro Social Eimdhio Portes Gal presento o a
Trabajo que. en su

crear el
consideracion del Congreseo un proyecto de Codigo Pederal del
articulo 368 establecia un seguro soluntario el cual permntia a los palrones sustituir sus
obligacionces en maternia de ricsgos profesionales. con fa contatacion de un seguro por
estos nesgos con alpuna Institucion Ascpuradora debrdamente reconoaida

[In exe ano fuce modincada fa traccion ciadi on Lo forma sigunentes "Se considera
de anltdad pabhhica I expedician de ta bey del Sceuaro Socid v eolla comprendera.
a0 cesacion aamvoluntania del trabajo. de

segure de anvahides, de B ovida de
enfermedadoes de acardentes v otros con Bines analogos”

Con base on Ja menaonada retorma, s claboro por ordenes del Presidente de Lo
Repabhica. General Abclardo Rodripues. un provecto de Loy del Seguro Socl, que no
Hego o tener vigencia fegal algumie pero stosentd antecedentes importantes para ol
establecinuiento del Scpuro Social en Mésco v que delimcaba varos aspectos gque mas
adelante servirian de base para ol sistema actual, ¢! proyecto recogio al Seguro Socl
como un servicio tederal a carpo Jde un orgamismo descentrabizado con fas sigaientes
caracteristicas Anatomia. de los empresarios v de los rabajadores, sin tines lucrativos
vy sostenido por aportacrones tapartitas a carpo del patron, trubajador s Fstado, y con la
obhgacion de otorgar prestaciones anto de dinero como en espece

In 1938 sc dio o conover un provecto de Ley del Seguro Social enviado al
Congreso por Lazaro Ciardenas v claborado por lgnacio Garera Telles, desarrollando da
doctrina contemida en e Hamado Plan Sexenal. dando cabidi en so texto. o una difusion
entonces novedosa CRiesgo Total” considerandolo como toda amenarza que pone en
peligro los mgresos de los trabajadores asalanados

Durante la Scpunda Guerra Mundial, Mésico estuvo en oportumdad de otrecer
hospitalidad a distingunidos especralistas extranjeros on sepundad socal, como fueron el
Prof Zmiho Schoenbeun vy Paul Tivcer, quicnes participaron on ¢l anteproyecto
defimtivo de fa ley del Sceguro Socul, aprobado por el Congreso de fa Umon en
diciembre de 1942 y convertido en ley en encro de 19443

®



Durante o periodo de 1933 0 1973 e tundo el Departionento doe Sceguros Sociales.
Ne nombra un a comeaon Fecnica la que cliboro ¢ proyecto respectnva, el que una vers

somuendo sl Progrese b eesbitno adguiro ta gerargun de ey al publicarse en ¢l Daano
Oncal de Ly Federacion of dia 12 de cncro de 194330 cuvas canscteristicas principales
consistian cn establecer quoe ¢l Scegoro Social comnstituia un servicto pabltco macronal
obligatornto. covos supctoss oblirados cran Tos tabapadores asalanados los miembros doe

fos aprendices cubniendo los niesgos de accrdentes s

no proteswonales s de matermidad . invahdes

cooperatnas de producoron
cntermaedades protesionad e, entermedade

veress muerte s cosantia may oluntang on edad avaneada

doe adnnnistracion obreri o mastias,
ast conto g todos los nuembros de las Sociedade:
do Praduccion v a0 los aprendices . Tambien establecio que i
Clrganssacion v Admuustracion del Scepuro Socal tuera cargo de un orgamnismo
descentralizado tormandose un tonde Hinancicro por medio de un régamen de
contribucron tpartis con personabidad Junidica v Pl Hmonio propio. este organismo se

dencrmne Instituto Mewg L

Oblira o fas cmpresas pronadas, estatades
ascrurar a todos sus rabapdores

Cooperatinas

Hre Nog

no del

F1odesarrollo gue ha temida o Sepuro Social o sumamente diarmico porque ha
crearde: honzontd o verbicatmente. o caat ha hecho necesano que ¢f Poder Lecutivo
CHEBGL oo sCoe de decretos para mcorporan nues os municipios v grupos i este régnnen

anal sutrio sunias retormas Las sucesivas reformas

Avodebido g osa evalucion da ey on
que b hechoa o T e, han temdo proposato deavancar haca una seeandad social que

vl dobte senndo Jde meiorar Lo proteceion al nacleo de los trabajadores
acron doe trabago.

seaanteeral

ascparados s extendorbas o nrapos amanaos no sogetas sore

TO73 w¢ establece iy nueva I ey Lo cual da creacion o un wstema encammadeo a
amitha contra los riesgos de vzasr

eNstenen vy en

b
dar proteccron of trabajador v aos
una s o usbici on has relacrones obrero patronale

o Sovial como el imstrumento basico de segurnidad

Con osta b ey sedestaca el Sey
socal, orzamsmo descentradizado con personahdidd « patnimaonio propros, se establece
amphr o vaves de dos sistemas Bl régamen Obligatono

que el Segara Sochlt se pued
s Remmmen Voluntanio

torio comprende los sceguros de niesgo de trabajo. entermedad.
rderias para hijos

il Répimen Objage
maternidad. imvabdes. vepess conantia on edad avanzada, inuerte v gu

de las asceguradas

EF Regimien Voluntario se consigna oo dos especies de seguros, ef Facultativo s of

Adicional



Tambidn en ésta Ley se especitican las atntbuciones del Insututo Mexicano ded
siro Sociitl, {os recursos ceconomicos del nusmo, su organizacion y las tacultades de
los arganos superiores del Insttuto, asi como son ba A
o, La Comision de Vigalanca y la Dircecion Gencerul

unblea General. Bl Consero

Bl caracter tiscal ded cumplimiento de las obhpaciones ccondnnicas respecto a
acion de ba bey, las caractensucas del procedimiento admanmistrativo, las
ponsabihdades y sanciones en que el Director General del Insotato, los Conscyeros.
fos funcionanos v empleados pudicran icuroir como encargados de un servicao pablico
v estable
omisione

ta procedencia de multas a patrones v demas personias que reabicen actos u
en perjuicio de sus trabajadores

Lixpuestos a grandes rasgos ¢l nacunmiento v evoluaion de la Scpunidad Social en
Mexico, es preciso andicar que fa actual ley del Sepuro Social comprende los

stguientes aspectos
- VRO OBLIGATORIO
- GURO VOLUNTARIO
Quce en caso del Seguro Obhigatorio i ley stablece los sigutentes tipos de se;
e Scpuro de Lntermedad Protesional vy Maternidad
® Scguro de Invahidez, Cesantia y Muacerte
e Scpuro de Riesgos Protesionales
e Scpuro de Guardcerias
-

Scpuro para Ahorro y Retiro

1.4 prestacion de los servacios para atender todos [os requenimientos que sohcitan
tos derechohubientes ded Seguro Social se fleva a cabo tundamentalmente a traves
Tos Numados Fospitales Generales de Zona, Centro Medico Siglo XXy Centro Madico
1a Raza

enle trabajo se procurari exponer b funcionamicnto de los Hospatiles de Zona
particutarmente ¢en ¢l aspecto refertdo o infermedades protesionales y Matermidad y
consccucntemente la exposicion de todoe lo que emplea el cjercicio de un presupuesto
financicro para lograr ¢l servicio que reclama el derechohabiente
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GENERALIDADES

DEL INOSPITAL

TIOAS Y FUNCIHOT

CARACTER

CONCEFTOS DEL HOSPITAL

on <! hin de tener una sdea de o gue os oun Hlospatal se dan s siguientes

de

mrciones

“EF Hospotal es parte aintegrante de una organzacion medica v soctal cuya funcion
consiste on proporcionar ol poblacion ana proteccion médico asistencia completa.
»ocuyos servicios esternos rradian hasta of ambito

wnto curativa como presentisa
famihar B Hlospital es tunbien un centro de tormacion de personal mediico, santtirio y

de investigacion biosocial ™
Orpamezacion Mundial de la Sadud

“Hospatal es una iostauaon encargada de o creacion médica de los entennos
Ly curacion de los mismos

encamados. que fundamentalmente se doesting
sceundanamente a ly prevencuan de las enfermcedades. rehabihitacion medica v social v
mtsacion y» dotacion reenica. el adiestramiento del

cn la medida que o permiata sioorg
porsonal téemico v adminustranine docencr ¢ nnvestigacion

Reglamento genceral de Hospatal de Ja Repubhea

Uina Umdad de atenaon nedics se clasifica segun el nivel de atencion que

proporciona 1" 2% 3 37 el

que proporetona la medicina general y da
1exicano del Sceguro Socl donde se imparte
o en Jas cuales ¢l

El primer mivel de atencion mediea.

medicma preventivit. Siendo el Instituto
el 80% de las consultius Se denonunan clinicas de " Mediicina Famil

mdédico Jamitiar os responsable Jde Ta salud biopsicosocial de ta familia

El scpundo mvel de atencion médicn de acuerdo al sistema adnamistrativo de
s vrea un tipo de umidades hospitalanas gque cuenta con i
arcas que son Pediatria, Medicma Interna,

regionahizacion en que s
servicio de urgencias y cuatro principale
Ginccologia v Cirugia General, attende a pacientes canalizados del primer ninvel

L tereer nivel de atencron medica sera un Centro Médiico, en ¢l que se imparte

atencion médica altamente cspecializada v osofisticuda asi como arcas de terapia
inlensiva, atiende a pacientes canahizados det primer » segundo nivel

I



e ¢
sigue

i manera quedan estracturados 1os tres miveles de atencion médica como

1% Nivel UNIDAD MEDICA FANIILIAR
24 Nivel HOSPUVALES GENERALLS DE Z0ONA
3¢ Nivel VIOSPETALLS DU LESPLHCIALIDADES

H presente trabuno se entoca o un segundo mivel de atencaion medica

HOSPUTAL GENERAL DE ZONA

Dentro de das caracteristicas del Hospita! General de Zona tencmos que es una
INNUOCION con un i socal Do luerativo que proporaiona atencimy mas teenici Y
especibizada v gue ademas cucnta con un campo propicio para la
Crenuitica,  ast como tunbten aphicacion o 1a
vonstantemoente

mgreso

insestgacion
NMoedicin Presentiva, buscando
L1 reducceion de costos de atenarion medica v etectos redistrnibutivos del
SERVICTOS

T o servicios que proporeiona un Hospital Genernal de Zona son fos sipaientes

e Arencon medica contimua (Uirgencias ), las 220 horas del dia v tos 363 das del ano

e Consulta Baterna de 1o spevinhidades con conaaltonios de NMedicia interna. Peditria
Cirugin gencral, Gineeologia Cardiolooa Neamonia,  Otornnolanngologia,

alimaold 1L Gastroenterologia, Neurologun, NMedicoma de Trabajo Medicma

Presentin Dermatologia, Ulrologua, Psiquoatnia s Paicologia
Hospitalizacion, ciunas adultos v cimas pediatnin
Ouirdlanos con salas equipadas

e Parmacia la 24 horas del dia

= labortosio de Ulrpeneras las 249 horas delb da

= Radiodiagnostico tas 24 horas del dia

*  Anatomia Patolagica

e Chrndogio

-

Otros servicios pannnédicos

FUNCIONDG

S DE LOS D) RE s SERVICTOS QUE INTE
THOSPEPAL GENERAL DI ZONA

SRAN

®  Scrvicio de personal
e Atencion al personal de la Uimdad
.

