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RESUMEN
Br. Yudelis Estrada G. Maturin, mayo de
2005.
C.l. 11.209.178

En el Edo. Delata Amacuro surgio la necesidad de instalar una clinica denominada
Policlinica PODELCA CA. para prestar servicio médico asistencial a las exigencias y
demandas de la regién con la finalidad de mejorar la calidad de vida y del servicio prestado
al ciudadano comun. Esta investigacion tiene como objetivo principal estudiar los principales
procedimientos administrativos y contables aplicados por la policlinica PODELCA C.A. en
relacién a los ingresos y egresos que se generan y producen en la prestacion de los
servicios en el Municipio Tucupita Edo. Delta Amacuro, a fin de optimizar el proceso de
control de gestion para que de esta manera se logre la excelencia organizacional. En el caso
especifico de este estudio, se realizd una investigacion de campo y el nivel de la misma fue
descriptivo relacionado con los principales Ingresos y egresos, tal como se presenta en la
recoleccion de datos. Se aplicé la observacion directa y la documental. Se describen las
transacciones financieras que generan los Ingresos y gastos en la Policlinica PODELCA C.A.
asi como también se describen los procedimientos administrativos y contables que se
ejecuten en relacién con los Ingresos y gastos. Se diagnostico a través de la aplicacion del
cuestionario el control interno y la eficacia de los procedimientos administrativos y contables
aplicados a los ingresos y egresos. Proponer lineamientos para fortalecer las deficiencias
encontradas en relacion con los Ingresos y egresos de la empresa objeto de estudio. El
analisis de estos objetivos arrojo conclusiones y recomendaciones dentro de los cuales se
destacan: 1. Se dificulta el control del efectivo en momentos en que no labora la unidad de
caja, en cuyo caso es el personal de enfermeria qUe maneja el dinero, pues cumplen
guardias rotativas, por tanto es dificil establecer responsabilidades, por cuanto no existe
desde el punto de vista formal de ja organizacién el cargo enfermera-cajera. 2. A fin de
lograr el mayor control de los ingresos que se generan en horarios en que no funciona la
unidad de caja, se recomienda a la Gerencia de la Policlinica PODELCA C.A., evaluar la
posibilidad de crear una caja nocturna, de tal manera que no se recargue al personal de
enfermeria y auxiliares con la responsabilidad de manejo del efectivo.
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INTRODUCCION

Las estrategias para un control efectivo de los procedimientos
administrativos se determinan por las caracteristicas generales que la
organizaciéon precisa de sus empleados a través de sus habilidades,

conocimientos y capacidades concretas.

Para la buena actuacion de los distintos elementos que componen una
empresa es necesario que se establezca una adecuada division de trabajo
administrativo, para ello hay que tener en cuenta lo que cada seccion debe
realizar y lo que no puede ni debe hacer, pues en la actualidad toda
organizacion esta sujeta a llevar un orden para un buen manejo y
funcionamiento, por tal razén se hace necesario un control efectivo de los

procedimientos para llegar al éxito y desarrollo de la misma.

Los sistemas y procedimientos se caracterizan por seguir métodos y
normas hasta llegar a metas establecidas, asi como también se rigen

mediante reglas fijas con la finalidad de obtener rendimientos.

En el caso de las clinicas, surgen con la finalidad de prestar servicios y
atencion médica en todo lo que se refiere a la salud. Dichas empresas estan
enmarcadas en ciertas normas legales que deben seguir para encaminar su

negocio.

Especificamente las clinicas, como tal, permiten prestar sus servicios
médicos, tanto general como especializado, de igual manera de
hospitalizacion, cirugia, laboratorio, y radiologia. Ademas la prestacion de

cualquier otro servicio médico afine o conexo.



Las empresas deben prever y anticipar los cambios econdémicos y
deben adaptarse a las nuevas innovaciones tecnoldgicas, por lo que han de
fijar objetivos y poseer una estructura que le permita concretar y ajustar sus
planes, de ahi, que la funcién de controlar, debe situarse en las acciones
prioritarias de la misma, por lo que el proceso de control de gestién debe
garantizar una movilizacion eficaz y permanente de energias y recursos que
apuntaran al alcance del objetivo central, lo que supone un elemento

condicionante del proceso sefialado.

En lo que a esta investigacion respecta, la misma esta dirigida a
estudiar los principales procedimientos administrativos y contables aplicados
por la Policlinica PODELCA, C.A., en relacion a los ingresos y egresos que
se generan y producen en la prestacién de los servicios, en el Municipio
Tucupita-Estado Delta Amacuro, a fin de optimizar el proceso del Control de

Gestion, para que de esta manera, se logre la excelencia organizacional.

Cabe sefialar que, este trabajo esta conformado en cinco capitulos,

estructurados de la siguiente manera:

El Capitulo I, se refiere al planteamiento del problema, su justificacion y
los objetivos, el Capitulo II, referente al marco teodrico en el que se
consideran los antecedentes de la investigacion, bases tedricas y sistemas
de variables, el Capitulo lll, abarca lo relacionado al marco metodolégico:
poblacién, muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, validez,

confiabilidad, procesamiento y analisis de la informacion.

Capitulo IV: En éste se presentan los andlisis y las interpretaciones de
los datos, mediante una serie de cuadros. Capitulo V: En el que estan

contenidas las conclusiones y recomendaciones de la Investigacion



CAPITULO |
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Todas las funciones administrativas, planificaciébn, organizacion,
direccion y control dependen de un flujo constante de informacién en cuanto
a lo que esta pasando en una empresa y mas alla de ella, los gerentes solo
pueden vigilar el avance hacia sus metas mediante informacion exacta y
oportuna, de ahi que para lograr los objetivos trazados en sus politicas

administrativas es necesario emplear el control y los procedimientos.

Administrar el logro de objetivos por parte de personas, en
consideracion a acciones preestablecidas, requiere saber qué deben hacer,
determinar como lo deben hacer, comprender como lograr que lo hagan y

verificar la efectividad de sus esfuerzos.

Mockler (2000), sefala al respecto:

En Latinoamérica es significativo el numero de empresas que
fracasan porque los profesionales que dirigen los procedimientos
administrativos y contables no son capaces de desarrollar habilidades
para reconocer, y ademas casi hunca hacen correcciones a los ajustes
indicados mientras analizan los datos, lo que impide asegurarse que se
estd avanzando satisfactoriamente, por lo que el trabajo sera

infructifero y costoso. (p. 63).

En tal sentido, el rendimiento laboral como cualquier otra actividad
humana depende en gran medida de la supervision y liderazgo para que las

empresas alcancen un nivel de satisfaccion adecuado a sus programas, de



alli que el control efectivo de los procedimientos administrativos, dependan
de la adquisicion en la institucibn de nuevas tecnologias, capacitacion y
entrenamiento para que exista eficacia y eficiencia en el control

administrativo.

La primera tarea y responsabilidad de un director general de una
empresa debe ser alcanzar los mejores resultados econémicos posibles con
los recursos que ocupe 0 que disponga, cualquier actividad de los procesos
administrativos se desarrolla en una sana actuacion econdémica y en los
beneficios que logre con el transcurso del tiempo, por tanto, todo ejecutivo
tarda mucho en la consideracién de los problemas relativos a su actuacion
financiera, y a corto plazo, se preocupa por los costos y los precios, por la

programacion, el control de calidad y el servicio de los consumidores.

Una de las principales dificultades de las instituciones, radica
fundamentalmente en la confusién que existe entre lo que es la efectividad y
la eficiencia, por lo que se necesita identificar cuales son las areas que
presentan problemas en las organizaciones para buscarle soluciones factible

gue permita el mejoramiento esperado.

Como resultado de la actividad del elemento personal sobre los bienes
econdémicos, aparecen los hechos administrativos que son las operaciones
de indole econémica que afectan a la actividad de la empresa. Este puede
ser de orden interno, cuando se producen en el seno de la Organizacién o de

orden externo al producirse entre éstas y terceras personas.

Por consiguiente, un control efectivo sobre los costos depende de que
los directores de empresas concentren sus esfuerzos con el menor nimero

de servicios, clientes, mercados, canales de distribucion, usos finales. Que



produzcan o generen la mayor cantidad de ingresos, mediante el control
efectivo sobre los costos, también de una concentracion similar de trabajos y
esfuerzos en esas pocas actividades donde un mejoramiento en los costos

tendra un impacto positivo para la Institucion.

Dada las condiciones que anteceden las organizaciones de manera
permanente éstas deben enmarcar sus actividades administrativas vy
contables para asegurarse de que se estan ejecutando los pasos del proceso
de control, satisfactoriamente, hacia sus metas y que estan usando sus

recursos de manera eficiente.

La Policlinica Podelca C.A. del Municipio Tucupita, Estado Delta
Amacuro, esta inmersa en la problematica planteada, pues se ha observado
gue en esa organizacion de manera deficiente se realiza el control de los
procedimientos administrativos por no establecer normas y métodos que
permitan medir el rendimiento, ademas no cuenta con un manual que regule
el manejo contable y facilite medir los resultados de las operaciones de la
organizacién, lo cual dificulta monitorear la eficacia de las actividades de

planificacién, organizacién y direccion.

Los procedimientos administrativos y contables que se realizan en la
Policlinica Podelca del Estado Delta Amacuro, se ven afectados por los
factores que no se realizan de manera eficaz y eficiente, tal vez por falta de

capacitacion del recurso humano.



1.2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.
1.2.1.- Objetivo General.

Estudiar los procedimientos administrativos y contables aplicados por la

Policlinica Podelca C.A., en relacidon con los principales ingresos y egresos.

1.2.2.- Objetivos Especificos.

— Describir las transacciones financieras que generan los ingresos y

gastos en la Policlinica Podelca, C.A.

— Describir los procedimientos administrativos y contables que se

ejecutan en relacion con los ingresos y gastos.

— Diagnosticar a través de la aplicacion de cuestionarios de control
interno, la eficacia de los procedimientos administrativos y contables

aplicados a los ingresos y egresos.

— Proponer lineamientos para fortalecer las deficiencias encontradas en

relacion con los ingresos y egresos de la empresa objeto del estudio.

1.3.- JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.

El presente estudio es relevante para el fortalecimiento de Ila
administracion privada, su importancia esta orientada en la utilidad practica
que representa esta investigacion en el Estado Delta Amacuro, donde es
necesario desarrollar estrategias para el control efectivo de los
procedimientos administrativos y contables. De alli que la misma servira



como instrumento de referencia para mejorar la calidad del manejo de los

recursos financieros.

Se justifica porque trata de estudiar el control de dichos procedimientos
en la Institucion, lo cual es importante para establecer y mantener funciones

administrativas de calidad.

En el factor econdmico esta investigacion enmarcara sus acciones al
éxito de la organizacion por parte del recuso humano que trabaja en la
Policlinica Podelca del Estado Delta Amacuro, en relacién a los procesos en
cuestion para tal efecto sera necesario desarrollar estrategias motivacionales
en el campo laboral para lograr ser competitivo a fin de mejorar el control al

respecto.

Cabe sefialar que en una empresa u organizacion no puede concebirse
alguna actividad mercantil que no requiera del registro de sus operaciones
financieras en términos monetarios. Adn las actividades rutinarias del
pequefio comerciante requieren de anotaciones elementales y no dejarlas a
cargo de la fidelidad de la memoria, no solo para el control de sus ingresos y
gastos, sino para el de todas sus deudas y acreencias, y también para

comparaciones estadisticas con fines de andlisis y planificacion futura.

Es oportuno destacar, la importancia que tienen el control efectivo de
los procedimientos administrativos y contables de una empresa que tiene la
responsabilidad de contribuir, mejorar y superar los retos que impone el
desarrollo constante de la sociedad, la justificacion de este estudio estara
centrada en la dinAmica cambiante a la que esté sujeta la institucion, para la
cual resulta complejo por la demanda implicita de los criterios de crecimiento

en cuestion.



1.4.- ALCANCE DE LA INVESTIGACION.

Los procedimientos administrativos y contables cumplen variados
cometidos que son de vital importancia para el buen éxito de la organizacion,
ésta debe ofrecer a los directivos la informacion relevante y oportuna que
servird de base para planear y controlar el rumbo de la entidad. El objetivo
primordial de la contabilidad sera el establecimiento del beneficio o pérdida

obtenida en la empresa.

El empresario no puede conformarse simplemente con esta
informacion, ya que ademas de averiguar cuanto esta ganando o perdiendo
en el presente, querra conocer cual ha sido la evolucion a lo largo del tiempo
de los resultados de la Organizacién. También, estara interesado en saber en
qgué lugar de la empresa, en qué operacion, en qué actividad o productos se
han obtenido los beneficios o pérdidas, y de qué manera. Finalmente,
también deseara establecer, en la medida de lo posible, las perspectivas de
futuro, es decir, la evolucién que van a experimentar los resultados en el

siguiente y posterior periodo contable.

Para el logro del principal propoésito del estudio, se llevaron a cabo
revisiones cuidadosas de todo el material de informacion considerado
importante para su analisis, el cual se encuentra ubicado en archivos de los

departamentos relacionados con procedimientos administrativos y contables.



1.5.- DELIMITACION.

La investigacion se realizd en la Policlinica Podelca del Municipio
Tucupita, Estado Delta Amacuro, esta investigacion esta enmarcada en un
estudio de los procedimientos administrativos y contables con la finalidad de
mejorar la calidad del servicio y al mismo tiempo pretende disefiar estrategias
para el mejoramiento continuo de las actividades de planificacion,

organizacion y control de la institucion objeto de estudio.

1.6.-DEFINICION DE TERMINOS.

Activo Fijo o Permanente: Es un activo tangible de naturaleza
relativamente permanente que normalmente no esta disponible para la venta.
Generalmente incluye las propiedades, plantas, equipos y recursos naturales.
Los Activos se dividen en dos grandes grupos: los sujetos a depreciacion
(edificio, maquinarias, herramientas y equipos); y los no sujetos a
depreciacion como los terrenos.) (Diccionario de términos contables y
Administrativo, 1998, p.50)

Administracién: Es un proceso muy particular consistente en las
actividades de planeacion, organizacién, ejecuciéon y control, desempefiadas
para determinar y alcanzar los objetivos sefialados con el uso de seres

humanos y otros recursos. (WWW.elprisma.com)

Contabilidad: Es el nombre genérico de todas las anotaciones,
calculos y estados numéricos que se llevan a cabo en una empresa con

objeto de proporcionar una imagen numeérica una base de cifras y una
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justificacion en cifras para orientar las actuaciones de gerencia. (Goxens,
1996, p. 19).

Control Interno: Comprende el plan de organizacion y el conjunto de
métodos y medidas adoptadas dentro de la entidad para salvaguardar sus
recursos, verificar la exactitud veracidad de su informacién financiera y
administrativa para promover la eficiencia en las operaciones, estimular la
observancia de la politica prescrita, y lograr el cumplimiento de las metas y

objetivos programados. (www.interconsulting.com)

1. Control: Es un esfuerzo sisteméatico para fijar niveles de desempefio
con objetivos de planiacion, para disefiar los sistemas de
retroalimentacion de la informacion, comparar el desempefio real con
esos niveles determinados de antemano, determinar si hay
desviaciones y medir su importancia y para tomar las medidas
tendientes a garantizar que todos los recursos de la empresa se utilicen
en la forma mas eficaz y eficiente posible en la obtencion de los

objetivos organizacionales. (Stoner y Wanker, 1996,p.657).

Cuenta (s): Son unidades basicas de la contabilidad, en que se refleja
el movimiento de todo lo que recibio y todo lo que entrego esa cuenta. (Brito.
1999. p.9)

Estructura Organizacional: Es como el arreglo e interrelacion de las
partes componentes y de las posiciones de una compafia. (Stoner y
Wanker, 1996.p.277).


http://www.interconsulting.com/
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Funcién Financiera: Analiza la obtencién de los recursos necesarios,

para hacer frente a los compromisos de la empresa. (Goznes, 1996, p. 20).

Manual de Procedimientos: Un manual de normas y procedimientos
detalla todos los procedimientos que se vienen realizando en la empresa. Por
otra parte, este tipo de manual establece las pautas especificas acerca de las
normas aplicables en forma general o especifica para los procedimientos

identificados en la organizacion. (Catacora, 1997, p. 101).

Organizar. Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal
manera que éstos puedan alcanzar las metas de la organizaciéon. (Stoner,
1996, p. 12).

Presupuesto por Programas: Es un presupuesto que atiende mas a
los fines de la accion gubernamental que a los componentes de las compra

del gobierno. (Diccionario de términos contables. 1998. p.275)

Sistemas y Procedimientos: Es el andlisis de los planes de accion
colectivo, procedimientos, formas y equipos, con el fin de simplificar y

estandarizar las operaciones de la empresa. (Haslett, 1991, p. 33)



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1.- ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION.

La administracion y las organizaciones son producto de su momento y
su contexto historico y social, por tanto, la evolucién de la teoria de la
administracion se entiende en términos de cémo han resuelto las personas
las cuestiones de sus relaciones en momentos concretos de la historia. Las
primeras teorias sobre la administracion fueron para la vida industrial en
Europa y Estados Unidos, por otra parte la teoria de la administracion
cientifica surgié por la necesidad de elevar la productividad, asi fue como
Frederick W. Taylor, Henry L. Gautt y Frank y Lillian Gilbreth inventaron el
conjunto de principios que se conocen como la teoria de la administracion
cientifica. (Chiavenato, 1989, p.4).

Es importante destacar que el manual de normas y procedimientos
detalla todos los procedimientos que se vienen realizando en la empresa, por
otra parte establecen las pautas especificas acerca de las normas aplicables
en forma general o especifica para los procedimientos identificados en la

organizacion.

Diaz (1994): Elaboré un analisis de los procedimientos contables
ejecutados por la empresa Constructora Arlve, C.A. para el calculo de los
costos incurridos en la construccion de la Urb. Bella Vista para el periodo
septiembre de 1998 — junio de 1999. Maturin, Estado Monagas. La cual tuvo

por objeto determinar los costos de construccion del proyecto Bella Vista y

12
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suministrar informacion detallada a fin de garantizar el control de los mismos.
Los resultados de la investigacion permiten concluir que la empresa en
cuestion actualmente cuenta con un sistema que le permite conocer los
costos incurridos en la medida que avanza la obra, sin embargo carece de
una estructura organizativa y de adecuados procedimientos de control en el
departamento de almacén o depdsito, razén por la cual se propone en este
informe la aplicaciéon de una estructura organizativa que permita controlar el
inventario, de materiales por ser este el elemento del costo mas significativo

en dicho proceso.

Colmenares (1996) realiz6 un estudio, titulado: Sistema contable
automatizado por Departamento (Redes) para las clinicas privadas que
funcionan en la Ciudad Capital del Estado Mérida, en la que expone lo

siguiente:

Requiere mejorar el sistema contable existente, ya que el actual,
no es un sistema actualizado y de facil acceso al procesamiento de
los datos electronicos, requiere mejorar la organizacién
administrativa, es decir, debe reclutarse personal calificado para el
desempefio de las diferentes tareas que se ejecutan en la
organizacion. Existen deficiencias en los controles internos. Desde
el punto de vista funcional se requiere mejorar ésta area ya que
carecen de herramientas técnicas utiles para el cumplimiento de
sus funciones contables y administrativas. Se requiere de un
sistema contable automatizado por departamentos bajo redes que
permita la realizacion de transacciones de registros de datos y
comprobantes durante las 24 horas del dia, o sea los 365 dias del
afio, en forma rapida, precisa, actualizada y eficiente, que aporte
informacion financiera 4gil y oportuna a sus propietarios o duefios.

(p. 65).
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El sistema contable ayuda a ejercer el control efectivo de las
actividades y garantiza que las actividades se realicen dentro de los

lineamientos establecidos por la organizacion.

Ortiz (2001): Elabor6 wun andlisis sobre los procedimientos
administrativos contables ejecutados por el registro de las adquisiciones de
muebles y equipos por SEMDA, C.A. (Sistema Eléctrico Monagas — Delta
Amacuro, C.A.) Zona Monagas, el cual tiene por objeto analizar los
procedimientos administrativos contables para el registro de las
adquisiciones de muebles y equipos utilizados, por SEMDA, C.A. (Sistema
Eléctrico Monagas — Delta Amacuro, C.A.) Zona Monagas. El estudio fue de
campo, con un nivel descriptivo. Los procedimientos administrativos para las
adquisiciones de muebles y equipos utilizados por SEMDA, C.A. son
mediante la adjudicacion directa, licitacion selectiva y mediante licitacion
general. Para el registro contable de las adquisiciones de muebles y equipos
utiliza comprobantes para carga de movimientos. Una vez culminado el
trabajo de investigacién concluyé que los procedimientos llevados a cabo
por la empresa son lentos debido a la complejidad y la documentacién
excesiva, por lo que se recomienda disminuir los pasos en los
procedimientos eliminando departamentos de menos jerarquia o creando

unos especificos para tales fines.

2.2.-BASES TEORICAS
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2.2.1.- Evolucién de la Administracién

La administracion y las organizaciones son producto de su momento y
su contexto histérico y social, por tanto, la evolucién de la teoria de la
administracion en términos de como han resuelto las personas las
cuestiones de sus relaciones en momentos concretos de la historia. Las
primeras teorias de la administracion fueron para la vida industrial en Europa
y Estados Unidos, por otra parte la teoria de la administracion cientifica
surgio por la necesidad de evaluar la productividad, asi fue como Frederick
W. Taylor, Henry L. Gautty Frank y Lilian Gilbreth inventaron el conjunto de
principios que se conocen como la teoria de la administracion cientifica.
(Chiavaenato, 1989, p.4.)

El  hombre ha sido dirigido en grupos y organizaciones desde los
tiempos Prehistéricos, conforme las sociedades crecieron se volvieron mas
complejas, sin embargo, los intentos por desarrollar teorias y principios de
administracion son relativamente recientes en particular la revolucion
industrial de los siglos XVIIl y XIX dio origen a la necesidad de un enfoque
sistematico de la administracion. (Stoner, 1996, p.11.)

La administracion es tan antigua como el hombre, en las civilizaciones
de la antigua Grecia Yy la del Imperio Romano se encuentra abundante
pruebas de administracion en los registros histéricos del gobierno, el ejercito
y los tribunales hacia la primera mitad del siglo XIX la administracion ya
habia progresado en concordancia con los mejores medios de produccién
disponibles. En el transcurso del siglo pasado y ya entrando el actual, un
numero mayor de estudios, industriales y funcionarios publicos, se
interesaron por la administraciéon, se presté atencion a la organizacion, al

empleo eficaz del tiempo y a los controles presupuestarios, se dedicaron
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importantes esfuerzos al desarrollo, de una teoria de la administracién y a la
elaboracién de una estructura para el pensamiento futuro en lo concerniente

a la administracion.

La administracion se halla en pleno crecimiento y desarrollo y su
importancia es cada vez mayor, se introducen nuevas técnicas gerenciales

con mayor rapidez.

Alrededor del afio 1930 gano adeptos la idea de que las personas
constituirian el aspecto mas importante en la administracion y eso indujo a

muchos a dedicarse al estudio de la conducta humana.

Varias décadas mas tardes aparecid la computadora, aportando un
énfasis creciente los métodos cuantitativos de andlisis en la matemética y la
estadistica, en afios mas recientes, otros enfoques, tales como la
concentracion en la toma de decisiones y en los sistemas, han penetrado en

la corriente principal del pensamiento referido a la administracion

La evolucion se entiende en términos de cdmo han resuelto las
personas sus cuestiones laborales en momentos concretos de la historia
Henry Fayol (1841-1925 ) suele ser recordado como el fundador de la
escuela clasica de la administracién, no porque fuera el primero en estudiar
el comportamiento gerencial, sino porque fue el primero en sistematizarlo,
Fayol pensaba que las practicas administrativas siguen ciertos patrones, los
cuales se pueden identificar y analizar, a partir de esta premisa basica trazo
el proyecto de una doctrina congruente de la administracion, la cual sigue

conservando mucha de sus fuerza hasta la fecha. Stoner, (1996, p. 38.)
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2.2.2.- Sistemas Contables.

Los sistemas contables estudian sistematicamente la operaciéon de
ingreso de los datos, el flujo de los mismos y la salida de informacion, todo
ello dentro del contexto de una empresa particular, de igual manera sirven
para analizar, disefiar y fomentar mejoras en la operacioén de la empresa, lo
cual puede realizarse mediante el uso de sistemas de informacion

computarizadas.

MEIGH Y WILLIAMS, HAKA Y BETTNER (2000), Sefialan al respecto
Los sistemas contables consta del personal, los procedimientos, los
mecanismos Y los registros utilizados por una organizacion, para desarrollar
la informacion contable y para transmitir esta informacion en quienes toman
decisiones, el disefio y las capacidades de éstos sistemas varian muchisimo
de una organizacion a otra, un sistema contable incluye computadores,
personal altamente capacitado e informes contables que afectan las
operaciones diarias de cada departamento, pero en todo caso, el propésito
basico del sistema contable se debe mantener para satisfacer las
necesidades de la organizacién de informacién contable en la forma mas

eficiente posible (p.5)

El ciclo de desarrollo de los sistemas contables incluyen el uso de
diagramas de flujo de datos que cuentan con una técnica estructurada para
representar en forma grafica la entrada de datos de la empresa, los procesos
y la salida de la informacién, a partir del diagrama de flujo de datos se
desarrolla un diccionario que contiene todos los elementos que utiliza el
sistema, asi como sus especificaciones, si son alfanuméricos y contienen el

espacio de impresion que requieren

Es de hacer notar, que los sistemas contables en Venezuela estan

orientados hacia la automatizacion de sus procesos, ante el manejo de
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grandes volumenes de informacién, sin embargo, ante los costos que esto
representa en las empresas pequefias, se lleva en forma manual a través de

contrataciones externas.

Desde este punto de vista el analista de sistemas debe usar la
informacion que recolecté con anterioridad y elaborar el disefio logico del
sistema de informacion, de igual manera disefiard procedimientos precisos
de captura de datos, con el fin de que los datos que se introducen al sistema
sean correctos, por consiguiente, el analista disefia accesos efectivos al
sistema de informacién mediante el uso de las técnicas de disefio de formas
y de pantallas, una parte légica del sistema de informacion es el disefio de la
interfaz que conecta al usuario con el sistema y evidentemente, es de suma
importancia porque incluye el sistema de archivos o la base de datos que
almacenara aquella informacién requerida por quien toma las decisiones de

la organizacion.

La finalidad basica de los sistemas contables es ofrecer informacion al
dirigente empresarial de la situacion patrimonial y todos los movimientos que

este patrimonio ha tenido y que se reflejan por sus resultados.

Los principios contables desde un punto de vista inductivo, representan
generalizaciones de los métodos contables existentes en la practica, la
sustentacion de este punto de vista se basa en lo siguiente: los principios
contables son justificados por la utilidad que presta a la contabilidad en lo

referente a la toma de decisiones.

El proceso inductivo en la contabilidad implica observaciones de los
datos financieros respectivos, de los cuales pueden formularse

generalizaciones y principios para desarrollar la eficiencia de las operaciones
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financieras contables y administrativa para brindar informacién en forma agil
y oportuna en la toma de decisiones de las empresas y a la vez estimular la
adhesion de las politicas administrativas (control interno) prescritas por la
gerencia. El contador tiene la responsabilidad de disefiar e instalar el
sistema de contabilidad y es responsable de su cabal cumplimiento, por lo
cual realiza la debida supervision, planifica los informes, aclara conceptos vy,

en una palabra asume la responsabilidad maxima en materia de contabilidad.