Autonizacion de pases de salida, heenaias para ausentarse no mas de 60 dias
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e Supervisar los reportes de ausenusmo y sustitucion.

e Supervision rutmania de servicro

e Vigilar la cobertura de plazas vocantes

e Supervision exhaustivi del servicio

e Junia con el jete de servacio

e Organizar 3 participar en ¢l caleufo de L tuerza de trabajo

e Preparar los programas de actualizacion sy adiestramiento.

e Ascsorar » supervisar en da claboracion de roles sacacionales a los jetes de
servicio

e Ceatro de Informacion.

® Supervision ruatimaria del servacio

e Junta con el jete de servicio

e Supervision exhaustiva del servicio

® Revision y tirma de los documentos contables
e Informar a los servicios de sus cropaciones

* LHaboracion de presupuesto

e Analisis de metas, yanaciones existentes

®  Andglisis de gastos, variaciones

e Dictologia

e  Supervision ratinaria

Junta con jete de servicio

Supcervision de intormacion del servicio, costo de comidas y dictas.
Junta de arcas independientes

Ascsorar vy apoyar en la elaboracion del presupuesto

e Farma

Supervision rutinaria,

Junta con jele de servicio

Supervision exhaustiva.

Revisar estadistica de articulos de may or consumo y precio.
Ascsorar y apoyar en la cluboracion del presupuesto.

& Scrvicios complemcentarios

® Supervision rutinaria



e Junta con responsables v personal de area
e Supervision exhaustivi

e Informacion basica de los servicios (etaboracion periodie

mensoal )

e Intendencin,

e Supcervision rutimare

e Junta con ol jete de servicto

®  Revisar reportes de lumpierza

e Supervision exhoaustiva del servicio
= Supervisar la umidad en torma selectiva para ratificar mtormes det oticial.
e Ascsorar en o claboracion del presapuesto

= Almacen

Supervision ratinaria del servicio

Junta con ¢l jete de servaicio
Supervision exhaustiva del servacio
Superyisar v autorzar s requisiciones
Suapervsar a observacion del

alendarnio de surtido por servicio
Intormar sobre triamite de pedidos a la dirccaion s distntos servicios
Supervasar v antonzarc bk baga del material de deshecho

Autonizar ciclos de reaprovisionumiento

Nupervas

v coadyurar enla determumnacion de dotagiones por servicio

Nasitar otras umidades para observar su funcronamiento en compania del
almacenista

I U N I L B
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
cuerpo de gobierno del Hospitad esta miegrado por

Un Director
Uin Subdirector

UIn Subdirector Adninstrativo

Dos Subdirectores MNédicos Nocturnos
Jetos de Servicio que contorman la Umdad

DIRECCION DE LA UNIDAD

FUNCIONE'S

SUBDIRECCION ADNING

Anulizar v aprobar Jos planes, programas Y presupuestos de o Umidad | asi como

someterlos o las autoridades superiores quue correspondan
vigatar el cumplimnento de Jas normas emanadas por las dependencias

Ditundir
u

normatiy as
al de Lo Unidad Meds

irrgar v contralar I operacion mte
Cumplo con s tunciones detinidus para las efataras de las zonas meédicas

Presidir o Jonta de Gohrerno de L Umdad. camphiendo vy vigiando las decistones

gue on clla se tomen
tistublecer los hincamieintos para Lintormacion de ensenanzas de fa Uindad
Intormar o las autonidades supenores doe fa delegacion sobre of desarrollo de la

Utrndad v demas mtormucion que le sea requenda
estructuras de o as

Cumplir - con {os hncamientos establecidos para las
subdeleguciones
Parttcipar en las acciones de coordinacion vy asesona de mntercambio téenico y

cientifico senalados por lu Subdircecceion General Naedica

RATIVA

D Objeto primordaal doe o Subdireccton Admimistrativa os ohtener el mgjor

aproyechamiento de los recursos humanos y financreros de la Unidad



CHN.

La Subdireccion Administrativa del Hospital General de Zor
los organos de la Direccion establecerd los proc
funciones a su cargo

. ¢n coordinacion con
rdimicntos de enlace en refacion de las

F.a Subdireccion Administrativa del Hospital General de Zona, serd responsable de
o aplhicacion y control dentro de fa Unidad de las normas  y  procedimientos
administrativos dactados por Jos arganos nonmativos del instituto

B Subdirector Admtmistratino debera permancentemente analizar 3y cstablecer los
mecanismos ddecuados de coordimnacion entre Jos departumentos o su cuargo del sirea
mediean de fa Unidad

111 Subdirector Adminmistrativo deberd adecuar penmanentemente fa organizacion
adannistrativa de la Unidad en funcion del proceso Jde descentrabizacion ded insintuto
N
de Scervicios Administrativos v de Control, para todo o relativo a sus

Bl Subdirector  Administrativo . mantendra estrechn relacion con los jefe
delegacionale
funciones

nciones,
Juma de €

bierno

» Responder ante las autondades superior
aplicacion de las normas de la Unidad

® Integrar v armonizar los planes, programas & presupuestos de o Umidad y vigidar su
cumplimcento

e Iistudtar y analizar los asuntos mis imponantes ac

s soluciones que deben adoptarse.

e Extablecer Jas comisiones y comités que estipulen en las norms
consideren necesarios

e ivaluar periodicamente Tos resultados de la Hmdad ¢ informar al respecto. a fas
autoridades superiores

e Apclar en caso de desacuerdo entre los miembros o las autornidades superiores
correspondicntes

e Plancar ¢ integrar los progrivmias, presupuestos voanetas de los
administrativos y de apoyo general de la Unmidad

e Orgamvar. dirigir y evaluar ¢l desarrollo de los programas de controd financicros de
la Unidad ¥y corregir las desviaciones detectadas

del cumplimiento de los objetivos v de la

reit de la Unidad y decidir sobre

S, asi como los gque

spectos financicros,




e Dirmenr v crvaluar o Admonstracion de los recursos humanos,  materales s
francieros tomando las moedidas necesarnas paras ophmar su aprovechamicento

e Conocer v establecer L coordinacion con el arca mcedica de la Umidad para prever s
sanstacer sus necesidades operativd

e Dingar v oevaloar Jos sncrales de apovo w la operacion de o Umdad
mudiena, tonnmdo las medidas correctivas nece
Nantencr estrecha comuncacion con Ls autorrdades delegacionales parie lograr

-
solucrones adecdaadas y oportanas de los problemas admmistrativos de L Umidad

e Conocer cumphie v hacer comphr s politicas normas v procedimentos emanados

Je bas autondades supenores det Institato Mexicano del Seguro Social relatnvas a fos
uspectos admmistratn os Jde L Ulnedad

Planvar o ostablecer Tos mccanismeoes noecesarios p
S I CIones O su cargo

medicion vy evaluacion de los

resultados v metas alcanzados en

i o estructura adonmnestrating doependen diterentes departamentos que a

CONLINLICTON 8¢ NICTCTONn
o OFCINA DE CONTARBIIIAD
e (HICINADE COSTOS PRESUPETSTOS METAS HINVENTARIOS
o CONTIATORIEA

P etado ola aaportanci. enoeste trabao. de los departamentos antes mencionados.,
se hablara de cllos onun capitulo aparte

JEFATERADE RECURSOS HUDNMANOS

Implantar s normaas procedimicentos v teemicas para el bucen tuncronamiento del

departamento cmanados Jde e tatara de Servicios de Personal

Phncar. saperyisar v controlar loantroduccton ¢ omitegracwon del personul de nuevo

-
mereso o o omdad. de oacucerdo con lus disposiciones dictadas por los organos
normatiyos del Institato

e Anulizar para sa racionalizacion los gastos que b Umidad realiza por coneepto de
porsonal

e Superyisar la sctushizacion oportuna. cobertura v osustitucion de plazas vacantes, de
acuerdo i las necessdides de la Umdad

e Supersvisar ef registro de incdencias v de comensales de mcidencias v de comensales

del personal de Ta Uhimdad
ir ¢l ranute Jde prestiraiones at personal
oportuna actualizacion de los horartos y el rol anual de vacaciones del

e Suporyvt
e Supervisar b
personal de fa Uinidad
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BEswiblecer. actualizar v analizar fas neceswlades de uerza de trabgyo de la umdad,
para ser aprobadas por la Direccion de fa Hmdad

Admimstrar ¢l proc
donde no

O de fa bolsa de trabugo de e Ulnidad. ded personal sustituto ¢n
s uene [actor para sustituir vacaciones

Autorizar los costos ded personal sustituto para cubnr sacaciones

Analtzar v cpereer adecuadamente los conceptos
presupuesto claborado

adunnistiativos, de acuerda al

Mantener intormado  al personal de todas las modificaciones que sufrun los

reglamentos canstructinos delinstituto que sean de su competenc
Plancar, orgamizar v controlar L asipnacion de tuersza de trabajo por oficinas v
categarus de sus departamentos

Detectar neceswdades v propiciar Ia capacitacion s
admimstrativo

s Hoevar o cabo sus andahisis para
proteger la Subdircccian Adimimistrativa Lis GoCiones necesunias piiri su ateneon
Analizar v evaluim los resuftados de los metodos
proteger al
Ditundir v supervisar fa debida aphicacson de fas normas v procedmuentos dictados
por los drganos normuatinos del mstituto

adiestrunnento de su personal

tablecer los controtes de ausentinmo necesarnos )

astemas de irabajo estableaido s
Subdirecoion Admunistrativa, soluciones pars su mejoramiento

darticipar on las acciones de coordimuscion v oisesonia eontercambio téemico senalados
por la Subdireccion admsmistrativa

Preservar la armonia de s relaciones entre cf Insututo v ol Sindicato

Informar  sistematicamente ta Subdircccion Adimanastranns
resultado de tos progrionas a su cargo v proporcion:
mlormacion que fe s

sobre b avance s
r los clementos adrcionales de

san requersdos

AT RA D CON

ERVACION:

Implantar las normas. procedimientos v wWemicas . necesarias para ol buen
funciomamniento del depantamento
Plantear » controlar 1oy proyectas, presupucstos y progrnas para i conservacion v
adaptacion de las imstalaciones y equipos de la Unidad

Plantear v detwenmmar las necesidades de mantenimsento preventivo v correctivo de
Las instlaciones v equipo de la Umidad

Supervisar ¢l desarrollo de las amphaciones y remodcelaciones de ja Umdad.
comao L conservacton vy adaptacion de Jas instalaciones v equipo de 1a oasma
Aplicar y controlar los estudios de calidad y costos de los catifogos de contratistas y
provecedores de la Unidad de acuerdo o espeahicaciones del manaal de la oficma
de costos y presupucstos
Supervisar vy controlar 1a dotacion de implementos de trabajo del
departiimento,

asi

puersonal del

R



e Aprobuar a valoracion det estado fisico de los edificios, instdaciones vy cquipos de ba
Unidad

e Plancar, organizar, dirgir v controfar Ly doestrtbuoion de cargs
de senacio  turnos v cateporit de su departimentao

® Resisar. supcrvisar v controlar dos programas de manternimiento preventiso v
correcuny o de acuerdo o las necesidades sy caracteristicas de i Unidad