El buen éxito de un sistema de contabilidad, ademas de ser unificado es
necesario que el mismo sea sencillo, claro y con posibilidad de adaptacién,
regirse por normas definidas, ser de facil implantacion en las secciones que
se encargaran de registrar las operaciones y estructurarse para facilitar los
procesos de centralizacion contable, en este sentido, su disefio debe
favorecer el registro oportuno de las transacciones y permitir el presentar los

estados financieros oficiales a su debido momento.

Desde este punto de vista, el contador debe poseer gran criterio
analitico, puesto que los problemas de contabilidad, si bien tienen un sélido
fundamento matematico, e implican una gran dosis de discernimiento de

interpretacion.

2.2.3.-Los objetivos del sistema contable se describen a

continuacion:

— Proveer un control efectivo para el almacenamiento, captura y
procesamiento de datos relacionados con el sistema contable para las

clinicas privadas.
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Proveer un control efectivo para el almacenamiento, recepcion vy
procesamiento de la informacion relacionada con los usuarios y el

sistema.

Proveer un control efectivo de registros que permita consultas

detalladas por pantalla o impresora en forma oportuna.

Establecer un procesamiento de operacion distribuido mediante el cual
cada departamento registra sus operaciones y emite sus reportes.

Alimentar una base de datos central y consulta general de las listas

contables de cada departamento.

Asegurar encubrimiento de la informacion, control de acceso e

integridad y consistencia de datos. (Correa, 1992, p.194).

La descripcion de los objetivos es entendida como los procesos y

secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las

transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de

contabilidad, con el propdsito de organizar el almacenamiento vy

procesamiento de datos relacionados con el sistema contable para el control

efectivo de los procedimientos administrativos.

2.2.4.-Clasificacion de los Sistemas Contables.

Sistema de Contabilidad Manual:

En este sistema de contabilidad se procesan los datos contables en

forma manual; utilizando los libros indicados en el Art. 32 del Cdodigo de

Comercio Venezolano vigente, es decir, el libro diario, libro mayor, mas los

auxiliares que se estimen convenientes. (Gomez, 1989, p.280).
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Sistema de Contabilidad Mecanizada.

El procesamiento de las diferentes operaciones financieras se procesan
a través de computadores; utilizando para ello un codigo de cuentas,

elaborado de acuerdo a las exigencias de las clinicas privadas.

Sistema de Contabilidad por medio de Procesamiento Electronico
de Datos. (PED).

El término procesamiento electronico de datos se refiere al
procesamiento de datos mediante el uso de varios computadores. Este
sistema consta de lo siguiente: Unidad central del procesamiento,
computador y equipos complementarios. En el computador se ejecuta la
funcién de procesamiento, que incluyen, almacenamiento de datos, célculos

aritméticos y control.

Los equipos complementarios son el dispositivo de entrada, que
prepara e inserta informacion al computador, y el dispositivo de salida que

saca informacion para entregarla a los usuarios.

El uso de equipos, para el procesamiento electronico de datos puede
aplicarse a todas las fases del proceso de contabilizacién de operaciones. La
informacion archivada en el computador se puede imprimir para obtener los
diarios principales, mayores principales y auxiliares que sean necesarios.
Para ello es necesario el disefio de un plan de cuentas, formas, informes y
procedimientos adaptados al computador seleccionado de acuerdo a las

necesidades de informacion de las clinicas privadas.
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2.2.5.-Alcance del Sistema Contable.

El sistema automatizado propuesto permitira:

Registro y control de todas las operaciones contables de las clinicas
privadas, que se encargara de mantener, un control sobre procesos de
generacion automatica de asientos provenientes de otros

departamentos.

Plan de cuentas de 8 caracteres maximo permitiendo incorporar nuevas

cuentas.

Identificacion del origen de los asientos.

Andlisis de cuentas en linea o por reportes.

Procesos automaticos de recuperacion y respaldo.
Informacién detallada de los diferentes departamentos.
Informacién detallada de los libros auxiliares.
Flexibilidad en la configuracién del cédigo de cuentas.

Emitir inventarios de: medicamentos, material médico quirdrgico,

suministros y otros en forma automatica.
Emision de reportes por cada departamento de manera remota.

Control de acceso en cada terminal de trabajo.

2.2.6.-Elementos Basicos de un Sistema Contable.

Manual de instrucciones.

Caddigo de cuentas.
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— Libros principales y Libros auxiliares.
— Formas contables y administrativas.

— Reportes financieros y operativos.

Manual de Instrucciones.

Es la version detallada de la organizacion, describe las caracteristicas
de la misma indicando los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad

de los distintos puestos de trabajo que componen su estructura.

Codigo de Cuentas.

En materia contable, comercial y de organizacion administrativa, la
codificacion consiste en la presentacion de las palabras o frases por medio
de signos o simbolos con un significado especial.

El cddigo de cuentas es un instrumento para agrupar, clasificar bajo una
denominacién en comun, cuentas homogéneas, codificadas de tal forma que
le permita identificar rapidamente al grupo que pertenecen, segun sus
necesidades y requerimientos, por lo tanto se ha preparado un codigo de
cuentas, que satisfagan las necesidades inmediatas y a su vez presentan

una proyeccion futurista adaptada a las clinicas privadas.

Un ejemplo comun de lo que es la codificacion, lo describen los cédigos
utilizados en los esquemas de los equipos electronicos para indicar los

diversos accesorios (cables, conexiones, condensadores, etc).
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El orden adecuado de un cdodigo de cuentas, va en relacién directa de

los tipos de cuentas que se utilizan dentro de un sistema de contabilidad.

1. Cuentas reales.

2. Cuentas Nominales.

3. Cuentas del patrimonio.
4. Cuentas de resultado.

Cada una de estas divisiones estan formadas por grupos de cuentas,

éstas a su vez estan sub.-divididas.

Al planificar un manual de cuentas o codigo de cuentas, es necesario

tomar en consideracién los siguientes principios fundamentales:

1. Que cada cuenta refleje el registro de operaciones bien definido.
2. Transacciones iguales sean registradas en una misma cuenta.

3. Que el titulo o nombre asignado a las cuentas sea claro, en cuanto a su

finalidad sin que deje margen o confusiones.

La organizacion utiliza los coOdigos para designar cuentas,

departamentos, sucursales, centros de costos.

Los codigos pueden ser utiizados como medio de darle
confidencialidad a algunos datos, igualmente el cddigo contribuye a

simplificar la labor al efectuar los asientos contables.
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2.2.7.- Control de Gestién

El proceso de control de gestion garantiza que en la empresa se realice
efectivamente lo que debe hacerse e indica en que momento deja el sistema
de funcionar con normalidad, por abarcar campos muy diversos y aludir a
técnicas muy diferentes, y por estar relacionado con otras ciencias humanas

econOmicas, matematicas y estadisticas.

Por lo tanto, es una serie de acciones y operaciones que conducen a un
fin y en funcién de las condiciones que van apareciendo para alcanzar el
objetivo, es importante indicar que el control de gestion comienza con un
esfuerzo de prevision, de ahi que para lograr los objetivos de la empresa, es
necesario definir en primer lugar programas de accion o planes coherentes,

gue permitan coordinar de manera 6ptima las actividades de la institucion.

Por consiguiente el control de gestion puede resultar sensiblemente
modificado dentro de un mismo ambiente, segun los valores que sirvan de
base para las decisiones. Por tanto el control tiene como misién el garantizar
la movilizacion permanente y eficaz de dicha gestién, para ello se debe
realizar actividades de manera integral, medir los resultados y coordinar los

presupuestos.

Mocker (1984), enfatiza que:

El control de gestidon en una institucién es un esfuerzo sistematico
de aplicacion de un conjunto de personas evaluativos que sirven
para fijar niveles de desempefio con objetivos de planificacién,
para disefiar los sistemas de retroalimentacion de la informacién,
para comparar el desempeiio real con esos niveles
predeterminados, para establecer si hay desviaciones y medir su
importancia y para tomar las medidas tendientes a garantizar que
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todos los recursos de la organizacidon sean utilizados en la manera
mas eficaz posible en la obtencion institucionales (p. 443).

De acuerdo a lo expuesto el control de gestion lleva implicito el
diagnostico y la supervision como elementos que en estrecha relacion

coadyuvarian el logro de objetivos.

Stoner y otros (1996), sefiala que el control de gestion:

Es el proceso administrativo que permite garantizar que las
actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas de
hecho el control esta mucho méas generalizado que la planificacion.
El control sirve a los gerentes para monitorear la eficacia se su
actividad, de planificacion, organizacién y direcciéon, una parte
esencial del proceso de control consiste en tomar las medidas
correctivas que requieren (p. 610).

Segun Rodriguez (1997):

Uno de los motivos que inducen al control es supervisar el avance
y corregir desviaciones y errores, pero ademas también ayuda a
los directivos de la organizacién a hacer el seguimiento de los
cambios que se suscita en el entorno y en las repercusiones de
estos en la organizacion, de alli la importancia de que tenga
continuidad (p. 118).

Dentro de una nueva concepcién de la organizacidn es necesario
desarrollar estrategias que permitan mejorar la supervision y garantizar que

todos los recursos de la organizacién son de calidad.
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2.2.8.- Procesos Administrativos.

La administracion es una actividad basada en tareas operativas que se
llevan cabo mediante el esfuerzo de los miembros del grupo para permitir el
funcionamiento adecuado de una organizacion, para tal efecto el proceso
administrativo es fundamental para especificar en forma sistematica y

ordenada las actividades dentro de la empresa.

Cantu (2001), interpreta la calidad de los procesos administrativos
como “Un sistema que permite la integracion del recurso humano y el grado
en que un producto satisface las necesidades de la empresa y para tener la
debida certeza de que del proceso productivo tendra los niveles de calidad
requeridos”. (p. 5). La administracion para ser eficiente debe basarse en un
sistema administrativo que permita que la organizacion se desarrolle
mediante una cultura de mejoramiento continuo que permita al cumplimiento

de su mision.

Procedimientos Administrativos:

Son aquellos que se identifican con la funcién administrativa en su

sentido mas amplio.

Quedan comprendidos en este grupo aquellos procedimientos
generalmente identificados como operaciones de oficinas, tales como:
manejo de documentacién, tenedurias de libros, informes, proyectos,
programas de trabajo y asuntos similares. Los procedimientos administrativos
pueden ser: manualmente o por maquinas y empleados. (LAZZARO, 1.994 p.
22).
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Caracteristicas de los Procedimientos Administrativos:

e Enfocar el efecto completo de wuna decisibn por anticipado,
suministrando datos completos exactos y oportunos para los procesos

de planeacion y toma de decisiones.

e Emplea datos y métodos ordinarios en la preparacion de planes de

largo y corto plazo.

¢ Reduce el tiempo y volumen de informacion requerida mediante una
informacion de cada nivel de direccion, de sélo los grados de detalles

necesarios.

e Satisface las necesidades de cada unidad de la organizacion, con un
minimo de duplicacion sirviendo al mismo tiempo a la organizacion

como un todo.

e Presenta los datos a quienes son responsables de la toma de
decisiones y planeacion, en forma tal que disminuye al minimo el

tiempo o esfuerzo necesario para su analisis e interpretacion.

2.2.9.- Procedimientos Contables:

Es el manejo de registros que constituye una fase o procedimiento de la
contabilidad. EI mantenimiento de los registros conforma un proceso en
extremo importante, toda vez que el desarrollo eficiente de las otras
actividades contables depende en alto grado, de la exactitud e integridad de
los registros de la contabilidad.

De acuerdo con H.A. Finney (1.982, p. 13-24) expresa que los
procedimientos contables son:
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a.- Cuentas.

b.- Débitos y Créditos.

c.- Cargos y Créditos a las cuentas.

d.- Cuentas de Activos, Pasivo y Capital.

e.- Resumen del funcionamiento de los Débitos y Créditos.
f.- Registros de las Operaciones.

g.- Cuentas por Cobrar y por Pagar.

h.- El Diario y el Mayor.

i.- Pases al Mayor.

j.- Determinacion de los Saldos de las Cuentas.

k.- La Balanza de comprobacién.

Principios Contables:

Los principios contables se refieren a conceptos basicos o conjuntos de
proposiciones directrices a las que debe subordinarse todo desarrollo
posterior. Su mision es la de establecer delimitaciones en los entes
economicos, las bases de la cuantificacibon de las operaciones y la

presentacion de la informacion financiera.

Caracteristicas de los Procedimientos Contables:

¢ Provee informacion que permita la planeacion y el control de las

operaciones de la organizacion.
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e Registrar y clasificar en los registros permanentes toda la informacion
necesaria que se encuentre en las operaciones diarias para que puedan

entenderse con facilidad.

e Resume e informa, es decir, ordena la informacion registrada y
clasificada en los estados financieros que muestran las utilidades del
periodo y la situacién financiera de un negocio en una fecha

determinada
¢ Provee informacion que permite la toma de decisiones en la empresa.

e Evalla la gestidn de la organizacion.

Registros Contables:

Los registros contables son la memoria permanente de toda empresa,
lo que le va a permitir conocer la claridad y objetividad del manejo
transparente de todas sus operaciones y asi comprobar la exactitud y
confiabilidad de cada uno de los pasos que se toman en cuenta al registrar la

informacién obtenida.

Registro destinado a asentar consecutivamente cualquier clase de
transaccion, que afecta o pueda afectar; transformar o modificar el patrimonio
de la empresa, con indicaciébn de los detalles esenciales que puedan
necesitarse para consulta posterior (Catacora, 1.996, p.213).

Importancia de los Registros Contables:

o Permite efectuar un seguimiento preciso a grupos de operaciones o

alguna operacion especifica.
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o Son la base para la elaboracién de los estados financieros.

o Ayuda a tomar decisiones en diferentes areas de la empresa.

Etapas de los Registros Contables:

Recoleccién de Registros:

Corresponde a toda la recopilacion de informacion susceptible de

registro para una entidad.

Clasificacion de Registros:

Consiste en la separacion de las operaciones de acuerdos con
criterios previamente establecidos. La clasificacidn de registros puede ser
realizada con base en tipos de operaciones, o0 en los ciclos de operaciones

que tipicamente son efectuadas en una empresa.