< de trabajo por arcas

o Analicar v cvaluar los resuftados de Tos metodos v sistemas de trabago establecidos
proponer a by Subdirecorion admimistrativg soluciones para su mejoranuento

e Infundir v sopersisar o debsda aphicacion de las normas v procedimientos dictados
por arganos normatinos del imstituto

e Participar ¢n Lis accrones de coordmacian, asesona ¢omtercambio teanico senalado

por la Subdireccion adnnmstrats

wnente o Subdircccion Admimastrativa ~sobre el avance v
gy o su cargo s praporconar los elementos adicionales de

e Intformar  sistenuitg
resuitado de los pro
mtormacion que le sean regueridos

e Trasnntar las ordenes do trabigo realizados

e Controlar ¢l fondo 1110 de gastos menores de consernvacion

FATURAN DE SERVICIOS DE APOY O (SERVICE),

e Implant v vicadar ¢ comphnnento de fas normas. procedumentos s técmicas para ¢l
funcionamiento de las oticmas quoe mteeran o departamento

e Flaborar v coordimar ¢l plan generad de activdades del departaimento

e bistablecer los sistemas de control necesanios para ¢l abastecimicento. prestacion de

s ademas servicios penceriles de apovo para los diferentes

servictos e impae
turnos de b Uhmdad
e Orgamizar v supersasar o oportuna realizacion de las soliciudes de
reapros isionanuento. de acuerdo con ol calendanio establecido vy oen su o caso
r el orngen vitrecaencis de solicitudes extraordinarias
e Plincuar. orpantzar v controlar Ta prestacion de los servicios de abastecinuento.
transporte. correspondencia, vigilanciy s funpicsza a tas diferentes sireas de la timdad
® Pluncar. orgamizar v controlar o asignacion de carga de trabajo por oficinas v

N est

cutegorin del depanamento

e Analizary evaluar los resuttados de los imctodos s sistemas de trabajo establecidas en
propones o al Subdireccion Adnmistrativa soluciones para su mejoraimtento

e Participar ¢n las aeciones de coordimacion, asesoria ¢ ointercimbio téenico senalado
por la Subdireccion adnrmstrating

IVHENTO
arios para la recepaon, almacenae ¥ distribu
ad

OFICINA DE ADBAST
e Pistablecer los controles nece
los articedos v muterles de la Ulo

on de




OFICINAD

Listablecer » controlar las estaciones fijas de la Umidad. asi como los maiximos y
minimos con la adecuada rotacion de los articulos.

Elaborar y tramstur oportunamente las requisiciones de tas techas establecidas en el
calendario y conforme a las necesidades propias de la necesidad en lo relativo o las
compras que le han sido delegad
Hiectuar oportunamente dentro de las normas vigentes el abastiecimiento de articulos
y matertiales gue sohiciten los servicios de la Unidad médwea

Supervisar que sean actualizados los registros de entrada o sahda de los articulo y
materiales, asi comao su adecuada custodia

Hstablecer v aplicar los medios necesanios para ¢l manejo adecuado de los articulos

ABASTECEMI " (F
Revasar las soheitudes extraordinarias de reabiaste
Controlar las existencias de medicamentos o la derechobabientes y servacios de la
Unidad v codificar recetas

Llevar el control de medicamaentos narcottcos psicotrapicos

Analizar v evaluar los resultados de Tos métodos y sistemas de trabuajo establecidos en
su olicinag y proponer soluciones para su mejoramicnto

Llesar un control de seguimiento de Las requisiciones v pedidos tincados que e
permiten tomar las accrones procedentes

Unicamente para vmidades médicas donde existe tarmacia

ARMACIA)
cimuento al almacdén de fa Unidad
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CAPITULO IV




SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE
o

n Hospatal General de Zona 2 mivel, os. dentro del Sistemas del Insttuto
o del Scepuro Socid una pequena parte que se distingue de las demas

Ao
unidades ya que son adentithicadas cadis una por claves como unidades de medicina
Haosprtales  Generales de Zona  Bstan

famibiar, Hospiales de Dspecmhdades
integrados por un deternmmado mamero de centros de costos y es lo que los diferencia

unos de otros

Definicion de Centros de Costos

Arca de senvicio abicada dentro de an anmuaceble. presta un servicio deternninado y
st bago o autordad de un responsable Jentrquicamente Jos centros de costos
dependen del adntaastrador o director de la Hmdad, segin corresponda

A conhinuracion seomencionan los centros de costos por los que estan constiturdos
tos Hospitales Generales de Ta Zoma 2% nivel

NOMNBRY

CLAVI]
A0 HOSPITALIZACIHON

A4 QUIROEANOS

A TOCOCIRUGEA

A8 CONSULTA DE ESPECIALIDADES
A CENTRAL DE EQUIPOS

01 GOBILRNO DE LA UNIDAD

13O GABINETE DL ELECTRODIAGNOS TICO
dA ROPURIA DE UNIDADES MEDICAS
2K MUDICINA PREVENTIVA

71 INTHENDIENCILA

711 VIGH ANCIA

31 FARMACIA

34 LABORATORIO

35 ATENCION MIEDICA CONTINUA
36 RADIODIAGNOSTICO

37 MIIDICINA DEL TRABAJO

3v DHITOLOGIA

41 ANATOMIA PATOLOGICA

47 BIBLIOTECA MEDICA

49 ENSENANZA IS INVESTIGACION
61 OFICINAS ADMINISTRATIVAS
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68 CENTRO DR INFORMACIHO

72 FRANSIPORTES

73 RESIDENCIA DEL CONSERVACION
75 COMUNICACIONES 1LECTRICAS

Cuada Centra de costos pucde ostir constituida por sirios servicios o un servicio
pucde ser un centro de costos asu ez cada contro de costos se encacntra contormado
uno de cllos. fas

por diterentes partidas contables de acucerdo o las necesidades de ea
cuitles se encuentran dividrdas para su anabisis en

= Parudas contables de personal
= Partidas comables de admmstiacion s tomento (Consutmeo)

= Partidas contables doe servicton gonerales

« Partdas contables de conservacion v mantenumiento

PARTIDAS CONTABLES DI PERSONALL

A CONTNIEICION AC MCNCIONUn al
poersonal

aurus Jde s partidas contables del departamento de

Anteojos para cmpleados

Despensas

Devaluciones por descuentos mdebidos
Pruma vac g

cronal 259,

Pruna 77 dia 25%%

Agumnaldo estumuto por asistencia

Agumaldo estimuio por puntualidad

Agumaldo estimulo por notas do meérnito
Devotuciones descuentos mdebidos aleaian ISP
Incoentinos al tondo del retiro

Papo on clectivo vacaciones 20 anos

Impuestos ingresos personas Nisscas o cargo del

Instnuto Moexicano del Sceguro Socal por aguinaldo

02435 Cuotas obrero patronales del Insututo Mexicano del
Scegura Social

02406 Aportaciones al Inlonasat

0247 Prosision para aguinaldo

0249 Devolucion descuentos indehidos s atectacion a
agennaldo ¢ ISP

0250 Notas de merito

0251 L manaciones radhioactvis no o moedieas

0252 Umanaciones radioactivies medicas



‘ondo de aborro cliusualia 143 bis
Atencian antegral continua
Remuneraciones complementarias y eventuales

Todus ostas partrdas e mimean exclusivamente por un nivel mas alto que ol
Hospital General de Zona a trases de un sistema mecanizado de regastro y la Umidad
solamente proc imcidenaas individuales de cada

trabaador para su captura tales comoe

ssa en b Depa tiunento de Person,

* Asmsienc
* Renrdos

* lacencias con sueldo
» lacencias sin sucldo
* Incapacidades

* Faltas

Posteriormente emvia osti ndonmacion a e Delegacion para que se procese en el
riimento do Porsonal de alla ol Departamento de Cantraloria no aintervicne on el

procesanicento do esta mformisicion

[a Delegacion en torma quincenad. conmtenencron de una aseguradora envia tas
nopunas va procesadas v en sobres mdivaduates con e importe de b gquineena de cada
doen clectno, v con un comprobantic de pago lamado

trubujador. en decr se pa
ricton’ . en donde se desgdosan s pereeperones s las deducciones por medso de
clitves que soe encuentran anotidas en la parte posternior de cada tarjeton. el personal de
o I'ncaso de que existiera un descuento indebido
macian correspondiente en ¢l Departamento de

1a Ulradad no pnerviene pari oste p
cada persona debera hacer ta ree

Personal

contratacion de personad nunca se reabza enoel Hosprial, tos tramates son

i
cruro Social, o directamente

realizados on ol Sindicato Nacional de trabapadores del
crones, tinahnente cabe hacer mencion de que exasten

fas ditorentes deley

PHRSONAL DE BAST

PHRSONAL POR CONTRATO
PERSONAL POR SUSTEIUCION
PERSONAL DECONFIANZA SAT Y 137

(D13 ADMINISTRACION Y FOMINTO

PARTIHOAS CONTAILL
(CONSUMO)



0301 MEDICINA

0302 Meoedicamentos Subropados

030-1 facteos

0305 NMedicing presentiva

0307 Producto pari medicnis magistral

L Institato Mexicano ded Sceguro Social Parmacus, regastra todo lo respectivo a las
entradas v sabidas de medicamentos cleos. o las
atraves de medios computanizados

Armnacias, para su registro comable

A continuacion se mencionan afpuias ventapes imas nnporantes de este sistema en
et Hospitad General de Zang

LCiener iInformmacion vens v oportuni, sobre los consumaos v movinuentos de cteos
vanedicamentos

Proporciona en torma sistematizada los repsstros contables y presupucstales de los
movinuentos correspondientes a tas entradas v sabidas de medicamentos y acteos

= Permte o ubicacion real del costo par Connos de costos a tranves de catidlogos
detimdos para estos clectos

< Tachta o vgdancsa de ovstencias on las tarmacias chmomando la sobre s
sthinversion

Apava ko uthzacion de medicamentos sustitute distunuyendo L subrogacion en
base a lmlormacton actualizada de exastencias

Bl contador v ¢} responsable de o Farmacs mensualmente ninden un intorme. ¢f
cual ex enviado para su captura, i continuacion s¢ mencioni brevemente su mecanismo

RESPONSADBLE DE

TARNIACIA

En buse o sus normas v procedimientos atiende a sohioitndes de entrada. sahidas,
medicamentos v icteos nusimos que podran ser

1da
= devoluciones de fos servictos de a Unmidad
+ Recetas indimvadualies

paso de

Solicitud de medicamentos para hospitales v servicios auxihiares
* Bajas

= Concenmracion al afmag
= Ajustes de entradas

* Ajustes de salidas




+ Revaloracion de existencias
* Hnvio de muestras de control de cahidad

n base o los procedimientos ostipulados en el sistema Instituto Mexicano del
ceuro Socml Farmacia. captura de datos contenmidos en b documentacion sustentatoria
ohticne los sigaientes reportes

S
y
A) Traspaso de sahida
13) Devoluviones de fos servicios de ki umdad
) Resumen de consumao para re

indivadud
12) Resumen ded consumo para hospitahizacion
1) Bajas

i) Devoluciones al almacen

G Ajustes de entradas

T Ajustes de salida

) Registro de Remisiones

1 Revaloracion de evastencias

K Linvios de control de cahidad

Todos los repartes contienen los siguentes datos

Nombre de fa Ulnadad 8 clave

Penodo al que corresponde el intonme
Clasilicacion presupuestal

Numero de documento

Total concepto

FFioma del responsable de fa Farmac
1Firma del contador

Frirma del director de ta Umadad

Una vez obtemida L vahdacion de los reportes antes mencionados, on base a los
procedimicentos ostableaidos en ¢l Sostema Instituto. Mexicano del Seguro Social
Farmacias, produce los reportes Informe contable de movimientos en Farmacias™ y
“Reclasificacion de Envio de Volantes de Codifeacion’™