Codificacion de Registros:

Consiste en la asignacion de una identificacion a cada uno de los

elementos de una lista.

Todo sistema que las operaciones o registros sean codificado de alguna
manera, ello hace necesario que una empresa requiera la adopcion de algin

método de codificacion.



32

Registro de las Operaciones:

Consiste en grabar o reflejar en algin medio de almacenamiento, todos
los datos, de tal forma que se puedan acceder posteriormente a la

informacion.

Control Interno Contable:

Consiste en el plan de organizacion y los métodos, procedimientos y
registros referentes a la salvaguarda de los activos y a la fiabilidad de los
registros financieros y, en consecuencia, esta disefiado para proporcionar

una razonable seguridad de que:

1. Las transacciones se efectlan dé acuerdo con la autorizacion general o

especifica de la direccion.
2. Las transacciones se registran segun sea necesario

a) Para permitir la preparacion de estados financieros de acuerdo con los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados o cualesquiera

otros criterios aplicados a tales estados.
b) Para mantener el control sobre los activos.

3. El acceso a los activos esta permitido Unicamente con la autorizacion

de la direccion.

4. El activo contabilizado se compara con el existente a intervalos de

tiempos razonables
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Principios de Control Interno Contable:

¢ Justificacion por escrito de los hechos sujetos a registros; es decir todas
las transacciones y operaciones deben estar respaldadas con la
suficiente documentacién justificativa, dichos documentos deben

contener una informacion completa y exacta.

e Registros cronolégicos de los hechos; las transacciones deben
registrarse de acuerdo a la cantidad apropiada, en la cuenta adecuada

y en el periodo en el cual se llevé a cabo la transaccion.

¢ Division del trabajo y mutuo control; la segregacion de las obligaciones
deben estar claramente definidas, mediante normas e instrucciones

escrita dentro de cada organizacion

e Contabilizaciéon rapida y metodica de toda la operacion; es decir, la
contabilidad debe ser vy realizarse cuidadosamente con el propésito de
garantizar la correcta y exacta imputacion en cada cuenta de control.

Clases de Control Interno Contable segun su Finalidad:

Control Formal:

Controlando la existencia de los documentos que justifican las
anotaciones contables. Se limitara el control formal, por consiguiente, a
examinar si todas y cada una de las anotaciones contables presentan el

justificante correspondiente, notificando cualquier anomalia que se presente.
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Control de Validez:

Controlando la validez de todos los documentos justificantes de las

operaciones contables viendo si contiene todas las formalidades necesarias.

Control de Actuacion:

Implica no solamente un control de validez, sino la comparacion de los
documentos con las normas establecidas, por ejemplo, en una compra de
mercaderia, hay que ver si las mercancias adquiridas corresponden a las que
estaban presupuestadas en lo concerniente a calidad, precio y cantidad, y
comprobar si los documentos justificativos de dicha compra tiene la firma de

las personas autorizadas para ello.

Control Interno Administrativo:

Los controles administrativos son procedimientos y métodos que se
relacionan sobre todo con las operaciones de una empresa y con la directiva,

politica e informes administrativos.

Son métodos medidas y procedimientos que tienen que ver
fundamentalmente con la eficiencia de las operaciones y con el cumplimiento

de las medidas administrativas impuestas por la gerencia.

Principios del Control Interno Administrativo:

Es necesario reflejar la responsabilidad: EI control interno sera

deficitario sino se delimita con nitidez la responsabilidad de cada una de las

direcciones, departamentos y personas.
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Las operaciones y el registro contable de las mismas tienen que estar
separadas: Un empleado no debe desempeiar un puesto en que tenga
control sobre la contabilidad y al mismo tiempo sobre las operaciones que
generan registros contables. Por ejemplo, el tenedor de los libros que lleva el
Mayor General no debe tener acceso a la caja o al registro de ventas al

contado.

2.2.10.- Proceso Presupuestal.

El proceso presupuestario ocupa un lugar principal entre las técnicas de
control de gestidon que pueden emplearse para facilitar y mejorar la toma de
decisiones en la empresa, los presupuestos se presentan en términos
monetarios, los cuales se pueden usar facilmente como comun denominador
para una amplia gama de actividades de la organizacién, contratacion y
capacitacion del personal, compras, produccion, publicidad y ventas.

Un presupuesto, es considerado en sentido amplio un plan detallado
gue se expresa en términos cuantitativos y comprende diversos aspectos de
la actividad de una entidad concreta para un periodo determinado de tiempo.

Stoner y Otros (1996) define el proceso presupuestal de la manera

siguiente:

El proceso presupuestal suele empezar cuando los gerentes
reciben los prondésticos econdmicos de los manuales altos, asi
como los objetivos de ventas y utilidades del afio entrante, ademas
de un calendario informando cuando debe esta terminado los
presupuestos, los prondsticos y los objetivos proporcionados por
los mandos superiores representan los lineamientos para preparar
los presupuestos de los otros gerentes. (p. 623).
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De acuerdo a lo expuesto los presupuestos son impuestos por la alta
gerencia, casi sin consulta a los gerentes de niveles mas bajos, o sin
consultarlos en absoluto, sin embargo, la mayor parte de las empresas
prefieren el proceso presupuestal de la base hacia arriba, es conveniente
decir que los presupuestos son preparados por quienes la aplicaran y se

envian para que los directores de niveles mas altos los aprueben.

Por consiguiente el proceso presupuestal de abajo hacia arriba tiene
varias ventajas en las organizaciones, en primer lugar los jefes de
departamentos de niveles mas bajos tienen una vision mas clara de sus
necesidades que los altos gerentes y pueden, proporcionar detalles mas

realistas para sustentar sus propuestas.

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

2.4.-RESENA HISTORICA DE LA CLINICA PODELCA CA.

El 22 de enero de 1987 se registr6 una Compafiia Anonima
denominada Policlinica Podelca C.A. esto se pudo constatar en el Registro
Mercantil de la Circunscripcion Judicial del Edo. Delta Amacuro con sede en

Tucupita bajo el N° 8, folio 17 al 26 y sus vueltos.

Sus actividades comienzan en una casa quinta acondicionada para tal
fin. Con el transcurrir del tiempo fue modificada hasta formar el conjunto
arquitectonico que hoy es la clinica PODELCA, C.A. esta se divide en dos
partes anexo A y anexo B, ambos muy modernos, hechos sobre la base de
los dltimos adelantos en materia arquitectonica sanitaria. Con una superficie

de 2848 mts.2 correspondiendo al 70% al area de hospitalizacion y el 30%
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restante a otras areas complementarias de servicios. La clinica cuenta con
una amplia gama de servicios distribuidos de la siguiente manera; area de
hospitalizacion, salas de emergencia, pabellones quirargicos, sala de parto,
unidad de estabilizacion y recuperacion, sala de anatomia patoldgica,
servicios de nutricién y dietética, servicios de salud publica, oftalmologia y
optometria, servicios de laboratorio, radiologia y ecosonografia, traslado de

pacientes y farmacia.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA POLICLINICA PODELCA,
C.A.

Toda Empresa necesita de una estructura organizativa para su eficaz
funcionamiento pues ésta va ha definir la relacion jerarquica que se
establece en una organizacion en donde se reflejan las lineas de mando y las
lineas de comunicacion.

A continuacibn se muestra como esta conformada su  estructura

organizativa:

e Director Médico:

El cual recibe apoyo, para la toma de decisiones y responsable de todas
las operaciones (Acciones), que a diario se suscitan en lo que respecta

a la atencion médica.
e Secretaria:
Velara por los registros y archivos de la Oficina de Personal.
e Departamento de Administracion:

Responsable de todas las actividades financieras de la institucion asi

como, es el eje central de la empresa por cuanto gerencia y supervisa
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todas las areas de apoyo logistico tanto al area de atencion médica

como a toda el area administrativa.
Asistente Administrativo:

Atenderd lo referente a la contabilidad, facturacién, caja de depédsitos
bancarios, asientos en libros, registros de hospitalizacion, supervision al
auxiliar de contabilidad y por dltimo el envio y archivo de la

correspondencia.
Departamento de contabilidad:

Lleva al dia y en forma cronoldgica los registros existentes: libros de caja-
banco, libro de cuentas por cobrar y por pagar, libros de registro-ventas,
ingresos por hospitalizacion, consultas, ecosonografias, Rayos X, Laboratorio,

control de compras e inventarios de bienes y equipos.
Unidad de Facturacion:

Es la seccidén que se encarga de controlar, vigilar, la admisién y todo lo
concerniente a los servicios de hospitalizacién, laboratorio,
ecosonograma, Rayo X, etc. Elaborar las facturas por diferentes

conceptos y pasarlas al departamento de administracion.
Almacén:

Es la seccidn que se encarga de controlar los ingresos (compra de
bienes-material y egresos-salida de los mismos, requisicion de
pedidos) y controlar los stoks existentes (en el area de atencién médica,
asi como los articulos de alimentacion que se encuentran en el almacén

y despensa del departamento de dietética).
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e Dietética:
Elabora las dietas y controla los comensales (hospitalizados, empleados,
obreros).

e Mantenimiento:

Se encarga de mantener impecable tanto el area interna como externa
de la clinica. Vela por las reparaciones y mantenimiento preventivo de

todos los equipos que se encuentran funcionando en la clinica.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA POLICLINICA PODELCA, C.A.

[JUNTA DIRECTIVA]

[ PRESIDENTE ]

[ ASESORIA

J (S

SECRETARIA

)

[ DIRECTOR MEDICO

J (.

1
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CONTABILIDAD
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(.

ADMISION Y
PRESUPUESTO

Fuente: Policlinica Delta, C.A. (Podelca). Tucupita Edo. Delta Amacuro.

Nota. En en Organigrama no se indican niveles jerarquicos




CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se describe el tipo de investigacion, poblacion y
muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, validez y
confiabilidad, procedimiento para la recoleccion de la informacion y técnica
de analisis de los datos.

3.1.- TIPO Y NIVEL DE INVESTIGACION.

Para la elaboracion de esta investigacion fue imprescindible precisar
conceptos referidos a investigacion, lo cual permitio tener una mejor

comprension y soporte para el estudio.

Icart (2000), Sefala que *“la investigacion es la actividad humana que
intenta satisfacer la curiosidad y la necesidad del saber”. (p. 3). En general,
es un proceso que conceptualiza la realidad e intenta obtener conocimientos,
ideas y representaciones intelectuales de la misma, ademas explica y
anticipa los fenémenos de cualquier indole, por ser un proceso que pasa por
diferentes momentos que son dinamicos y se pueden adelantar o retroceder

de acuerdo a la necesidad y al proceso de desarrollo requerido.

En el caso especifico de este estudio, se realizd una investigacion de
campo, ya que los datos fueron obtenidos de manera directa en la empresa
objeto de la investigacion, a saber, la Policlinica Podelca C.A. El nivel de la
investigacion fue descriptivo, por cuanto se analizaron los procedimientos

relacionados con los principales ingresos y egresos, a fin de precisar los

41
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hechos mas relevantes y llegar a conclusiones sobre el funcionamiento de

éstos.

3.2.- POBLACION Y MUESTRA

La poblacion a efectos del presente estudio, estuvo formada por el
personal administrativos de la Policlinica Podelca C.A., cuyas actividades
directas los vinculan con los procesos administrativos y contables
relacionados con los principales ingresos y egresos. Esto abarcé un total de
doce (12) funcionarios.

Debido a que la poblaciéon es un numero pequefio y de facil acceso, no

fue preciso extraer una muestra, si no que se trabajé con toda la poblacién.

3.3.- TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.

En la recoleccion de los datos se utiliz6 las siguientes técnicas,
Revisibn Documental, la cual se aplicé con el fin de recabar informacion
bibliografica y documental, permitiendo construir el marco teorico referencial
a fin de seleccionar y realizar el analisis del contenido de la informacién

inherente al estudio.

Mencia (1990) sostiene que: “La revision de documentos garantiza que
la informacion que se obtenga de una manera sistematica, objetiva y

ordenada al tipo de investigacion que se va a realizar”. (p. 77), a travées de la
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revision de documentos se obtiene informacion para constatar el problema

investigado, con la teoria y posteriormente con los resultados.

Cuestionario de Control Interno

Los mismos fueron diseflados en funcidon de las caracteristicas de la

empresa objeto del estudio. Abarcaron lo relativo a los ingresos y egresos.

3.4.- FORMA DE PRESENTACION DE LOS RESULTADOS.

Los datos relacionados con los procedimientos fueron organizados en

cuadros, en donde se indican las unidades y departamentos que intervienen

en los mismos y las funciones y/o actividades que el mismo comprende



CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En este capitulo se presentan los datos obtenidos durante el desarrollo
del estudio a través de las técnicas de investigacion descritas en el capitulo
lll, las cuales a sus vez permitieron alcanzar los objetivos previamente

formulados.

DESCRIPCION DE LAS TRANSACCIONES FINANCIERAS QUE
GENERAN LOS INGRESOS Y GASTOS EN LA POLICLINICA PODELCA,
C.A.

Desde el punto de vista financiero, las clinicas privadas constituyen una
entidad econdmica cuyo objeto fundamental es la generacién de utilidades
las cuales seran repartidas a sus accionistas mediante dividendos. De alli la
importancia de analizar los determinantes fundamentales de tales utilidades:

los ingresos y los gastos®.

Transacciones que Generan los Ingresos en la Policlinica Podelca
C.A.

Las transacciones financieras que generan los ingresos dentro de la
Policlinica Podelca C.A., estan intimamente relacionadas con su objeto
principal, a saber, la prestacion de servicio de salud publica. Entre éstas, se

tienen las siguientes:

A los efectos de este estudio el concepto de gasto incluyen, ademas de los egresos
propiamente dichos, los costos asociados a las operaciones.

44
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Ingresos por Emergencia: Constituyen la principal fuente de la
entrada de pacientes a la Clinica. De hecho, toda hospitalizacion tiene

su origen en la consulta de emergencia.

Ingresos por Hospitalizacién: Los mismos se derivan de la reclusion
de pacientes particulares o por empresas. En este rubro se incluyen
varios ingresos tales como los de nutricion y dietética, uso de las
habitaciones y equipos (televisor, teléfono y otros), asi como los

suministro de medicinas e insumos médicos.

Ingresos por Quirdfano: Producto de las intervenciones quirdrgicas
gue se practican a los pacientes. Incluyen los generados por ceséareas.

Ingresos por Diagnodstico de Imagenes: Incluyen las diferentes
técnicas utilizadas para el diagnéstico a través de imagenes tales como
Rayos X y similares. Los mismos son prestados a los pacientes

recluidos, asi como a particulares que asi lo requieran.

Ingresos por Laboratorio: Se refiere a los ingresos que se obtienen
mediante la toma y procesamiento de muestras organicas a los
pacientes hospitalizados y los particulares que soliciten los servicios.

En el mismo se incluye el servicio de hematologia (banco de sangre).

Ingresos por Alquiler de Consultorios: Los mismos se derivan del
arrendamiento de areas para consulta a médicos tanto accionistas
como no accionistas. En el caso de los primeros, se cobran tarifas

menores como parte de las ventajas que reciben los propietarios.

Ingresos por Retén: El mismo se genera por la reclusién de los

bebés recién nacidos.

Ingresos Clinica-Médicos: Este ingreso se produce por los importes

deducidos a los honorarios de los médicos especialistas que prestan
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servicios a la Policlinica Podelca C.A., pero que no son parte del
personal de éstas. El mismo constituye el importe que la Clinica cobra
a dicho personal por el uso de las instalaciones y equipos de ésta. En
el caso de médicos que son accionistas de la misma, se les retiene el
3% de sus honorarios. Cuando se trata de médicos no accionistas se

les retiene el 7% de los respectivos honorarios.

e Otros Ingresos: En este rubro se incluyen los ingresos generados en
forma no permanente o que no tienen relacion directa con el objeto
principal, tal es el caso de los ingresos por alquiler de espacio para
cafetin.

Principales Gastos y Costos Generados en la Prestacién del

Servicio

Con la finalidad de generar los ingresos antes indicados, la Policlinica
Podelca C.A. requiere incurrir en una serie de gastos y costos. Entre los de

mayor importancia se tienen los siguientes:

e Gastos de NOmina: En el mismo se incluyen los importes cancelados
por la mano de obra del personal que presta sus servicios a la
Policlinica. Alli se incluyen pago de sueldos y salarios, horas extras,
bonos nocturno, dias feriados y otras remuneraciones. Es de destacar
gue salvo los médicos que laboran en el Departamento de Emergencia
gue son personal fijo de la Clinica, el resto del personal médico
(especialistas) perciben honorarios, por lo que los pagos de éstos son
llevados en cuentas separadas y son comentados posteriormente en

este Informe.
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Gastos por Servicios: En esta categoria se alistan las erogaciones
producidas por concepto de mantenimiento de instalaciones y equipos,
pagos de servicios publicos (aseo, electricidad, agua, teléfonos y otros),
asi como cualquier otro desembolso de naturaleza similar en que se

incurran.

Papeleria y Utiles de Oficina: Aqui se alistan los desembolsos por
concepto de suministros de oficina: papel para impresoras Yy
fotocopiadoras,

Compras de Medicinas: Este rubro incluye los desembolsos
efectuados para la adquisicion de farmacos y similares que son
administrados a los pacientes hospitalizados o que reciben atencion

ambulatoria en la Emergencia de la Clinica.

Compras de Material Médico-quirargico: Este grupo se gastos
contiene las erogaciones por concepto de insumos que requieren los
pacientes hospitalizados o que reciben atencion ambulatoria. Aqui se
incluyen los instrumentos tales como los utilizados en quiréfano:

bisturis, guantes de cirugia, etc.

Compras de Reactivos y Quimicos: Este rubro se utiliza para
agrupar los insumos utilizados en el procesamiento de muestras
organicas que se realizan en el Laboratorios, asi como en el diagndstico

de pacientes por imagenes tales como placas de rayos X, etc.

Impuestos: En este rubro se incluye el pago de impuestos tanto
nacionales como municipales. Entre los més importantes destacan el
Impuesto Sobre la Renta, Patente de Industria y Comercio y otros. En
el caso del Impuesto al Valor Agregado, en virtud de que los servicios

médicos estan exonerados del mismo, los importes que se cancelan a
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proveedores por este concepto son cargados como parte del costo del

servicio o del bien adquirido.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA DE PACIENTES

Entrada de Pacientes

La entrada fisica de pacientes a la Policlinica Podelca C.A., se produce
a través del Departamento de Emergencia, previo cumplimiento de algunas
formalidades que se ejecutan en la Unidad de Admision y Presupuesto; ello
tomando en consideracion si se trata de un paciente particular o por

empresa.

Es de destacar que la mencionada unidad administrativa labora en el
horario comprendido de 7:00 a.m. a 6:00 pm. Fuera de ese horario, es el
personal del Departamento de Emergencia quien realiza de manera parcial
algunos de los procedimientos que permiten la entrada de pacientes, sobre
todo de aquellos cuya vida corre peligro y ameritan ser ingresados con
urgencia. A continuacion se describen los procedimientos que en ese

sentido han de cumplirse.

En todo caso el médico tratante, ya sea dentro o fuera de la emergencia
emite un informe médico, el cual es analizado por el personal de la Unidad de
Admision y Presupuesto, a los efectos de cuantificar el importe de los
servicios que deberdn ser cancelados por el paciente o quien se haga

responsable de éste. Es de destacar que
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Ingreso de Pacientes Particulares

Cuando se trata de pacientes que manifiestan no estar amparado por
una poliza de seguros o bajo relacion de contrato especial con alguna
empresa con la cual la Policlinica Podelca C.A. haya celebrado un acuerdo
para la prestacion de servicios, se sigue el procedimiento que a continuacién

se describe:

Procedimiento para el Ingreso de Pacientes Particulares

Unidad Ejecutora o Procedimientos

Funcionario Encargado

Paciente/solicitante e Previa obtencion del médico tratante de
un informe médico, se dirige a la
Unidad de Admisién y Presupuesto y
solicita que se prepare un presupuesto

de los servicios requeridos.

Unidad de Admision vy ¢ En base a un tabulador suministrado por
Presupuesto la Gerencia prepara el presupuesto de
servicios médicos y quirdrgicos en

original y una copia (ver Anexo 1).

eEntrega el original al solicitante y la
copia es archivada para consulta
posterior, en caso de ser necesario.
Es de destacar que en dicho

presupuesto se coloca una nota donde
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especifica que el mismo esta sujeto a
cambios y que no incluye los costos
por concepto de medicinas e insumos

quirurgicos.

Paciente/solicitante e Recibe el presupuesto.

e En caso de aceptarlo, se dirige a la
Unidad de Caja y cancela como minimo
el 30% del monto total del presupuesto.

Unidad de Caja e Una vez recibido el pago en efectivo,
cheque conformable, tarjeta de débito o
crédito?; llena un formato de “Recibo de
Caja” en original y dos (2) copias (ver

Anexo 2).

e Entrega el original a quien efectia el
pago. La primera copia es archivada
hasta el final de la jornada de trabajo,
cuando es entregada a la
Administracion conjuntamente con el
“cuadre”, en cuyo caso se elabora un
formato denominado “Resumen de

Efectivo Diario” (ver anexo 3).

2 Al momento de desarrollarse la investigacion, por razones que escapan a los alcances de
este estudio, la Administracién de la Policlinica Podelca C.A., ordené a su personal no
aceptar tarjetas de crédito como medio de pago.
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e La segunda copia es remitida al
Departamento de Contabilidad para

fines de registro y control posterior.

Paciente/Solicitante

e Se dirige al Departamento de
Emergencia y entrega junto con el
informe médico, el presupuesto de

servicios médicos — quirdrgicos.

Departamento de
Emergencia (Médico

Residente)

e Se pone en contacto con el médico
especialista que ha de atender el caso.
Este por lo general se convierte en el
“médico tratante” que lleva la delantera
en velar por las decisiones que han de
tomarse en consideracion en lo relativo
al tratamiento y atencion por parte de
otros especialistas con los cuales se

amerite una inter consulta.

e Prepara la Historia Médica del paciente.

¢ Llena los datos en el libro de “Registros
de Pacientes” (nombre, numero de
cédula, direccion, procedencia [si es
paciente particular o por empresa],
diagnodstico y cualquier otro dato de

interés).

e Solicita al paciente que éste o a la
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persona que sirva como avalista, firme
la “Carta Compromiso” (ver anexo 5)
en donde se indigue de manera
expresa que se obliga a cancelar a la
Clinica el importe total de la facturas
por los gastos y honorarios médicos
que se deriven de la hospitalizacion.

e Llena el formato de “Boleta de Ingreso”

(ver anexo 4).

e Una vez suministrada toda Ia
informacion requerida por el Médico
Residente, se notifica telefénicamente
al personal de enfermeria que se
encuentra en el “Estar de Enfermeras”
del ingreso del paciente, a fin de que
proceda a efectuar los preparativos
necesarios para la estadia de éste.

Estar de Enfermeras

e Reciben al paciente y lo llegan hasta su
habitacion.

e Remiten a la Unidad de Facturacion la
Boleta de Ingreso.

e Telefébnicamente se comunican con la
Unidad de Nutricion y Dietética a fin de

gue proceda a elaborar el régimen que
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amerita el paciente, segun sea su

cuadro clinico.

e En caso de que el médico tratante o el
residente asi lo haya ordenado,
solicitan a la Unidad de Farmacia las
medicinas y/o insumos médicos que se

requieren para la atencion del recluido.

Ingreso de Pacientes por Empresas

En este caso, se trata de pacientes que manifiestan si estan amparados
por polizas de seguros o por un contrato especial firmado con alguna entidad,
ya sea publica o privada (empresa afiliada). En tal sentido, el procedimiento
a seguir, se indica a continuacion:

Procedimiento para el Ingreso de Pacientes Amparados por Seguros u

Otras Empresas Afiliadas

Unidad Ejecutora o Procedimientos

Funcionario Encargado

Paciente/solicitante e Previa obtencion del médico tratante de
un informe médico, se dirige a la

Unidad de Admisién y Presupuesto y

solicita que se prepare un presupuesto
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de los servicios requeridos.

Unidad de
Presupuesto

Admisiéon

y

ePrepara el presupuesto de servicios
médicos y quirdrgicos en original y una

copia (ver Anexo 1).

eEntrega el original al solicitante y la
copia es archivada para consulta

posterior, en caso de ser necesario.

¢ Si se trata de un paciente amparado por
una poliza de seguro. Se solicita el
carnet, cédula de identidad o
documento donde coste de la

cobertura del seguro especificado.

eVia fax remite el informe médico vy el
presupuesto de servicios médicos y
quirdrgicos a fin de que el respectivo
seguro o empresa afiliada emita la
“Carta Compromiso”

¢ Via fax se recibe la “Carta Compromiso”
y se envia junto con el informe médico
y el respectivo presupuesto al
Departamento de Emergencia para

que proceda a dar ingreso al paciente.

eSolicita que el paciente o persona
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autorizada firme la Carta Compromiso
y la remite junto con el Presupuesto al
Departamento de Administracion.

Paciente/Solicitante

e Se dirige al Departamento de
Emergencia y suministra los datos
necesarios para la preparacion de la

Historia Médica.

e Firma la Carta Compromiso.

e Se remite al paciente al Estar de
Enfermeras y se siguen los mismos
pasos que cuando se trata de

pacientes particulares.

En relacién a los procedimientos antes descritos, se pudo notar durante

el desarrollo del estudio que cuando se trata de dias feriados o en horario en

gue no funciona la Unidad de Caja, los recibos de caja son elaborados por el

personal de enfermeria que labora en el Departamento de Emergencia, quien

también se encarga del custodio del efectivo, hasta que entrega cuentas al

personal de la Unidad de Caja.

Procedimientos Administrativos que se Ejecutan en la Policlinica

Podelca C.A. en Relacion con los Ingresos

Los procedimientos cumplen un papel muy importante en lograr la

eficacia y calidad de las operaciones. A continuacion se describe el proceso
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que se llevan a cabo en torno a los ingresos. Es de destacar que en tal
sentido existen dos (2) casos: (a) Pacientes Hospitalizados, y (b) Pacientes

no Hospitalizados.

Facturas de Ingresos

Una vez que el paciente es recluido, en la Unidad de Facturacion se
apertura una cuenta en donde se cargaran todos los importes por los

diferentes tipos de servicios, tales como:

¢ Dias de Habitacion: Este importe se cobra en funcion al numero de

dias o fracciones de dias que pernocte el paciente en la Clinica.

e Uso de Equipos: Tal es el caso de equipos médicos que se utilizan en
el paciente como por ejemplo: electrocardiogramas, electrocoagualador,

monitor cardiaco y otros similares.

e Médico Residente: Se cobra un monto fijo por cada dia o fraccion que

esté recluido el paciente.

e Servicio Dietético-Nutricionista: Alli se cargan los importes por

concepto de alimentacién que se sirve a los pacientes.

e Servicio de Laboratorio: En éste se registran los importes por

concepto de pruebas de laboratorio que el paciente requiera.

e Servicio de Diagndéstico por Imagenes: Se incluyen los servicios por

rayos X, tomografias, resonancia magnéticas y otros similares.

e Suministros de Medicinas: En esta cuenta se cargan los importes de
las medicinas que son administradas al paciente durante el tiempo de

estadia en la Clinica.
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e Suministro de Equipos Médico-quirdrgicos: Los mismos
corresponden a los suministros que recibe el paciente tales como
jeringas, termometros, adhesivos, cobertores de cama, guantes y

similares.

e Otros Servicios: Se incluyen en este rubro los importes cobrados por

gastos de lavanderia, lenceria, teléfono y televisor.