1l responsable de nmacks fiema y envia al Admmistrador v al contador de 1a
Unidad de los reportes mencionados  anterionmente. anexsando  disgqucete con la
informacion conterdi en fos mismaos



PONSKARLE D

A CONTABILIDAD

Recibe v veniticen ¢l ol de reportes producidos por ¢l Sistema, Gomando de
contonmidad  procediendo a enviarlos o Ja Contraloria Del cruntl - Dunante los
e ntes al crerre det periodo mensual de tairmacia

pruncros cinco diss habiles s

FRATORIA DELL

(N9

TGACTONALL

Recibe de los contadares v de las umidades medicas que cuentan con Sistemas
cialados v disquetes, venticando gue el sl de las
armacias ava enviando suoamformacion

Computarizados los reportes

Archivie tansnonamente los repories Uintorme contable de Movainnentos y
farmocias -y CRelcion de envios de Volantes de Coditicacton’ v envia dispositivo
atizacion

magnctivo acompanados con sobicitud de servicio al Departamento de €

st

Dulegcional

Roecibe v contorma las polizas del dirrto contear los volantes de coditicacson
ens tados por dos contadores de tas umdades

el peabtade deoesta confrontacion os positino . solicita a Sistemabizacion

Diclevacional gue osta intormacon sca sncorporada al Sistema Instituto Mevscano del
Seprure Socia! Contabrldid 7 Presupuestos

Siesosten dderenc las debe reportar por esenito a las umidades Jdoe servicso para

suaclaracion

Posterronnente of Departamento Jde Sistemauzacion Delepacional recibe con ol
visto bucno Joe o Contraloria Delegacional los reportes ¢ mncorpora los regastros
contables  on ol Sistema bnsutato. Nesxseano del Scguro Socal Contabilhvdad 7
Presupucstos

DOCUNMENTACION QUE EL SISTEMA RECHAZO

-t responsable de fa Farmacia hace 1o siguiente

1 captarists separa Ja docomentacion fuente. que ol sistama recl
nformacion on los catalogos capturados ¢n el programa Instituto Mextcano del Seguro
H Farmacias v i terna al responsable de la farmacia

a0 por no exisiir

20



Recibe el responsable de ta Farmac, i doctamentacion ¢ aanvestiga v/o verfica si
1a informacton contemda en i documentacion existe en catalogos. v en casn de no
existir se coordimani con ¢l Contador de la Unndad yvo Contralor Delegaciond para
determinar siose dade alta algunas clave o se cornige en caso de exitirr un error Una ver
aclarada la informacion contemda en la documentacion, se le entregs al PLUTIStD pars
(que contingie con ¢ proceso Produce catilogo actualizado v 1o envia al Comador de s
Uinidad v/0 Contralor Delepacional cuando lo soliciten

Hay mediicamentos que no estan contemplados dentro deld cuadro bassico v que son
. el

necesanos, por 1o gue on ocasiones se requiere de compra directa o proseedor
procedimiento os el sigmente

Cualquicra de tos responsables de los Centros de costos sohenta al Erector o
Subdirector Administrativo sutoniee determinada compris estos a0 su vez sohestan
autoriziicion a Nivel Delegacional v en caso de aceptar ahi le proporciona an namero de
folio que debe estar anotado en la factura

El proveedor lleva los medicamentos al almacen donde es recibado v postersonmente
distribuwnido de acaerdo o das sohientudes recibidas paor los responsables de Contros de
Costos

Bl provecdor fleva o tactura Contralonia donde revisun que contenga o

hormacion

stgumente

Nombre dei provecdor (reconocido por fa Dielegacion)
Numero de provecdor
Tedula de Regmistro Federal de contnibuyentes
Namero de toho
Fecha
Cantidad de medicamentos
Presentacion
Precio unitario
Total

n la contraloria se hace la distribucion del gasto o los diferemes Centros de costos
afectados y también se les anota la canbidad por la que se estian atectando, también se
pone un scello para afectir fa paruda comable v la cuenta puente (28) para la creacion
del pasivo correspondiente. asi mismo otro sello para indicar que se verilicd con
presupucestos y la firma del Contralor. Contador v Adminstrador. posteriormente se e
entrega il provecdor para que haga el tramete de pago en la Delegacion




2 Contraloria solo bene anjerencia en algunos  ciasos, n
ocasiones b 1 abe Auditorii Pxterna v el Contralor participa en ¢stia como
participa en est como personal de contianza de i Umidad 1sten programas en
relacion o optirmizacton de recursos v on esta Forma se les hace una especie de auditor
correcio, os decir, comprobarlo fisicamente

Conmoe se obsers:

IRy

foque lo reportido s

ITCR apara ventic
esto o hace L Contrador

OTRAS PARTIDAS CONTARBLES

(IR TR Naternld de curacion
UA0DA Atuterial de Laboratonio
[ARTATSY Nuteriab de ranos ~

n de ta Umdad

fostan partrdas contables son controladas por o) almacen v Subalmae

como sigae

tas cantdades requernidas por el asticulo para o operacton del servicio se
determman o aatorisan con base o L exponiencia v expectativas en fos casos de nuevo
servicies . aoentas canbidades se denomiman Cdotcriones thas” las cuales deberan

actuahizarse cada doce meses como plaso masnmo

Por s partes el Contador de o Plindad. revasa L dotacion o teonca, basada en ¢l
pronvedio de cotsuno de los mtormes proporcionados por el responsable del almacen
modinte ¢l tormato CC 20 el caal turna <! Subdirector Adonmistrativo en onginal v dos

copris

Rewmdos Sabdirector Adnimnasiratin o, Contador de la Umidad y Jete de Centro de
Contos tespectin e, valoraran s L dotacron 1a teonica obtenida, cubre fas necestdades
dob servicro v s es necesanio clectuan modidicaciones periinentes Como yi se comento

anteriormoente con base ol CNponiencia v Capectistinas ©n sy caso

Cuanda ¢l Subdirector Admanmistrativ o aprucha i dotacion establecida al servaicio,
ordena o omecanogralia oen o forma HRSVS de los datos correspondientes o
Delegacion, Nivel de atenaon, clave. espeaticacion del articulo, presentacion s
ntrdad suntorisada como dotacion fija

Pinalmene. ] Subdirector Admmistrativo finma cada boja de todos los formatos
vautorzacion ded Director de ta Ulnedad

trimte

woaampresos de fos formatos de

L responsabie duel Almacen reaibe lox joep
reaprovisionanicnto Joeomatert v peticion de Jos getes de Centros de Costos w
SCTVICION s les proporcion

%



1 sumimistro de matenial o fos servicios o traves ded almacen de 1o Unsdad se
realiza mensualmente, en la fecha establecida para ¢l surtido
diferencia entre la dotacion i v la existenain fisice Cuando ¢} responsable ded
Almacen reaibe 1a sobicitud, 1o revisa v 1o e al ausshiar del Almacén para que surta
¢l pedido, anotando on onginal s copu fa techa doe entrega ass coma cantidades
sunumistradas utthzando ¢l renglon de “Sartado”™ s trastada los materaates ol servicio
solicitante, donde ¢f responsable de a recepaeion del pedido senitica que Tos ariicutos v

3lo se debe sohenar by

cantidades que Je fucron entregados comedan con los sohcstados v i

al tinal de
cada hoja

Por su parte ¢l responsable del Almacen, concentra los tornuitos /RS 93 de tos
servicios abastecidos v los envia o Contabalidad para su revision
Contabilidad para su revasion
que fos tormatos fucron ni

) Departamento do
Hl Departunento Joe Contubilidad se encarga de revisar
windos corrcctimoente, v on caso de dudal tiene 1o thcultad
de sohicnar aclaracian. sohantar se repata ia sohiaitad

ctectera Por otro lado. tambien
raue en reabidad s existencias
tan  anotando. clusten en caso de haber un o esceso. ¢l Responsuble de
Contabihidad recogera todos los sobrantes v Jos ara al Almacen Jebidaimente
requisitados, maneandaolos como entradas . Por ¢l contrarto, en caso de gue algan
material surttido sca imsaticiente, se hace nna Sohicntud estraordmara” O3, que
contiene los siguientes datos

realizara pruchas selectinvas a tos servicios para venitic
que e

reone

Clave

Nombre del Articulo

Dowcion Ma autorizada
Cantidades (existencuns Nsicas)
Canudad Solicitada

Cantidad surtida

Precio unntano

tmporte

Observaciones

Jusuticacion

R

Reaprovisionamiento a tos servicios por el Almacen o Granel

1:l procedinniento para surtir articulos o grancl. os exactamente igual ol deserito
anteriormente, solo que en caso en que los articulos havan sido surnidaos parcinlimente o
negados. el personal del Almaceén a grancl. lo hace del conocnmiento del responsable
ded Almacen, quien. i recibir ¢l reporte. venslica exastencnis en ¢l Almacen de la
unidad.




& Si hay existencias, solicita o los servicios sale intermo
e No bay enistencras. electu tos ramiteos necesiros para su obtencion

Al final det mes, éste tonmato en enviado ol Departiunento de Contabilidad
pot el Almacen o Grancel o los servicios v los convierte a
Unia verz sumados los consumos
El sistema

sumar fas cantbidades surtid
unidades v anota el resultada en o colianna de tonl
turna ol tormato al Abnacen de da Uiandad para wa captura en el sistema
vos de tas pastdas (rlo bl 0305 sy 406 por centro de
Ly forma CC11 “Concentracion de

cmite an onforme de los cons
COSloN. Nt ntormacion sirve e
Consutnos de L Uimidad”

claborar

[T

0304 O\

vontrolido par ¢l Departamento de Conservacion, ol

B Onrgeno es requernsda s
Contraloria imtersiene recthiendo y

amente do L Delegacion

pago y sortido os dire
dando tramite o fas facturas prescontadas por ¢l provecdor

OSSO Canastillas

que a la

Institeto NMoeveano de) Scguro Soc

Ui de das prestaciones del
na otra Insntucaion. que este atiliada ¢l

dres quoe trabagan dentro del Insnato o en al
Tes proporcrona una canastla que contiene ropa v

intervience amcamente o orevisar b

"
nusmo coando nacen sas hapos
el bebe I n estol b Contrador

OFIOS P
Aunque tabién es posihle hacerles una prucbha selectiva

RINY
sobwcituad puara o subalmacen
it los servicios para vor st etectnamenie Jos datos anotados son crertos

0503 Ropy Contractual

tna prestacron del Insutute Mesicano del Scguro Sociid es proporcional a sus
cmplead o uniformes para Jas distintas cateporias dos seces al o, para este electo, s¢
Hleva un control e ¢l subatmacen, cuundo se les da umitformes a los empleados,

Contratorin no anterviene solamente 1o hace cuando realizia su presupuesto

060 Papcier
oou2 tigdes de Oieman
[RTa ] Iimpresos

Todus ostas partidas son sohertadas ab Almacen por medio de las formas CC3 y
CC3-A. Contraloria antervicnen  Unicimenic parin revisiar (ue ostén  correctimente