Es de sefalar que la factura de ingresos incluye dos (2) tipos de

conceptos:

e Cargos Fijos: Los cuales se calculan por dia de hospitalizacion. Entre
estos se tienen los de Dias de Habitacion, Servicio dietético, Servicio de
Tv.

e Cargos Variables: Como su nombre lo indica, son servicios que se
administren segun sea el caso. Entre los mas comunes se tienen los

siguientes: medicinas, equipos médicos quirdrgicos.

Cargos a las Cuentas de los Pacientes

La Unidad de Facturacién constituye el centro de acopio de toda la
informacion que se genera en el uso de los mdultiples servicios que el
paciente recibe dentro y fuera de las instalaciones de la Clinica. A tal efecto,
una vez que el paciente es llevado a su habitacion, se sigue el procedimiento

gue a continuacion se describe:
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Procedimiento para el Control de Ingresos: Administracion de Cuentas

de los Pacientes

Unidad Ejecutora o

Funcionario Encargado

Procedimientos

Personal del Departamento
de Emergencia/ Personal
de Area de Hospitalizacion

(Estar de Enfermeras)

e Emite boleta de Ingreso del Paciente.

eLa misma es enviada junto con la
Historica Médica del Paciente al Estar
de Enfermeras, para que una vez que
el paciente esté recluido en la
habitacién, sea remitida a la Unidad de

Facturacion.

Unidad de Facturacion

eLe asigna un codigo a la cuenta del
paciente. Este es un c6digo numérico
y se utiliza para cargar los importes de

la factura.

e Este codigo se introduce en un sistema
automatizado, el cual recibe los
movimientos de la cuenta de cada
paciente: pagos recibidos y montos a

cobrar.

¢ De igual forma, se cargan en el sistema
las boletas de consumo por uso que se

generan en otras unidades tales como
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Laboratorio, Diagnostico por Imagenes

y otros.

Persona de enfermeria de

Area de Hospitalizacion

eCada vez que se utlice algun

medicamento o insumo médico, se
efectla la correspondiente anotacion
en la Historia Médica, a fin de que
sean posteriormente cargados a las

cuentas de los pacientes.

Médicos Tratante y demas

Especialistas.

e En la Historia Médica, cada médico que

atiende al paciente, deja constancia de
su diagnostico, asi como de los
servicios que ha prestado a cada
paciente. Ello a los efectos del
posterior calculo de sus honorarios

profesionales.

Médico tratante

e Una vez que el médico tratante, es decir,

el que orden6 la hospitalizacion
considera que paciente estd en
condiciones de egresar, firma la
Historia Médica y ordena al personal
de enfermeria que comunique tal
decision a la Unidad de Facturacion, a
fin de que procedan a efectuar el

computo de la factura.
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Unidad de Facturacion

eRecibe la Historia Médica donde se
ordena el egreso del paciente.

e Verifica con los Departamentos de
Laboratorio y otros que se hayan
enviado todas las boletas de consumo

por servicio prestado.

e Incluye en el sistema los medicamentos,
insumos, asi como el uso de los
equipos que sefala la Historia Médica
han sido utilizados o consumidos por
el paciente.

eSe comunica con los médicos
especialistas que atendieron al
paciente y pide que le indiquen el
importe de sus honorarios

profesionales.

eUna vez cargada toda la informacion en
el sistema automatizado, se procede a

la impresioén de la factura.

eLa factura se imprime en original y tres
(3) copias. El original y dos (2) copias
son enviadas a la Unidad de Caja, a fin

de que se gestione el cobro de ésta.




61

eEl paso que se sigue a continuacion
dependera de si se trata de un
paciente particular o que has sido
admitido por algun seguro o empresa

afiliada.

Procedimiento para el Control de Ingresos: Cobro de Facturas a

Pacientes Particulares

Unidad Ejecutora o

Funcionario Encargado

Procedimientos

Unidad de Facturacion

eEmite la factura en original y tres (3)
copias. Archiva una copia para
consulta posterior y el original junto a
dos (2) copias: una es remitida al
Departamento de administracion y la

otra es enviada a la Unidad de Caja.

einforma al Paciente o0 persona
responsable del pago que la factura ha
sido emitida y que debe pasar a

cancelarla a la Unidad de Caja.

Paciente/Responsable de

pagar la factura

e Solicita la factura en la Unidad de Caja.

e Verifica los importes cargados en la
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misma. En caso de objetar algun
cargo, lo notifica al encargado de Caja,
a fin de que proceda a efectuar la
debida consulta con la Unidad de
Facturacion. De ser necesario se

devuelve la factura para su correccion.

eEn caso de estar de acuerdo con la
factura, firma como sefal de
aceptaciéon y comunica el medio de
pago: en efectivo, cheque, uso de

tarjetas de débitos.

¢ Efectla el respectivo pago de la factura.

Unidad de Caja

elLlena un formato de “Recibo de Caja”
(ver anexo 6) en original y dos (2)
copias. Entrega el original a quien

efectud el pago.

e Archiva una copia del recibo de caja
junto con las dos (2) copias en forma

temporal.

oAl final de la mafiana o de la tarde,
segun sea el caso prepara una
“Relacion de Ingresos Diarios” (ver
anexo 7), la cual es enviada al

Departamento de  Administracion
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acompafada de: (a) Efectivo, cheques
y notas de débitos por pagos recibidos,
(b) una copia del “Recibo de Caja” y

(c) una copia de la factura.

e Le comunica a quien efectud el pago que
debe pasar por el Departamento de
Administracion para presentar el
original del recibo de caja que ha
cancelado, a fin de que procedan a
emitir la “Autorizacion de Salida”,
requisito éste que es requerido por el
personal de seguridad (que se
encuentra en la entrada de la Clinica)
para permitir el egreso del paciente.

Departamento de

Administracion

e Recibe y revisa la “Relacién de Ingresos
diarios”.

¢ Coteja las facturas relacionadas con las
gue previamente ha recibido de la
Unidad de Facturacion.

eEfectia las sumas de los recibos de
caja, revisando los numeros de éstos a
fin de constatar que todos estan

completos.

e Toma nota de los importes por concepto
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de honorarios médicos, efectia las
debidas deducciones de ingresos
clinica-médicos y las correspondientes
a retenciones de Impuesto sobre la

Renta.

¢ Ordena emitir cheque por el valor neto
de los honorarios profesionales a los

médicos especialistas.

¢Ordena al Asistente Administrativo que
elabore el respectivo depdsito
bancario, el cual es entregado junto al
efectivo al mensajero para que sea
llevada a la correspondiente entidad

financiera.

Mensajero

eUna vez depositado el efectivo en el
banco, entrega al Administrador la
copia de la planilla de depdsito,

debidamente validada por el banco.

Asistente Administrativo

¢ El Administrador le entrega la planilla de
deposito al Asistente Administrativo y
éste procede a efectuar el debido
registro en el “Libro Auxiliar de

Bancos”.

oAl final del dia y una vez que ha
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efectuado las anotaciones en el Libro
de Banco, remite la Relacion de
Ingresos Diarios, copias de facturas y
de depédsitos al Departamento de
Contabilidad para fines de control y

registro posterior.

Departamento de
Contabilidad

e Efectlla las anotaciones en los libros

contables.

¢ Periodicamente prepara reportes
resiumenes sobre los movimientos de
las cuentas de ingresos, los cuales son
remitidos al Departamento de
Administracion los primeros cinco (5)

dias de cada mes.

Procedimiento para el Control de Ingresos: Cobro de Facturas a

Pacientes por Empresas de Seguros o Compafias Afiliadas

Unidad Ejecutora o

Funcionario Encargado

Procedimientos

Unidad de Facturacion

eEmite la factura en original y tres (3)
copias. Archiva una copia para
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consulta posterior y el original junto a
dos (2) copias remitidas al

Departamento de administracién

eDetermina si existe alguna diferencia
gue deba ser cancelada por el usuario

o representante del servicio.

Departamento de

Administraciéon

eCoteja los datos de la factura con el
Presupuesto previamente elaborado.

e Verifica los importes cargados en la
misma. En caso de objetar algun
cargo, lo notifica a la Unidad de
Facturacion para que proceda a

efectuar la debida correccion.

eEn caso de estar de acuerdo con la
factura, firma y sella como sefal de

conformidad.

e Notifica al paciente o responsable de
éste sobre el importe no cubierto por el
seguro o empresa afiliada y que por
tanto deberé ser cancelado por éste.

Paciente o persona

¢ Se dirige a la Unidad de Caja y cancela
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responsable

la diferencia no cubierta por el seguro

0 empresa afiliada.

Unidad de Caja

eRecibe el pago y emite un “Recibo de
Caja” en original y dos (2) copias.
Entrega el original al cliente, archiva la
primera copia y la segunda la envia al
Departamento de Administracion junto

con la Relacién Diaria de Ingresos.

Departamento de

Administracion

e Se comunica con la compafia se seguro
o empresa afiliada y le envia la copia

de la factura.

e Envia un memorando en donde solicita
el pago de la factura o grupos de
éstas, anexandole las copias de las

mismas.

Empresa aseguradora

eRevisa y coteja los montos de las

facturas.

e Una vez conformen, emiten cheque para

cancelar la factura o grupo de éstas.

eEnvian junto a una relacién los pagos
correspondientes al Departamento de

Administracion.
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Departamento de

Administracion

eRecibe y revisa la relacion de pagos,
cotejandola con el original y copia de

la factura.

¢ Coteja las facturas relacionadas con las
que previamente ha recibido de la

Unidad de Facturacion.

e Efectla las sumas de los recibos de
caja, revisando los nimeros de éstos a
fin de constatar que todos estan

completos.

eUna vez que constata que no existen
errores o diferencias, se ordena al
Asistente Administrativo que elabore el
respectivo depdésito bancario, el cual
es entregado junto al efectivo al
mensajero para que sea llevada a la

correspondiente entidad financiera.

Mensajero

eUna vez depositado el efectivo en el
banco, entrega al Administrador la
copia de la planilla de depdsito,

debidamente validada por el banco.
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Asistente Administrativo

¢ El Administrador le entrega la planilla de

depdsito al Asistente Administrativo y
éste procede a efectuar el debido
registro en el “Libro Auxiliar de

Bancos”.

eAl final del dia y una vez que ha

efectuado las anotaciones en el Libro
de Banco, remite la Relacion de
Ingresos Diarios, copias de facturas y
de depédsitos al Departamento de
Contabilidad para fines de control y

registro posterior.

Departamento de
Contabilidad

e Efectlla las anotaciones en los libros

contables.

¢ Periodicamente prepara reportes

resimenes sobre los movimientos de
las cuentas de ingresos, los cuales son
remitidos al Departamento de
Administracion los primeros cinco (5)

dias de cada mes.
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Procedimiento para el Control de Ingresos: Cobro de Servicios

(Emergencia, Laboratorio, Diagndéstico por Imagenes, y Similares) en

Horario Cuando Funciona la Unidad de Caja - Pacientes Particulares

Unidad Ejecutora o

Funcionario Encargado

Procedimientos

Paciente/ Solicitante

eSe dirige a la unidad (Emergencia,
Laboratorio, Diagnostico por
Imagenes, etc.) y comunica los

servicios que requiere.

e En el caso de los pacientes que solicitan
los servicios en el Departamento de
Emergencia, primeramente se presta
el servicio de atencion al paciente y
luego, en caso de que no amerite ser
hospitalizado, se efectia el coOmputo
de los servicios utilizados (médico
residente, medicinas, equipos
médicos-quirurgicos, uso de equipos,
etc), Seguidamente se llena un
formato de Servicios de Emergencia, el
cual deberé ser llevado a la Unidad de

Caja para su cancelacion, tal como se
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indica mas adelante..

Unidad que presta el
servicio (Emergencia,
Laboratorio, Diagndstico

por Imagenes, etc.)

e Elabora un presupuesto del importe del

servicio que requiere el paciente o

solicitante y se lo entrega a éste.

e En caso de que el solicitante exprese su

conformidad con el monto que le es
sefalado, se elabora una “Solicitud de
Servicio” y se le indica a éste que debe
pasar por la Unidad de Caja a cancelar
dicho importe, para entonces proceder

a prestarle el servicio que solicita.

Paciente/solicitante del

servicio.

¢ Se dirige a la Unidad de Caja y Cancela

el monto especificado en la Solicitud

de Servicio.

eLlena un Recibo de Caja” en original y

dos (2) copias. Entrega el original a la
persona que efectud el pago y con las
copias procede a archivar la primera,
dejando la segunda para elaborar la
Relacion de Ingresos Diarios.

Paciente/ Solicitante del

eSe dirige a la unidad correspondiente

(Laboratorio, Rayos X, etc.), entrega el
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Servicio

original del Recibo de Caja como
muestra de que ha cancelado el
importe correspondiente.

Procedimiento para el Control de Ingresos: Cobro de Servicios

(Emergencia, Laboratorio, Diagnéstico por Imagenes, y Similares) -

Pacientes Por Compafiias de Seguros y Afiliadas

Nota: Este procedimiento sélo es aplicable a aquellas empresas que cubren

los importes por concepto de hospitalizacion y/o atencion ambulatoria.

Unidad Ejecutora o
Funcionario Encargado

Procedimientos

Paciente/ Solicitante

eSe dirige a la unidad de Admisién y
Presupuesto y comunica los servicios

que requiere.

eSuministra  los  documentos  que
evidencien la cobertura de la
respectiva empresa de seguros o
afiliadas (cédula de identidad o carnet

de afiliaciéon, segun sea el caso).

Unidad de Admision y

Presupuesto

e Elabora un presupuesto del importe del
servicio que requiere el paciente o

solicitante.

e Remite el presupuesto al Departamento
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de Administracion, anexandole Ila
cédula de identidad del paciente y

carnet de afiliacion.

eSe comunica via telefénica con la
empresa aseguradora o0 compafiia
afiiada y  solicita “clave de
conformidad” para cubrir los costos del

servicio solicitado.

eEn caso afirmativo llena un formato de
“Solicitud de Servicio”, en donde hace
la acotacion que ha sido aprobada la

orden.

eRemite la Solicitud de Servicio a la
unidad donde habra de ser atendido el
paciente (Emergencia, Laboratorio,

etc.).