Henadas [as Formas v iambicn pucde bace pruchas sclectivas para venihicar que los datos

seun correctos



Articulos de asco

06t1
Matceriales diversos

0613

Estus partidis son consunudas principalmente por ¢l Departamento de Intendenceis
y controladas por climismo Contralorta Gmicamente revisa lus solicitudes CC3 v CCR-A
n realiza prucbas sclechivas para verificar que los datos sean correctas

y tambi

ORO1 Viveres
Pertodicamente se reabiza un anventanio del almacen de viveres B responsable del
del Deportisnento de contubihidad
rio de todas fis existencias Hisicas (incluyendo todos
forma IXV-16 “inventario mensual del abmacén de
d confrontard lus existencias fistcas contra Jas
da una de cllas en L techa ded

cion con el responsable

almacén on coordn
Tevantan mensualmente un mven
los grupos de alimentos) en L
¢l responsable de contabahi
as kardes firmando

viveres
regastradias en las tane
levantumicento del ¢linventano

anotara ¢l costor wntario de las existencas
D-16 I responsable de contabihrdad
myentario

1 responsable del almacen de viveres
fisicas del imventario practicado en la formn
reabizara las operaciones antmencas para o obtencion del costo total del

mensual v Jas diferenciss que se deternmmen » comunican por esCerito cnocase de existr
al contralor de L 1inadad.,

diferencr entre o] inventario sico y las tarpetas de harde
con copias al Subdirector Adnunistrauvo v jete del servicio v dichista o fin de que estat
S PUSTHICACIONSS necesartas

Proporcione por escrito

Subdirector Adminestrutivo  efectuara una evaluacron de no ocncontrarse
justulicacion en las diferencres de estas. con ¢ 1in de que se Dingue responsabritdades,
fevantado el acta correspondiente responsable de contabihdad
realizard apustes contables que se requicran en base al nventario con visto bucna del
Admimistrativo con ol proposito que se manejen  datos
Iisto servara como conscecucncia en las auditorias

Posterrormente. ol

contralor o Subdircector
conliables en las tarjetas de kardex
que se practiquen al Servicio de Dictolog

a con un sistema mecamzado, es decrr, toda fa

El Departamento de Dictologia trabay,
intormacion s procesada en ba Delepacion, a la Contraloria solamente se e infonma el

dato de ractones servidas al personal, raciones servidas o pacientes, colaciones v es el
Responsable de Contabihidad el encargado de obtener ¢l costo unitairio por racion asi
como tumbién ¢l costo unmitanio por colacion, y se incluye esta mtormacion en el Cierre

contable mensual



Los Provecdores gu

embutidos Jos viveres que entran al
Abmacen doe Dictologia son reaibidos por ¢l responsable de los msmo el cund sella Jas
facturas de  recibido v posteniormente
Contabihidad  ¢n este caso se
Delegacton en bhase a
Uhnidades en

SUFISH viveres son doss Uno Que sarte carmes quesos v
N ooro que suarte scerduras v abartotes Todos

son revisadas por ¢l Departamento de
revsa que los preaios sean los autonzados por fa
relaciones gue envian por mediao de los Proveedores en las
so de que los precios sean imcorrectos, son rechazadis Jas tacturas v en
S0 de ser cortectas se les da tnimite s postenonmente ¢l Prosvceedor con la copia de la
factura detidamente requisitadin, se presentara o b Delepacion

1102 Conscrvavion de Mucbhles s equipo

1103 Conscrr acion de cquipo estacionat o o nunuchles
iy

1104

Conservacion de cquipo de transporte

Fistas partdas jas maneja directamente ol Departamento de Conservacion, mmclusive

cuando se orealiza ¢l presupuesto. este Departamento clabora ¢l suso y entrega
directamente o la Defegacion sinanters e I Contralona

[RLVIRR ]

Combusuble v L ubnicante para Maquinana
0902

Combusnibie v Vubnicante para Vehculos

Fatas partidas contables se mancepim a traves Jded Fondo oo de cada Umidad, tos
aetes tmo de Consersacton coma de Servicios Gienerales, sohicitan dinero por imedio de
vales para reabizar alponos recorndos al enca

wado del Departnnento de Contabalidad.,
este a su ves les proporciona dimero s antes Jdoe 293 horas ese vale debera ser justiticado
con natas de constsno v de maostrando ¢l recornido que se hzol para cuando se solicita

cl reembolso del Fondo e o cada Unidad se cuenta por fo menos con un vehiculo

oficual con distnta maquinarig para ol buen tuncionamicnto de a Umdad

Contral de Bienes lnventar

bles

Orra de lus tunciones de este departamento. os controlar el Activo o del Hospital

General de Zona Bl Instituto. Mexicano del Sepura Soail - considera bienes

Capstaltzables aquelios Articulos cusvo valor de adduisicion son masores de $ 240 00 v
para cl control de estos hienes ¢f procedimicnto e el sigutente

Forma CBM 1. Reguardo de Bhienes (complamentario). esta torma se clabora on la
Urnidad para que la fieme L persona gue va responder por et bien

forma CBM
por 30 diax

Control doe Brenes Muacebles, os

iU torma os constancit de preéstamo



Forma C13M 6, Noticia de Movimienio pora Bienes Capitalizables

La documentucton que claboré para cfecton del movimiento de mobiliariao, equipo e
instrumental, deberii contener sitempre ¢l namero de mmventanio local y nacional, as
como las cluves presupuestates de las Unidades afectadas

Control de Biencs Mcenores

Bl Instituto Mexicano deb Sceguro Social considera tiumbién Bienes menores no
caputalizables aqucelios cuyo valor de adqusicton sea mmterior a $ 240 00 y que ¢l
matenial predomimante con que esten tabricados no
plastico, hule o fibras simicucas

wvidrio, porcclana, ceramica,

Sc consideran como gastos aquetlos matenales ocupados en laanstalucion de bicnes
inventariables o menores v por 1o wnto no incrementari el costo de adque
mismos

s1on de los

Seran motvo de control admunistrativo a ninel de Centro de Costos, los bienes
considerados menores segan la norma establecida

L.os bienes considerados como menores cuando cambien de Centro de Costos se
deberan documentar con b torma CRBN-10 Traspaso  de Bienes  muchles no
capitalizables

Normalimente Tos bienes inventanables son enviados por ka Delegacion a soheitud
de 1a Umdad, Ja cuad al recibirlo verfica que se trate ded bien solicitado vy que contenga
Tos requisitos necesarios Se firma de reaabidos v se sellan las copias . Posteniormente se
marca el bien con su respectivi clave v se entrega al departamento que ta salicito v el
responsable firma de recibido (Resguardo del Bien)

Por altuno. ¢l departamento os tambicn responsable de laborar vy proporcionar las
cartas de no adeudo de algan articulo, al personal que asi 1o solicite




CAPITULO V



CONTROL INTERNO
CONTRALORIA

GCC()NTR/\!.()RI,\ s T acuvidad encargada de ta planeacion para ¢l control,
mlormacion  Nnanciera, ovatluacion v dehiberacion, admanistracion de
impucstos, mformes al Gobicrno  coordmacion de la Audnoria foxterr
fos activos de

. Proteceion de

. i
acmpresay b evaluacion ccononne hd

“a aamportancia de s Contratoria se densva de que coadyvuava o plancar, orgamzar
coordinar y controlar wodas Las tunciones™ *

FUNCIONESY D

~BBERI

DE LA CONTRALORIA

FUNCLIONES - stan amitdos por el Comité de Fuca s normas de la legabilidad
del Instituto Fyecatnoe de Pianzas de los Dstados thiados y aprobadas por su Junta
Nawvional de Directores en septicmbre de 19439 1a cual senala

A)

tablecer, coordinar v mantener por medio de i gerencur amtonzada un plan

integrado para <l control de las operaciones. dicho plan debe proveer hasta o grado

requertdo en los nepocios. 1os costos estandar, presupuestos de gastos, pronosticos
de pastos, pronosticos de ventas, pluncacion de las stuhdades v programas para
inversion de coputal ~ inanciniento. junto con los procedimientos necesarios para
¢lectuar ¢ plan

13) Modir o reabizacion comparandota con los planes de operacion estandar aprobados,

¢ ntormes, ¢oanterpretar los resultados de las operaciones o todos fos nsveles de i

perencia bsta tuncon ancluse el disenol instalacon s

mantemnuento de fos
sistemas de costos, contabiidad s regastros. o determinacion de la politica contabte
v Ly compilacion de los re

stros estidisticos seean se requieran

Intormar o las autondades gubcrnamentates sepin s¢ requiera vy supersasar todos to

ASUNTOS CONCETTUIICTIICS O 1Mpuestos

1) Evaluar ¢ imtormar sobre ta vahidez de los objetos de Ta empresa vy 1a efectivadad de
sts normas, la estructura de o orgamizacion, vy los procedimientos para alcanzar

Ccsos objetivos, esto incluse la consulta con todos oy segmentos de fa gerencua

responsable de ta polinen o accion concerniente a cualguier tase de iy operacion del

neeocio, seean se relacione con el desarrollo de esta tuncon

1) Interpretar ¢ontormar sobre ¢l electo de fas intluenciy
de los objetivos del ne

s externas ¢n ja consceucion
oo st luncion anclus e la apreciacton conbinua de las

Ly *F ALCANVARA GORZALEZ 1A CONTRALORIA Y SUS FUNCION

DLCINGA PRINERA
1O D21 BOASA 1o




sociales, asi como de las mtluencnss pubernamentdes, on

fuerzits cconommicas
cuanto afectan ks ope
1) Proveer la adecuada proteceion de los
funcion ancluze ¢ establecimiento v ol mantemmmiento de un adecuado control
interno y auditorice s como Leelectiva proteccron por medio doe pohizas de sepuaros

» ttansas

actones de fa empresa
activos doe o cmpresa o nepocio s

DEBERES - L.a sigtnente hsti de deberes eapeciticos son un desplose o ke tunciones

antes enunciadas

miento v osupervision de todos dos regnstro de o contabihidad de o

cmpres
B) Preparacion ¢ miterprel

C"\"‘l’c 29
C) I a auditoria contimua de todas
n fagar

cron de los estados v tos ainfonmes fmancicros de s

Lis cucntas v los reistros de by empresa, donde

qurera que ten
125 Obtencion de los costos de produccion
17} Obtencion de los costos de distnibucion

Iy Obtenaion v calculo de los costos de Jos inventanios risicos
Piscalos v supervisar todas las coestiones

Cit Proparar s oarchivar las declaraciones
retacionadas con los impucestos

LDy Preparar coanterpretar lodos los reaistros eamntormes estidhisticos de v empresa

1y Como Director de Presupoestos preparar oo amon de otros tuncionarios v petes de
Jdepartamento an presupaesto aneal e abarca todas Jas actisidades de o cmpresa
para presentarlo al consego de admimestracion antes ded connenzo det ano bscal

urados en forma

Jy  Comprobar correctameoente guo los bienes de L empresa estan ase
debardia sy adecuada

K hmciar, prepars v pubhicar, normas relacionadas con todas la materias v todos los
procedmientos de contbihdad. s Lo coordimacion de los sastemas de toda ta
vmpresa. inchndos Jos metodos admimistrann os « de olicima, regastros, mtormes §
procedinmientos

1.3 Mantener rewastros adecuados de las asignaciones autonizadas v comprobar quce

todus fas sumas gastadas se contabilizan correctiimenice

Comiprobur correntemente gque las ansacoones financieras inchdas en fas getas

del Conscio Admimstratno vo del Comite Frecutivo son electuadas s repestradas

con exactitud

N} Muntener registros adecuados de todos fos contritos v documentos unportantes

€3) Dar la aprobacion para su pago o ol relrendo correspondiente de todos Tos cheques.,
pagurcs v otrox documentos negociables Jde da cmpresa. que hainan sido firmados
por ¢l Tesorero o por los Tuncionanos autortzados para cllo por tos reglamentos de

nadon de iempo en ticmpo por ol Consejero de

Nt

la emipresa, o que hayan sido desige

Adnmanistracion




empresa v la

men de todos Tos pustficantes pari retrrar valores de las cajas de
as entracciones gue se hacen de scuerdo o los reglamentos

i i
comprobacion de que ¢
o regulaciones establecidis por ¢l Consejo Admimistratino

Q) Preparacion o cron de las disposicionces o fas priacucas, norma necesari pari

rantizar ¢l cumplumento de las ordenes, norma necesuaria paris g ntizar ¢l

cumphmicento de Jas ordenes. o las disposiciones dictadas por Jos organismos

oticiales detndamente consuturdos

Iproby;

Las funciones y deberes anterniores no hene un caracter hmitiativo o absolutamente
estindar, sino mas bien cnuncabivo de lo gue dealmente deberia ser la acovidad del
Contralor, gquoe en o practics ostas actividades son determinmadas . por Jas

caracterisucas v neceswdades espeanly

sy particontares de cada empresa

A conunuicion se ancncionan dentro del Instututo Moesacano del Sceguro Social Ja
deberes de la Contratonia

funcione:

El responsable de L Contralona sera el Contralor de da Unindad Medcea v dependera
wcronad voadmimistratisamente det Subdirector
tormualmente con ¢l Director de fa

normativamente de b Contratoria Deleg
Administrativ o de L Unodad o fa coal este adserito
Unidad

El Contralor de la Unidad formara parte det cuerpo de gobierno de o tHimdad para

tratar asuntos do indole presupuestal v contable

NCIONES D SABLLE DI TA
CONTRALORIA EN LA UNIDAD MEDICA

acion de los presupucestos anuales de

A) Coordinar fa preparacion, clithoracion ¢ oantegr.
la Umidad

13) Prescentar oportunamente baaaformacion contable presupuaestal ante la Contraloria
Delegactonal

C) Supervisar gue se etectae el andhisis de variaciones del cjercicio presupuestal por
parte del responsable de Caostos, Presupucestos » Metas

D) Supervisar ¢l cumplimiento de dispostciones reterentes al control de Fondos Fijos v
Obligaciones de Pago

1) Fstablecer los controles que permntan a fas arcas o su cargo verificar los registros
contables que se elvctien, de acuerdo con las normas establecidas por Ia
Contraloria Delegacional

1) Supervisar para su control interno. los responsables de servicio y/o centros de
costas unabicen. pustifiguen v adopten Tas moedidas pertanentes para corregir las
variaciones signticatvas en ¢l histido de Control Presupuestal de Mcetas,




)

muchos clementos de la teoric

Dingir. coordimar v comntrokir de acuerdo o las normas establecidas por
Contralona General /o Delepactonal, las actvidades técmcas v adiministrativas
astgnadas

Plancar las actividades generales, orgamizar los sistemas vy inctodos de trabago para

cumplir en forma oportuna v clicis los obetivos mstitucionales, teniendo comao
a o racionabizacion de tos recuarsos
ramis de tvabapo en Las arcas bajo suoresponsabihidad v vl ol

me
Autorizar prog

cumphimiiento del mismo

Superyisar la correcta vy oportuna fonmulacion de los imlormes que gencran b areas
dependientes de a Contradona de Lo Ulnidad

Coordimar fa claboracion de catilopo de servicios Jde da Umdad

Conocer ¢l programa de sortido del sobalmacen de la Ulndad con objeto de viglar

su correcto sy oportuno camphinuento

Venticar que se adopten las medrdas correctivis o desviaciones detectadas

Vigalar que se ctectue el manceio del Fondo o contforme a los hincamientos en el
maunual de procedimientos Jde pag
Supcryvisar by correcta aphicacion det - Sanaal de Procedmmientos para ¢l mancjo
Controt de Brenes NMucbles™ en la Unodad

Kupervasar el envin oporttine de la antormacion aecesaria pae alunentar

»

correctamaente ¢ SULEStema Uinco de btormacion) s el Control Presupuestal doe
NMetas, seprun {os catendarios de caplura

Informar a la Admstracion de la Unidad o) avance s resaltiedo de los programas
Jdo o trabajo ast como aportir antormacion  de mndole contable presupuestal s
estadisticn que se reguiera
Proponer o fa Comradornia Dele

wmciwnal s modificaciones v las Normas

0 necesanas de acuerdo con tas

Procedimicntos Insttucionales gque se consude
caracteristicas de fa Umdad

Promoner. coordimnar v osupervisar programas de capacitacion v desarrollo de
persona de fas areas que antegran b Contralorin de L Umidad

Supervisar ¢l cumphimiento de los instructivos, pases de cortesii, recuperacion de
fos nnportes de atencion medica proporcronada o pacientes no derechohabientes,

traspaso  de costos de atencion médica  imterdelegacionales,. servicios mddicos
interdependencras - Instituto Mesicano del Sceguro Social - Insututo de Seguridad
Socud at Servicio de los Trabajadores det Bstado. uso racional de medicamentaos v
controb de materiafes quirargicos en Hospinales Generales de Zona, Controd de
Ropa hospitalaria, control de sunnmistros de adimentos al personal de las unidades
medicas  FHlospatalarias. Procedimientos . Admmistratinos y Contables para la
aprobacion de pago de cuotas al servaicio middico subrogado

Comao se pucde observar 1o teoria con fa practica, en fa priactica estan contenidos




1 Contralor es responsable directo del departamento de Contabilidad también det
Presupuestos sy on cada departamento bay un

Depurtamento de Costos, Mcotas v
=, mnenpacidad. falta o

encargado que cn caso de no asistir por encontrarse de sacacione
heencia, cte | el Contralor realiza sus tunciones temporalimente o seleccroni un sustituto

con la aprobacion del Adminmistrador de o Umidad

hra una auditorie, se considera un

Cuando {a Contratena Delecacional  re
Auditoria xterna. o informacion » documentacion requertda b proporctona ¢l
Contralor de o tmidad, cf cuald 1o deberd tener en pertecto orden v con la oportumidad
aaos petes doe departimmento esti intormacion yi

requernida, e Contralor a su ves solict
que cllos los que realizzur y procesan estisintornmaaion

1in ¢l caso de evastir desviaciones en ba Audionia ostern, se marcan v al final de L
misma ¢l Auditor Exwerno rinde un omtorme ante ! Subdircctorn Admanistratis o,
Contrator y Jefes de departamento de Comiashnlidad v de Costos, Netas v Presupuestos.,
1 de dar a conocer ¢l resuhado de ke Auditona v ademas se marcan techas py
as desviiaciones v el Auditor Faternoandaca o que os coreecto s la torma de

con ¢l
COrregIr es
aphicacion de los procedinnentos

Bl Contralor debesa yvaalar que 1os jetes de departamoento cumplan con las techas
fu correccion doe Tas desviaciones

ablecidas par
reumon previa a la reahbreacion del

este como son B Subdrrector
Departamento de Costos NMcetas y

La Contraloria Delegacionad realizan una
Presuptiesto y asiste ¢l personal v olucrado en

Admmnistrativo, ¢f Coarralor, ¢l Responsable deld
VoSu secrctanin parg que seenteren de o Jas

presupuestos. asi como su o ayudante
modilicaciones que se le va g hacer al Presapucsto s Lis normas que se deben seguir

El Contralor o Jete del Departimento de Castos, Metas vy Presupuestos debe tener
CNPOritNCcIl CUanto a4 presupuestos, v que on caso contrano deberd ser asesorado por
parte de  la Contraloria Delegacionat ambién recribirid instructivos v formatos

adecuados para la reabizacion del presupucsto. ast comoe hneamientos en cuanto a Jas
as para ol lHenado de laus formas, normalmente se toma comao

fechas de entrega y regl
base ¢l presupucsto anterior y se aplica un indice de mtlacion ¥ s existe incremento de
olro porcentaje v ooste deberia estar debidamente

camas 0 de metas se e aument
comprobuado y autorizado por Ja Contraloria Delepacional

i1 calculo del Presupucsto se realiza en el Departamento de Costos, Mcetas
Presupuestos ¢ Inventanios en coordinacion  con ¢l Director de 1l Umdad., 13
Subdirector Administratinvo, ¢f Contralor y of jete del Departamento de Costos Metas,
Presupuestos ¢ Inventarios y se basan on la opmion de cada responsable de Centros de
Costos de acuerdo a la experiencia oblenida vy los gustos de las Metas del afo anterior
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s Fmulmente, con los elementos

asi como en base a las normuas pros iamente establecnds
antes mencionados, se compilis toda I dacunientacian. ¢taborando ¢l Presupucesto gque

se planca ciereer ¢ proxaimao ane tato de metas como doe

L PPRESUPU ESTO

GENERALIDADES

Bara ctecto det control Interno ol Tostitato NMesicano del Sepiaro Social cuenta con

un sistemas silegrado de Presapuesios con L sieaiente onenticron

cion.

Presupaestos de Oper
Reguta ol pasto eperando contorme al svalor devengable de los msumos que

degectamente ocurren en ¢l desempeno de o actinvidad Insutacional v se adentifica

contablemente con los resultados del Costo de Oiperacion

Presupuesto de Metas,

Scoentocn hacra o conscoucron de fas mict
producto do baplicacion de los recurses operativos
henelicro que ol Instituto debe proposcionar o jos derechohabrentes
ras ded Plan Nacronat de De

»ode actividad  programadas comao
a tin de producir resultados de
contorme a los
arrollo

teromos de kb ey Jde! Segoro Socied v Bas estraie

neicr

S

Presupuesio de Techos Fins
Framarcay ol Fhio de recursos on ihnero parg
compronusos de papgo que seodernven ded Dimoncuaomiento de la Operacion, mediante la
wionales que son dosificados
sanales de

cubnr oportunamente los

firactone tramestral e Techos Bnancicros Dede
e Lo dotacron de Recursos piaria su cjercicto por los

radicando senanabme
Fondo Figo sy de gutorizacian ospecial

]
Aden
e especie y dinero

sistema de pago do las pre

cesupuesto Financicere
s del Ntago de ctectn o contempla aotros canades para transtferencur de recursos
camuo son el abasteamiento centrall la nominag mecanizada v el

taciones en dincro

Ioterdependencia de tos Presupuestos.