Unidad que presta el
servicio (Emergencia,

Laboratorio, Etc.)

¢ Recibe y atiende al paciente.

e Firma y sella la solicitud de Servicio.

eAnexa reporte donde especifica el

importe de los servicios.

e Remite la documentacién a la Unidad de

Facturacion, quien procedera a
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elaborar la factura de crédito, la cual
posteriormente  sera remitida al

Departamento de Administracion.

e El procedimiento a seguir es similar al de
las facturas a pacientes asegurados o
de compafiias afiliadas que han sido

hospitalizados.

Procedimientos Administrativos Relacionados con los Egresos

En el caso de los egresos los procedimientos se clasifican en dos

categorias:

e Desembolsos de cuantia menor que se realizan a través de Caja Chica.

e Otros gastos, los cuales se cancelan a través de cheques.

Seguidamente se describen los detalles mas relevantes de los

procedimientos antes mencionados.

Procedimiento Administrativo para el Pago de Desembolsos

Menores

La dindmica de las operaciones precisa de disponer de efectivo a mano
para desembolsos menores. Tal es el caso cuando se necesita comprar

algun medicamento o insumo que debe ser administrado a los pacientes o
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cualquier otro gasto (pago de taxi, compra de estampillas) que por razones

obvias no pueden ser realizados con cheques.

A tal efecto existe un fondo fijo de Bs. 100.000,00; del cual es custodio
el Asistente Administrativo. Una vez creado el fondo, el proceso a seguir es

como se indica a continuacion:

Procedimiento para la Realizacion de Gastos Menores a

Través de Caja Chica

Unidad Ejecutora o Procedimientos
Funcionario Encargado

Jefe del Departamento de eOrdena a la Unidad de Caja mediante
Administracion memorando que emita un cheque a
nombre del custodio del fondo de caja
chica por el importe previamente

establecido.

Unidad de Caja eElabora el cheque y le pide al
beneficiario (custodio del fondo de caja
chica) que lo endose para que sea
cobrado en el banco a través del

mensajero de la Clinica.

eEntrega el cheque al mensajero de la
clinica, quien una vez que lo ha hecho

efectivo, entrega el dinero en la Unidad

de Caja, que posteriormente se hara
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llegar al custodio del referido fondo.

Custodio del Fondo Fijo de
Caja Chica.

e Efectia la cancelacion de los gastos
menores que le sean solicitados. En
todo caso se prohiben efectuar pagos
gue no tengan el documento (factura o

recibo) que soporte la transaccion.

eUna vez que el fondo se haya agotado
en un 75%, solicita al Jefe del
Departamento  de  Administracion
reponga el fondo hasta por el importe

previamente acordado.

e Para solicitar la reposicién del fondo de
caja chica debera consignar: (a)
Relacion detallada de gastos
efectuados, (b) soportes de los

desembolsos efectuados.

Jefe del Departamento de

Administracion

e Autoriza mediante memorando a la
Unidad de Caja que se elabore el
cheque para reponer el fondo fijo a su

monto original.

eEnvia la documentacion antes
mencionada al Departamento de
Contabilidad para fines de registro y
control posterior.
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eSe sigue el paso numero 2 de este
procedimiento.

Procedimientos Administrativos para Gastos por Cheques

En conformidad con las normas de control interno del efectivo, odos los
gastos, salvo los sufragados a través de caja chica, deben ser efectuados por
medio de gastos. Al clasificar los procedimientos de acuerdo a su

naturaleza, se observaron los siguientes casos:

e Compras de medicinas, insumos médico-quirugicos y demas activos.

e Cancelacion de servicios (teléfono, electricidad, mantenimiento y

similares), impuestos y otras contribuciones parafiscales.
e Pago de némina al personal.

e Cancelacién de honorarios profesionales a médicos especialistas.
Seguidamente se indican los procedimientos que son aplicables en

cada situacion.

Procedimiento para la Realizacion de Compras de medicina, insumos

medico-quirurgicos y demas activos a Través de Cheques

Unidad Ejecutora o Procedimientos

Funcionario Encargado

Jefe/ Encargado de Unidad e Llena un formato de “Requisicion de
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solicitante

Compras” en donde especifica el bien o
servicio que necesita para el desarrollo
de sus actividades. Se elabora en

original y una copia.

e Envia el original y la copia al
Departamento de Administracion.

eSolicita que se firme y selle en el
Departamento de Administracién la
copia, la cual es archivada en la
unidad solicitante para consulta
posterior, en caso de que sea

necesaria.

Departamento de

Administracion.

eAnaliza la Requisicion de compras.
Cuando se trata de compras de
insumos médicos-quirirgicos o de
equipos médicos de gran cuantia
somete la solicitud a consulta con el
Director Médico y pide orientaciones

sobre la materia.

¢ Si se trata de la adquisicion de activos
tales como equipos, mobiliario y
similares, se requiere la aprobacion
por escrito del Directorio de la Junta

Directiva.
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eEn caso favorable, procede con el
procedimiento de compra.

eSe consulta con el registro de
proveedores a fin de solicitarles las

cotizaciones respectivas.

eUna vez que se tengan como minimo
dos (2) cotizaciones selecciona el que
ofrezca los menores precios, mejor
calidad y mayor plazo de pago (en lo
preferible se prefiere a los que
concedan plazos de crédito).

e Al escoger el proveedor, emite una
“Orden de Compras” (ven anexo 9).

Llena un original y dos (2) copias.

eEnvia el original de la Orden de
Compras al proveedor seleccionado.
En la misma se explica que ésta
deberd ser devuelta debidamente
firmada y sellada por dicho proveedor
conjuntamente  con la  factura

respectiva.

eEn los eventos excepcionales de
proveedores de articulos

especializados, en donde no exista
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otro proveedor y éste exija el pago al
contado de la factura, se le enviard,
previo acuerdo telefénico el cheque o

depdsito bancario, segun sea el caso.

eArchiva una copia de la Orden de
Compras y la otra la remite a la Unidad
de Depdsito para que la compare con
los importes relacionados con la
factura que envia el proveedor junto

con el bien solicitado.

Proveedor

eEnvia el bien solicitado conjuntamente
con la factura de ventas y el original de

la Orden de Compras.

Unidad de Depdésito

e Recibe el bien que ha hecho llegar el

proveedor.

e Verifica que los articulos estén en
buenas condiciones (los empaques no

estén abiertos o deteriorados, etc.).

eCoteja las cantidades en unidades
solicitadas segun la Orden de

Compras con las facturadas.

eEn caso de existir alguna irregularidad,

contacta la Departamento de
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Administracion a fin de solicitar
instrucciones de como proceder, segun

la sea la situacion.

¢ En caso de conformidad, firma y sella la
factura y la Orden de Compras. Remite
esta documentacion al Departamento

de Administracion.

e Almacena el bien o lo hace llegar a la

unidad solicitante.

Departamento de

Administraciéon

eRevisa la factura y comprueba la
exactitud de las cifras.

¢ Si se trata de una factura a crédito, la
registra en el Libro Auxiliar de Cuentas
y Efectos por pagar, para su posterior

cancelacion.

¢ Si la factura ya esta cancelada, la remite
al Departamento de Contabilidad para

Su registro y control posterior.

Departamento de
Contabilidad.

e Verifica las cifras, efectia el debido

registro en la contabilidad.
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Procedimiento para la Cancelacién de Servicios, Impuestos y Similares
a Través de Cheques

Unidad Ejecutora o Procedimientos

Funcionario Encargado

Proveedor del Servicio e Envia la factura o grupo de éstas donde
solicita el pago de un determinado

servicio.

Departamento de ¢ Recibe la factura por cobro de servicio.
Administracion
eEn atencion a la fecha de vencimiento,

programa la fecha de pago de la

misma.

e Efectia el registro de la factura en el

Libro Auxiliar de Cuentas por pagar.

eUna vez que se decide cancelar la
factura (siempre antes de su
vencimiento), ordena al Asistente
Administrativo que se efectle el pago

correspondiente.

e Entrega el cheque, debidamente firmado
al Mensajero a fin de que proceda a

llevarlo al respectivo proveedor.
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eEn el caso de que el proveedor no
acepte cheques, se elaborara el mismo
a nombre del Mensajero, quien debera
hacerlo efectivo en el banco y luego
efectuar la correspondiente entrega del
efectivo al proveedor correspondiente.

Mensajero e Efectia la respectiva cancelacion de la

factura.

Procedimiento para la Cancelacién de Némina

Unidad Ejecutora o Procedimientos
Funcionario Encargado

Unidad de Personal e Elabora prenémina en donde se indican
las remuneraciones y deducciones al

personal por concepto de némina.

e Se remite la prendmina al Departamento
de Administracion para su revision y

aprobacion.
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Departamento de

Administraciéon

e Recibe y revisa la nomina.

eEn caso de requerirlo, efectien los

debidos ajustes.

Unidad de Personal

e Efectla los ajustes pertinentes.

e Elabora la Nomina definitiva, la cual es
remitida al Departamento de
Administracion.  En original y tres

copia.

Departamento de

Administracion.

e Revisa y aprueba la némina.

¢Ordena al Asistente Administrativo que

elabore los cheques siguientes:

1. Un cheque por el importe neto de la
némina (que es enviada al banco en
donde los trabajadores tienen
aperturadas sus respectivas

cuentas de ahorros —nominas).

2. Cheque a nombre del INCE, a fin de
que sean depositadas las debidas

retenciones y aportaciones.

3. Cheque a nombre de la entidad

financiera en donde estén abiertas
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las cuentas para los Fondos del
Subsistema de Politica Habitacional.
Alli deberan incluirse los debidos

aportes y retenciones.

4. Otro cheque para cancelacion de
alguin compromiso contractual (pago
de cuotas retenidas a Sindicatos, y

otros similares).

e Se envia dos (2) copias de la nébmina al
banco, junto con el cheque respectivo,
a fin de que este Ultimo proceda a
efectuar los abonos a las cuentas de

cada trabajador.

eLos demas cheques, distintos del de la
cancelacion de la nomina, son
retenidos en el Departamento de
Administracibn para su posterior

cancelacion.

e Se debe exigir al banco que remita una
copia debidamente firmada y validada
por el cajero. Esta copia es enviada al
Departamento de Contabilidad para su

registro posterior.

eEl original se envia a la Unidad de
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Personal, por donde debera pasar
cada trabajador a firmar como sefal de

conformidad.

ela tercera copia se envia al
Departamento de Contabilidad para su

control posterior.

Departamento de
Contabilidad

¢ Registra la Nomina una vez que recibe la

copia firmadas y sellada por el banco.

Procedimiento para la Cancelacién de Honorarios Profesionales a

Médicos

Unidad Ejecutora o

Funcionario Encargado

Procedimientos

Departamento de
Administracion

eLos dias 25 de cada mes, elabora un
listado de los Honorarios Profesionales
gue han sido cancelados por los
pacientes durante los pasados 30 dias.

eEn base al monto de los Honorarios
médicos, determina el importe de las
retenciones de impuesto, para ello

aplica el Reglamento de Retenciones.
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¢ Ordena elaborar el cheque por el importe
neto (monto cancelado  menos
deducciones de Impuesto Sobre la
Renta).

eUna vez que los cheques son
elaborados, los mismos, debidamente
revisados y firmados, son enviados a
la Unidad de Caja, en donde seran
entregados a sus  respectivos

beneficiarios.

Unidad de Caja e Entrega los cheques a los médicos

Procedimientos Contables que se Ejecutan en la Policlinica

Podelca C.A. en Relacion con los Ingresos

El estudio de los procedimientos contables de la Policlinica Podelca

C.A., estuvo centrado en los siguientes aspectos:

¢ Revision del plan de cuentas de la Clinica.

e Revision de los Libros de Contabilidad.
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Revisién del Cédigo Contable de la Policlinica Podelca C.A.

La Policlinica Podelca C.A. realiza el registro de sus transacciones a
través de un sistema automatizado (que fue elaborado por una empresa del

Estado Anzoategui) con las siguientes caracteristicas®.

1. El codigo es estrictamente numérico.

2. El nimero de digitos va desde uno (1) hasta un maximo de doce (12)
digitos.

3. Las cuentas son de Cuatro (4) tipos:

e Cuentas Titulos: Estas cuentas no reciben movimientos (por ejemplo:

Activo, Activo Circulante, etc.)

e Cuentas auxiliares: Las mismas son la utlizadas para registrar los

cargos y abonos a las cuentas.

e Cuentas de mayor: Estas cuentas no reciben movimientos en forma
directa, no obstante, sirven como sumaria de las cuentas auxiliares que

estan incluidas en éstas.

e Cuentas de totales: Sirven para totalizar los valores de la cuentas de

mayor.

En lo que respecta a la contabilizacion de las operaciones, un primer
asistente contable revisa las facturas y demas soportes, los cuales son

codificados, de acuerdo con el plan de cuentas.

% En atencion a exigencias de la Administracion de la Policlinica Podelca C.A., no es posible mostrar
como anexo copia del Plan de Cuentas.
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Seguidamente, un segundo asistente contable introduce los datos de
las facturas y otros soportes en el sistema automatizado. Es alli cuando se
genera el asiento contable.

El proceso de registro consta de dos (2) fases basicas:

e Registro de las operaciones en el Sistema automatizado.

e Registro de los resimenes de las transacciones en los libros de

contabilidad.

En lo que respecta a los registro de las operaciones, tal como lo
establece el articulo 32 del Cédigo de Comercio, los asientos deben ser

efectuados en los libros legales: Diario, Mayor e Inventarios.

Para dar cumplimiento a esta disposicion, tal como lo indica el articulo
34 del citado Cddigo, se efectia un asiento al final de cada mes del resumen

gue suministra el sistema automatizado.

Se pudo observar que la Policlinica Podelca C.A. mantiene actualizados
sus libros legales y por tanto cumple con las disposiciones antes

mencionadas.