Todos cllos se encuentran reciprocamente s tncwlados ontre si pucs mantiene cierta

interdependencia entre las necesadades de Ja operacion v los medios para su
tambien su mnterrelacion s maumificsta con respecto a la

financrlamicnto, asi como
productividad del Servicro v los Niveles de Frecovaidad en o actividad desplegada




Scntido Litilitario de los Presupuesto

N su coniunto, los presupuestos persigoen o eficiencs en el uso de los recursos v
cficacia de las relaciones. contonme a una perspecti
vorrespong

de programacion de eventos que
a las pecuhandades de la operacion v sus finanzas, s embargo, cada uno
de cllos ticne atrthuwidas tunciones de control

a diferentes nnveles de la estructura
onmInZtNG L pari cubaor propositos de adimimistracion por objeiis on como sigae

Eil presupuesto de operacion sitve para la admuonstracion de resultados por lo que
seadenutica plenamenie con las dreas quoe admimistran progriunas de servicio, siendo
est i razon por L cual 1anto las asignaciones CoOmao su cpereicio soe eslruciura por dreas
de responsabilidad cjecuating

Por su_parte, el presupuesto  de ‘echos  Fi ricros  s¢e ubien oen da
admimistracion de recursos, contorme a la politiea para o adquisicion de benes v
SCrVICIon Y su consigaiente pago. por o cual se estructura conforme @ hbros de
crogacion que sesultan anputables a las diferentes getuturas deleg
alas streus de servacio

cronales que apoyan

PROYECCION DE

Fa proveccion de mctas s oreabiza con buse en e} metodo que a contipuacion se
deseribe

Sc woman coma base las cutras reates de los periodos enero - abnil de fos antos 1991
TGO 1993, 19 1995 y enero - diciembre de los anos 1991, 1992, 1993 1994

tuente. "Poblacion y Servicios Médicos otorgados

Caso P

Datos
A) Enuro Zabnl 1991 23405
BY lincro/ diciembre 1991 59692
) Enero/ abril 1992 18492
1) tinero / diciembre 1992 59370
1) lncro/abril 1993 19462
1) wero /7 diciembre 1993 SRAR7
() Encro / abril 1994 19563
1) Enero/ diciembre 1994 60116
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D Eoero / abri) 1995 19157
Premusa anual de creaimmicnto 3 30 PAC (dato 1icticio)

23 105/59 692 0 3
I8 -392/59 370 - 0 31
19 462/58 K87 - 0 33
19 36360 116~ 0 33

V394 0315 035 033 .
Sy - 034747

Ohlencion del Presupuesto istiv

ado pi

2 1996,

19 157/0 31 . 56 334
S 341 % 1 30

73 247 Presupuesto Bstimado para 1996,

Para caleular L META por mes se divade ¢! total entre 12

T32A7712 0 6103

Nota: Stoal dividire ¢} totsd entre los 12 nreses (queda algu
acumula al ¢l mes de diciembre,

a cifra sobrante eosta se



PARTIDAS

METODOS PARA PROYECTEAR

LPRESUPUE

10 1997

A) por lactores de proyeccion

veaster qac a0 Jdee 98
- - P == facter e proveccton
s acumndado o sep 9

T pasto adieVG PR IO 97 sinandice inflacionario ©

13) Por promedio deld gasto altimos 2 anos

1 95
——— = gaste  promeddso mensual

7t

Ju

gasto promedio mensicd 12 (meses)
) Por costo unistario de fos partidas que ticnen relacion directa una meta de servicio

aepr U

Motas roales a sep Y96

COSIO nurniario por mci s \Moetas autoricadas 1997 - PPTO REQUIEERTIDO

Coster Ainparss pear Meta

17) Bujo Ly base de deternmiar un mes tipico (Jo que se gasto x 12)

£) Gasto proyectado en forma plana

Ciaastar tersvaleacd, rcenrhre **

- = promedns = 12 = gaster a dne 796

.

DCrrreacn)

nto proyectado a die/Y6 Base Pplo 97 simomtlacion.
Los formatos ey an bas sipgoentes firmas

® Responsable del Centro de Costos (intervaino)

e Responsuble del Departamento de Costos. Metas
(realizad)

& Subdircctor Adminmistrativo (autoriza)

e Dircctor (visto bueno)

Presupucstos ©  Inventarios

it Inchsin al gasto de sepicmbre, los reisiros por consumo omitidos en Iy unidad o olros pars
r un ity nas acorde fidag

detesmina



Postertormente ¢l Presupucsto se Heva o o Contraloria Delegacional en Jonde
reciben el origmal v st hay modificaciones, revisan s estan debidamente
fundementadas o 81 evasten vanaciones spsficotivas, deberan justificarse s s no

reanen los requisitos establecidos ke Contriloria Delegucional tiene o facultad de
Fn el caso de que

rechazar o aceptitr en su caso ¢l presupucesto sobetado por I Uhadad
seir aceptado. las copues los sella coma camprobante de que el presupucesto yva fue
recibido

cromil fe da un pliazo de 240 horas

Hin caso de ne estar conrecto 1o Cantratona Deleg

paru gue Jo entregue en fornma correcta

Pa Contratorin Delegacional ol aceprar Tos formatos, los procesa v oaan asi pucde
moditicarlos Posteriormente L computadors ennite fos hintados tanto de metas como de
soroautonicados por g Secretaria de programacion v
cultind de aceptar o rechazar los presupuestos. Cuando

presupucstos » estos deberan
Proesupuesto s tambeien tiene la 6
ha cumplido con estos regursttos. proporciona a o imdad los hstados del presupuesto

como por Centros de Costos

de NMetias v Gastos on torma annal v on tonna mensual st
s oniorma global delb immuceble

B gete Jdel Doepartamento de Castos, Netis, Presupucstos ¢ Inventarios al recrbar el

Prosupuesto wutonzado Jo compara con el gue reabizo con Ly Unidad. on caso de exasur

intormacion al respecto moditicacion,

i nuesamente para su

ar o Ia Delegacion
Contratorn Dele

diterencia deberid sohic
en a0 de ser por error de
FeVISION M CorreceIon

acionall se regrg

Cuando tene ol presupucsio debidinnente autorizado v correcto, debera darlos o
Gobicino, as como proporcionar unis copra a cada jete de

copocer ¢n la Junty de
Coentro de Costos para quo jenga conocimeento del mismo v as poder plamificar sus

activ rdades para el siginente ano
También bimestralmente Jdard un intorme del cjercicio del Presupucsto en base a un

)k Contraloria Delegacionasl previa autonzacion del Drrector de fa
clerciendo  adecuadamente ¢l

Listado que eny
tintdad  Iisto ex con ¢l in de analizar s os¢ osia
saso de no oser asio ansestigar en gqué partidas Contables se esta sobre

ntecedentes en

Presupuesto, en
clerciendo o subgjerciendo, todo esto deberi quedar plasmitdo como
cuanto al comportammiento del gasto para cuando se realice ¢l presupuesto de anos

oste

postenores  Las auditorias que realiza Ta Contraloria Delegacional ol Servicio pa
N utihizar La forma CPO3 Analisas de Vanaciones v contiene Jlos srguiemes dittos esta

tforma

e LOCALIDAL
e INMUIBLI:



o ANALISIS POR INMUILRLLS

e NUMLERO D DMUETA

e UNIDAD PRESUPULSTAL

e DLESCRIPCION DV PARTIDA PRESUPULESTAL O META
o VARIACION

e ABSOLUYTUA ("0

o RELATIVA (%6

e CAUSAS DE LA VARIACION

s MUEDIDAS ADOPTADAS

o TIEMPO ESTINMADO

e COMENTARION UORBSERVACIONES
@ FIRMAS AL ALCANCY

Bl responsable det Departamento de Costos. Metas Presupuestos ¢ Insentarios
deberd proparcionar una copia a cadi jete de Centro de Costos y conservari ¢ una para
su departamento

Los histados mecamizados del Control Presupucstial son los sipuientes

CPOP 265-02 Presupuesto anual autonizado por Centro de Costos
CPropr 2702 Livolueion del cjercicio det Presupuesto pro Centro de Costos
CPOPr 99vo2

Proesupuesto anual de NMetas
CPOPr s702-A Resumen de Metas reahizadas por Centros de Costos

CPror 3702 Laercicio Presupuestal de Metas Costos analizados por Jetatura
Ulmidad Presupucestal

NITTA 187-02 Retacion de pacientes ens nrdos a otras Delepaciones

Scorevisan oo los histados

moecanizados de Control
inconsistencians derivi

Presupuestal que las
s por e uso de claves presupucstales tuers de catalogo que
1NN Presupuesto o epercicio real sean nbweadas en claves correspondicnties

E2)



FO DE CONTARBILIDAD

¢n comendan con o

Verilica que  los maternmates reabidos en ol subalma
consignidos con los informes proporcionados por ¢ Atmacén Delegacional u otras

tinidades por particulas presupucstales

NMensualmente reabizz inventartos al servicio de Dictologia can el 1in de serificar
anetadas osten fisicamente osto es para tener an controfb del

que lus enistencties
o Umidad realtiza mventanios v en estos anterviene ¢l

servicio. anualmente
Departamento de Contabalidad
Dcolegacion realiza la Auditoriy debera oxistir un i entario

resultado con otro

para cercrorarse de lo reportado, va que cuando la
ara comprobar  un

Il Responsable del Departamento de Contabihidad debera tener conocimiento de
tedos los movpmientos de los gastos que se reaheen en fa Umidad v debera revisar toda
Fs nmportante senalar, que ¢l manceio

Ia documentacian v conservar una copia de esta
do recursos inancieros trene una relacion darecta con cf presupucesto general de cgresos
quo se autoriza o cada Umdad de Serviciol razon por la que al electuar crogaciones,
doebe consaltarse Ta dispomibihidad de asicnacion, respecio al smporte del gasto que se

requiers realizar

decundo de ta cuenta bancaria en la Que

Cra de sus tuncrones es lesar un control
abizan Conciltciones Bancanass Jde Fondo o

mente ser

poriods

{a custodia de los Tondos esta a cargo del responsable de Contabahdid

Tratindose de tondos supeniores al cqgunalente de 660 dias de salario minimo
vigente en el 12070 deberi ser mancejados on cuenta bancariy v una parte del misimo se
conservara en electno para hacer frente o los pastos menores de pago inmediato, la
operacion de esta cuenta debera sajetarse o lo siputente
C AN de fa Umidad de servicio de
hri¢ndose esta cucnta en a Institucion

t.a cucnta se denominara FONDO FLIOQO D
que se trate y de fa Delegacion correspondiente. s
Bancana mas cercana la Unidad

bajo ¢l procedimiento de tirmas

El regastro doe firmas para osta cuenia se
Ia del encargado o Responsable del

mancomunadas preferentementie. v una de etlas serd
Fondo 7oy las olras seran como sigue

Director de Ja Unidad, Sabdircctior Adimanistratis o) Contratlor y otras Hirmas que se

consideren necesitrias, ¢stas deberan ser debidamente autorizadas tanto por Ia
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Institucion Bancana como por la delegacion correspondiente para obtener asi ¢l
reconocinuento de ambas pastes

Una verz autorizadas las tirmas, se Heva o cabo la apertara de b Cuenta y acuade a la
oficing de  la Delegaoon de Recursos Frmancieros para recoger el cheque
correspondiente @ la asipnacion antornizada, en este se indwea al reverso ¢l namero de
cucenta de a lnstitucion Bancaru gque fa Unidad de Servicio establece para el tondo fio

Jde Capt depositandose en dicha cuentas

ro, ¢l

Al requenirse elecine, se realizara de mmediato ¢ retiro del npnporte nece
cual en mingan caso debera ser supernor o las necesidades de dos d con ¢l proposito
¢l Responsable mancie el mmmo de ctectn o, por razones de seguridad

La expedicion de cheques se hara para cubrir gastos que excedan o cantidad de
$150.00 (ciento cincuents pesos QOO0 N N ) en torma normatinva fuvor del
contratista o prestatano de servicio legalmente reaastrado, desde el punto de vista fiscal
quedando estnictimente prohibido on cualquier caso  la expedicion de cheques al
portador, los compronusos de casos urgenies s de menor cuantia que s¢ ContrRngan por
bienes o servicios, deberan de ligumdarse de mmediato, en ctectno o en cheque a in de

¢V HOr pasivos

NOCARGADO DEL FONDO FLIO DE CAJA

OBLIGACIONES DEL.

Insteinr a las porsonas que adguicren directamente los baenes yv/o servicio, sobre los

tRUTHICS M requisitos o seguir

Elaborar los cheques, suscribirlos recabar Ly Binma complementaria entregarlos a

losantere:

sdos

Cancelar los documentos con ¢l scllo de PPAGA DO con clave presupuestal de (o
Unidad Indicando circunseripcion locahidad, inmuceble. servicio

Anotar nombre v firma ded responsahle del Fondo Fijo ¢ informar al jete de la
dependencia o Director de fa Unmidad de Servaicio cuundo un gasto no s¢e encuentre
pecilficamente autonizade o tin de que o deasion emane de dicha autoridad. asi

i adquistcion no se trate de una necesididd urgente

U
NUSMOo Cn agu

Jlos cusos en los que

Formular las solicitudes de reembolso en las lechas establecidas en ¢l calendano de

reembolsos cluborados por L contradoria Delegacional

Preseriar ante ¢F Departamento de Contraloria de b Delegacion para su revasion y
autorizacion de las relaciones de giistos con L documentacion correspondicnte para que

RIS



se procedis su osenhe
dependientes
especto

CION v pago v és Je o Oficma de " Recursos Fmancicros
de L Tesoreria Delegacionall previa presentacion del contra reaibo al

Hn caso de extravio o robo parcial o total ded fondoe o de ciga deberia mtormar de
mmediato al jete de o dependencir o Director de i Unndad, para que se formule
constinge

adnunistrativa correspondiente de los hechos en caso de no clectuarse este
trante dentro de las 240 horas siguentes a0 los hechos se proceders ol trinmite de
descuento en nomina por ¢l faltante

Ruegquisitos para fa sustentacion det Gasto

Los camprobames gque tengan una sobcitud Jde recmbolso o Fondo o de Caga y/o
documentos en trinute, de pago o provecdores vopresiatanios de servicios, deberan
corresponder ol periodo gue seondici en e sohoitud. expuesto agquellos que se huberan

dovaelio n fos responaables por suaincumplimaento Jde

Ipuno de los requisitos previstos
o documentacion sera en ongnal comeniendo Tos sipaientes datos

e Nombre

o Ruarzon Socnd
e idenuciho

- R IO

e Re

sstro comao retenedor del mpuesto al salor agpregado

e ioho preunpreso, expoedido a nombre del Institato Messcano det Sepuro Socsal v de
L Umidad de Servacio

e }ocha de operacion

e I'recio untano,

e Importe ol de cada renglon voel naoporte ol serticall este gltimo con namero s
Tetra

e Jaoma dol sendedor det Bien o quien presto el serevacio

e ivdoencnr doe que el hien lue recaibido o nuestra entera satistiicaion Yo el servicio
prestade para G efecto se estampara en ¢l cucrpo del comprobante. nomhbre. cargo y

firma de quien recibio s autorizeo

Sello de pagado. con ¢l nombre v rubricy del eacanpado det Fondo Fya de Cagae en
donde dice TRevino T e cual es responsable de que Tos reguisitos aritmeticos del control
mterno v tiscales son correctos Cuando se clectacn compras en las que no sea posible
oblener comprobante o recibo. se atilizara 1a torma denominada CReabo de Gastos
Noenores™ .




Los comprobantes por mingun motivo deberan tener tachaduras o enmendadur:

regquisicion debera ser con un msmo tipo de letra, no debern aceplarse documentos que
tengan dos upos de letra o doble tina

fistos comprobantes deberan adhenirse a voa homn dicando 1o just
13icn o del Servicia

cacion del

Requisitos de Ia Soli

itud de Recmbolso.

120 mangan caso ¢ mporte de una soliotud de reembobao debera exceder el importe
det Fondo Frigo de Caga as

ado Dicha sohenud se tormufara ¢n orngainal v tres copas
(Relacion de Gastos)y v se proesentara ante 1 oticing de Operacion Dependiente de la
Contraloria Delegacionad

Los comprobantes gue formen parte de una sobicnud  de reembolso deberian
corresponder al perntodo Gue se reticre las soliciud . numerados en orden progressvo
ordenados por piatida presupuestal y enerapados en unag hoi Por nimgan motino se
mcluirin en unit sohentad  comprobuanes
CNCUCTMICH N revision

que no hovan sido pag

Jos o gue se

Procedimicuto para el
Delegacional de Contral

as solicitudes de recemibolso  ante el Departamento

AY reaibir la oficima de operacion el ornnnal s
reembolso | devolveri una copia debrdamente seilada comao acuse de reaibo v ol cuarto

dia recabari la licha de depositoa en T oticina de Recursos Finaneieros dependiente del
Departunmento de ‘Tesorernia Delegacional
ded reembolso que Bova sido aprobado

fas copias doe la sohenud de

coste documento debera amparar ¢ impornte

Integracion del expedicote de copias de re

acio

e~ de gastos .

EY responsable de Fondo Fno de Caja o deberd amegrar an expediente con las
copias  de relaciones de pastos devuaeltas por el Departamento de Contraloria
Delepacionad

La supervaston del mangjo de tondo fijo compete a la ge
traves del

btura de auditoria gencral
Departamento de Auditoria imterna Delegacional, asi como o Jefatura
Delegacional de tinansas a trines del Depanamento de Contraloria Delegacionat,
quicnes tiene la tacultad pars designar la ¢poca. fecha v hora en que deben practicarse
eHos arqueos que se estimen perunentes




on y ascsorin al

Otrir de lus tunciones de controlar os proporcionar inform
porsonal que se lo sobicite para asi lograr an adecusdo tuncionamicnto en so an

Recibe tambicn los diferentes histados que emite la Contraloria Dedegacionad y
ademis realizar anabisis de los mismo  para corroborar que sce esté ejerciendo
adecuadimentie ¢l presupuesto, yoen ciso de no ser oasi reabizara las investigaciones
correspondientes v les da pronta solucion, alpuno de estos histados son

CPOP 3702-A Hieraimo Presupuestal de Metas

Es un hastado mecanwado cuyo objetivoe es conocer los movimentos etectuados v
FOePOria SUS VUFEICIONes por centros de costos, tan absolutas como relativas, presupucsto
acumutado v presupucsto por cjercer

CPOP 2702 Evaluacion del ¢jercicio Presupuestal por Centraos de Costos
iis un hstado mecanizado donde se encuentran afectaciones de gastos y contiene las

ditferentes partid asi como  presupuesto signado v presupuesto cjercido real,
diferencin, porcenties v presupucslo por cperceer

GASTOS POR ATENCION PRESTADA A PACIENTES
NTES.

RECUPERACION DI
NO DERECIHIOBIABE

Ein ¢l Departamento de Contraforia Sce ctectna of tramite imcia para la recuperacion
de gasto en pacientes no derechohabientes, dicho tramite es el siguiente

Trabago Social envia ¢! documento lamado carta de obhigacion de pago. que un
tanuhiar o ¢l paciente ousmo irmoe al ingresar en el hospital

Paralelinnente ¢l Subdirector Madico Realtzara un revision del expediente del
paciente para que determine ¢l nomero de anahisis de laboratonio y gabmete que se
practicaron. asi como también, si es ¢l caso, alguna intervencion quirargica. tistos datos
1 para ¢l costeo de la COP. en base a costos unitarios que le
la cantidad a cobrar. va sca total o

Jos envia a contralor
proporciona Ja Delegacion de terminado o
parcialmente

Al dar de alta al paciente este hicee ¢l pago a el documento que firmo a
ingresar al Hospital, se cancela o carta de obligacion de pago y el dinero se envia a la
Oficinag Admrmastratrva Correspondiente

Las cartas de obligacion que no son pagadas. se envian a la oticima Admimistrativa
correspondiente para su cobro por via legal o civil
Bid

ESTA TESIS NO DEBE
SALiK DE LA BIBUUIECA



El responsable de este Departamento debe tener en absoluto control toda esta
documentucion ya que periodicamente se Ie pracucan auditorias a este departamento y
en caso de tener diferencias de mas o de menos pucde tener problemas incluso de tipo
tcgal.

Normalmente los bicnes inventariables son enviados por la Delegacion a sohenitud
dc la Unidad, la cual al recibirlo veritica que se trate del bien solicitado y que contenga
los requisitos necesarios. Sc irma de recibidos y se sellan las copias Posteriormente se
marca ¢l bien con su respectiva clave y se entre al departamento que lo solicito y ¢f
responsable tirma de recibido (Resguardo det 13ien)

Por altimo, ¢l departamento es tambicn responsable de laborar vy proporcionar las
cartas de no adeudo de algan articulo, al personal que asi lo solicite
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UGERENCIAS

CONCLUSION

Durunlc ¢l desarrollo de I invesugacion de este trabajo se pudicron obscervar sern
deficiencias sobre diversos aspectos. que por orden de importancias se deseriben o

contimuacion

los departamentos que dependen de

Respecto o la Subdireccron Admiarnstrativg v
clla, ~¢ observo que o pesar de tener una Orgamizacion con estructuria muoy completa,
proesenta deliceltades dervadas de la tulta de personal tijo, en ndamero de plazas
ocupadas v a o capacidad va que dicho personal no trene los estudtos necesarnios para el
desempeno de sus labares Fste punto s muy importante, debido yva que al no tener fa
preparacion no lwene la responsabibidad para cumplie con los controles nmmplantados para
la reabizacion de las actusidades Se sopere gue ¢l personal que se encuentra en la
1 un Tetie nunedito que supervise s acciones y que sea ¢ quien elabore

OPCTICION Lot
fos miormes correspondientes

Hiocuanto al aspecto contable, que se trata en ¢l caarto capitulo, se vonsidera gue os
un sistema complepeo ya que slgunos de los movimientos se mangan en tornma manual v
otros por computadora por Jo unto tos que reabizan en forma manual requicren de
mayor hempo. por o gque Jde nadae sinve gque los histados mecamzados se tengan
apartunamente st los documentos que soportam fa sahda de almacen de otros articutos,
sC hene gue costear manuabnente anpactar partidas v centros de costos, resultiindo

rudunentanos. costoso ¢ omoperante . Aqut se sugiere smplantar una computadora ass
como un base de datos, va gue por las caracteristicas de la infonmacion, mtormes
cimitidos v contral contable Jde o O1tcma podrian manciarse con algan mancjador de
bases de datos como DRase. Access, FosPro, cte . u hojas de caleulo como 1LOTUHIS
123, Fneel Quutro Pro | cte e osta manera, tanto ol Cierre Contable, Anahsis de Ia
cucntia 13 v Depuracion de la cuenta 28 (pasivos) resultana oportunas y contiables

Fa Onlcing de Costos, NMctas v Presupucstos ¢ Inventanios  Es aamportante que ¢l
responsable de esta ofivima anabice toda lamtonmacion que tiene captada fa Delegacion
det Hospital Gieneral de Zona sca correcta v la compare con los histados que emite por
s vartaciones respecto al Presapuesto de Metas

sistermat v que realice el anahisis Je o
Gastos

En o que corresponde at Control de los Bienes Inventariables es importante hacer
mencion que esle no se lleva a cabo eficazmente. va que no todos los mucebles y
aparatos estin adentiticado, por lo que constantemente se regastran pérdidas o robos. B
IMSS es un mstrumento basico para otorgar segundad  social sin embargo,  Ta
incficiencia adonmistracion de los recursos o8 lo que no permite que los servicios que
presta sean de cahidad

st
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