Entre los asientos contables que se pudieron observa, destacan los

siguientes:
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Asiento para Registrar los ingresos por facturas

En este asiento se carga el total de la factura que ha sido cancelada por
particulares, empresas de seguros o compaiiias afiliadas. Es de destacar

que en la factura se cancelan dos (2) conceptos:

¢ Importes correspondientes a los ingresos de la Clinica.

¢ Importes de los honorarios médicos.  En relacion a estos ultimos, es
de sefalar que los médicos especialistas no son empleados de la
Clinica. Por tal motivo, el efectivo que recibe la clinica por este
concepto es abonado a una cuenta por pagar, la cual es eliminada una
vez que se efectle el pago al correspondiente especialista.

Fecha Explicacion Debe Haber
XXIXIXX | =mmmmemmeeee D —
Efectivo en Banco XX
Ingresos por habitacion XX
Ingresos Servicio dietético XX
Monitor cardiaco XX
Medicinas XX
Suministros meéd-quirurgicos XX
Quirofaono XX
Gases y equipos XX
Electrocoaulador XX
Monitor cardiaco XX
Honora. médicos por pagar XX

Cancelacion de Honorarios a los Médicos

Una vez que la Policlinica Podelca C.A. ha recibido el pago de los
clientes, procede, previa deduccién de un importe por concepto de Ingresos
Clinicas-médicos, asi como de las retenciones de Impuesto Sobre la Renta, a
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efectuar la debida cancelacién a los médicos. El asiento contable es como

sigue:
Fecha Explicacion Debe Haber
XXIXIXX | mmmememeeee- D — XX
Honorarios médicos por pagar
Retencion de ISLR XX
Ingresos Clinica-médico XX
Efectivo en Banco XX

Asiento para Registro de Compras de Suministros y/o Servicios

Aln cuando la Policlinica Podelca C.A. no cobra el Impuesto al Valor
Agregado a sus pacientes, sin embargo, la misma esta obligada a cancelarlo
al efectuar compras de suministros y servicios. Como no puede trasladar
dicho impuesto a sus clientes, el mismo es imputado al costo del bien o
servicio. No obstante, el importe por concepto de IVA se registra en una
cuenta separada y al final del ejercicio econémico se ajusta para incluirla en

el costo del servicio prestado. El asiento es como sigue:

Fecha Explicacion Debe Haber
XXIXIXX | =mmmmemmeeee D —
Material medico — quirargico XX
Medicinas XX
IVA Créditos Fiscales XX
Efectivo en Banco XX

Asiento para Contabilizacion de la Nomina

La contabilizacion de la ndémina, incluye el registro de las
remuneraciones y deducciones, asi como el pago de ésta. En tal sentido se
efectian dos (2) asientos:
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Fecha Explicacion Debe Haber
XXIXIXX | = X ==

Sueldos y Salarios XX

Horas Extras XX

Bono de Alimentaciéon XX

Bono nocturno XX
Retenciones LPH XX
Retenciones SSO XX
Préstamos a trabajadores XX
Banco XX

DIAGNOSTICO DE LA EFICACIA DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES APLICADOS A LOS INGRESOS Y
EGRESOS.

A fin de efectuar un diagnéstico a los principales procedimientos de
control interno relativos a los ingresos y egresos, se aplicé un cuestionario de

de control interno, tal como se indica a continuacion:

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO: INGRESO POR FACTURACION

Preguntas S| |N/A| NO | OBSERVACIONES

1. ¢Aprueba el Departamento de
Administracion la emisiéon de
facturas a empresas de seguros| X
y cias. afiliadas?

2. ¢Estan prenumeradas y cuentan
con nuamero de control fiscal| X
todas las facturas de ventas?

3. En el caso de anularse las
factuas ¢Se conservan todas las

facturas anuladas X
4. ;Se verifican en todas las
facturas
a ¢ Condiciones de Crédito
concedidos? X

b. ¢Desgloce de bienes, servicio,
honorarios médicos facturados?
c. ¢ Precios? X
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d. ¢ Multiiplicaciones y sumas? X
X
5. ¢Se examinan las ventas por un
funcionario  distinto al de La revision la efectta
Facturacion, Adminisién y el Jefe del Dpto. de
Presupues.? X Aministracion.
6. ¢Se preparan informes de
recepcion para las devoluciones
sobre ventas?
7. ¢Se controlan o contabilizan de| X
igual manera que las factuas de
ingresos por los siguientes
conceptos:
a Ingesos por Emergencia.
b. Ingresos por Laboratorios. X
c. Ingresos por Electrodiagnéstico X
8. Otros servicios X
X
9. En el caso de los ingresos al
contado que se generan en La responsabilidad de
horario fuera del que funciona la la recepcion y custodia
Unidad de Caja, ¢Existe un del efectivo recae
personal debidamente autorizado| X sobre el personal de
para el resguardo del efectivo? enfermeria o auxiliares
gue estén de guardia.
Esta persona no
siempre es la misma,
pues, depende de
quien esté de guardia
enese momento.

En atencion a los resultados del cuestionario antes mencionado, es de
sefalar que la debilidad mas resaltante, se refiere al cobro de efectivo
generado en los servicios que son prestados en horarios en donde la Unidad
de Caja no esta en funcionamiento, tal es el caso de los fines de semanas y

horas nocturnas.

Se delega la responsabilidad de cobro y resguardo del efectivo al

funcionario de enfermeria que esté de guardia. Este es rotado cada 24 o
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mas horas. Con ello resulta sumamente dificil establecer responsabilidades,

en el caso de detectarse alguna irregularidad.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO: COSTOS Y GASTOS

Preguntas

Sl

NO

OBSERVACIONES

1.

¢Existe algun departamento
que apruebe los desembolsos
de gastos?

¢Pasan todos los gastos,
execto los de caja chica a
través del punto de control de
aprobacion de gastos?
Cuando se trata de la
compras de bienes y servicios
de cuantia mayor ¢Se
elaborar requisiones de
compras?

Una vez que se ha aprobado
la requisicion de compras ¢se
elabora la correspodiente
orden de compras?

¢, Se cotejan los datos en el
registro de recepcién con los
datos en la facturas?

¢ Se preparan informes de
embarques para las
devoluciones por compras de
medicinas, materiales y otros?
¢, Se aprueba debidamente las
facturas antes de pagarlas?

¢ Se sellan las facturas para
evitar duplicidad en el pago?
.Se verifican en todas las
facturas los puntos siguientes:
¢ Precios?

b. ¢ Multiiplicaciones y sumas?

El Dpto.
Administracion.

En oportunidades se
elabora la orden de
compras o sin la
debida requisicion.

En ocaciones las
compras se efectian
via fax o telefénica y
luego es que se
elabora la orden de
compras.
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En atencion a los resultados del cuestionario de control interno, es de
destacar que la debilidad mas notoria radica en que no siempre se elaboran
las debidas requisiciones por compras de medicinas, materiales médicos y
otros. Ello trae como consecuencia que se cumplan con las aspiraciones de
la Gerencia de maximizar el control, al mismo tiempo que se busca las

mejores condiciones para la compra en cuanto a precios y calidad.



CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Finalizada la investigacion, a continuacion se presentan las

conclusiones mas relevantes:

5.1.- CONCLUSIONES

e Se dificulta el control del efectivo en momentos en que no labora la
Unidad de Caja, en cuyo caso es el personal de enfermeria que maneja
el dinero. Este personal no estd asignado en forma permanente, pues
cumplen guardias rotativas, por lo tanto es dificil establecer
responsabilidades, por cuanto no existe desde el punto de vista formal

de la organizacion el cargo de “Enferma-Cajera”.
¢ En relacion al fondo fijo de caja chica, se pudo notar lo siguiente:

1. No esta definido el limite de monto maximo que debe cancelarse a
través de caja chica. Se observaron pagos por el orden de Bs.
100.000,00; cifra ésta que equivale a la totalidad de dicho fondo. Por lo
tanto, practicamente no quedan recursos para cubrir los desembolsos

menores, tal como es su propésito fundamental.

2. También se observé durante el desarrollo de la investigacion el fondo
fijo de caja chica se repone con mucha frecuencia. En algunos meses
se efectud una reposicion de un promedio de tres (3) dias. Ello deja ver
gue aparentemente es insuficiente o se utiliza para cancelar gastos que

no son considerados menores.

3. El funcionario del fondo fijo de caja chica esta autorizado para efectuar

compras de medicinas 0 insumos médicos — quirdrgicos que sean

96
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cuantia menor. Sin embargo, cuando se trata de gastos que han de
efectuarse en horas en que no labora la Administracién de la misma
(dias feriados, horas nocturnas, etc.), los mismos son sufragados
haciendo uso del dinero que maneja el personal del Departamento de
Emergencia. Ello dificulta el control que se tenga, aun cuando al final
de la jornada se entreguen las cuentas al personal asignado para ello

en la Administraciéon de la Clinica.

4. No se observaron evidencias de que se practique arqueo de caja

durante el desarrollo de la investigacion.

En relaciébn a los Gastos efectuados mediante cheques, se pudo

observar lo siguiente:

1. No existe una adecuada programacion de las compras. Ello trae como
consecuencia que no se cumpla con el proceso formal de solicitar por lo
menos dos (2) cotizaciones y por tanto las compras se realizan de
“emergencia’, lo que no permite comparar y seleccionar las mejores

condiciones de precios, calidad y tiempo de pago.

2. En oportunidades se efectian compras telefénicas sin que previamente
se haya emitido la orden de compras. Esta se elabora cuando el
articulo ya sido facturado y recibido. Como consecuencia de ello, no
se puede detectar con anticipacion si el bien que se recibi6 era el que

realmente de dia ser entregado, de acuerdo la necesidad de éste.

3. Sobre la cancelacién de Nomina. En oportunidades la némina no se
paga a tiempo (a veces en la(s) semana(s) siguiente(s). Se pudo notar
que la Unidad de Personal elabora con anticipacion la némina de
obreros (los dias jueves) y la de empleados y personal administrativos

el dia trece (13) y veintisiete (27) de cada mes. La demora, segun se
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pudo conocer la opinidbn de algunos trabajadores obedece a que no
dispone del efectivo necesario para que los pagos se efectien al
personal en forma debida.

4. La empresa retiene de la ndmina de trabajadores importes por concepto
de Fondo de Ahorro de Ley de Politica Habitacional, los cuales no son
remitidos al banco tan pronto como se cancela la némina. Ello con la
consecuencia de que los saldos de la cuentas del mencionado Fondo
no estén actualizadas con el consecuente perjuicio que puede ello
acarrear al personal de la empresa, en particular, cuando éstos deciden
solicitar préstamos y le son negados debido a que la Clinica no se

encuentra solvente.

e Enlo que respecta al Plan de Cuentas de la Policlinica Podelca C.A., se
pudo detectar que el mismo permite efectuar los registros de las
operaciones. No obstante se observé que no existen criterios definidos
para la contabilizacion de algunas facturas. Por ejemplo, existe facturas
de medicinas que en algunas ocasiones son codificadas como
“medicinas” y en otras ocasiones como “suministros médicos-
quirdrgicos”. Ello naturalmente dificulta la labor de control,
particularmente cuando se comparan los importes registrados en

contabilidad con lo respectivos registros que se llevan en los depdsitos.

5.2.- RECOMENDACIONES

e A fin de lograr el mayor control de los ingresos que se generan en
horarios en que no funciona la Unidad de Caja, se recomienda a la

Gerencia de la Policlinica Podelca C.A., evaluar la posibilidad de crear
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una caja nocturna, de tal manera que no se recargue al personal de
enfermeria y auxiliares con la responsabilidad del manejo de efectivo,
situaciéon ésta que puede generan presion adicional a la que tiene que
soportar dicho personal al efectuar sus labores de atencion a pacientes,

sobretodo en aquellos horarios criticos cuando hay muchos pacientes.

En relacion al fondo fijo de caja chica, se recomienda al Departamento
de Administracion establecer —por escrito- el importe maximo que debe
ser cancelado por este medio. De igual manera se sugiere estudiar
conjuntamente con el Jefe de Contabilidad los requerimientos de
efectivo para gastos menores y decidir si el monto de Bs. 100.000,00 es

suficiente o debe ser modificado (aumentado o disminuido).

Se recomienda a la Administracion tomar en consideracion el
equipamiento de la Emergencia con las medicinas o insumos meédicos —
quirdrgicos que se requieran, a fin de evitar que el personal de
enfermeria o auxiliares que maneja el efectivo fuera de horas de oficina,

haga uso del mismo para la compras de dichos bienes.

En relacién a los Gastos efectuados mediante cheques, se recomienda
a la Administracién de la Policlinica Podelca C.A., tomar las debidas
medidas de tal manera que se cumplan con los requisitos de solicitud
de cotizaciones, asi como en lo relacionado con la emision de las
ordenes de compras. De esa manera se podran seleccionar aquellos
proveedores que ofrezcan mejores condiciones de precios, calidad y

tiempo y crédito.

Se sugiere a la Administracién de la Policlinica Podelca C.A. efectuar la
debida programacion de los flujos de caja, de tal manera que se pueda
disponer con la debida oportunidad del efectivo requerido para la

cancelacion de la nomina de pago a su personal.
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e En vista de que los establecido en el Decreto-Ley que regula el Fondo
de Ahorro de Ley de Politica Habitacional, se deben tomar la debida
precaucion de enterar las retenciones y aportes patronales los primeros
cinco (5) dias del mes. De esa manera se podran evitar sanciones.
Igualmente, el personal no tendrd dificultades al momento de solicitar

un crédito generado por la insolvencia de la referida Clinica.

e Enlo que respecta al Plan de Cuentas de la Policlinica Podelca C.A., se
recomienda al Jefe del Departamento de Contabilidad que se retina con
su personal y unifique criterios sobre los conceptos que se aplicaran a
las facturas. Ello evitara que se generen confusiones al momento de

efectuar los debidos registros en el sistema automatizado.
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