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RESUMEN

El Hospital Metropolitano Maturin, C.A es una empresa dedicada a la
prestacion de servicio de salud de forma privada. La misma cuenta con una
cartera de clientes provenientes de empresas aseguradoras, gubernamentales
y privadas con las que previamente ha realizado convenios, tomando en
cuenta gue los servicios que presta esta empresa son mayormente a crédito,
nace la necesidad de realizar un andlisis de los procedimientos
administrativos que se llevan a cabo para la gestiéon de cobro en el Hospital
Metropolitano Maturin. La metodologia aplicada se bas6 en una investigacién
de campo la cual alcanzo un nivel descriptivo, para recopilar la informacion se
aplico la observacion directa participativa, lo cual permitié describir las
politicas crediticias implementadas en la institucién, de igual manera se pudo
detectar las fortalezas y debilidades presentes. Como resultado de la
investigacién se evidencio que el proceso de cobranzas presenta algunas
fallas las cuales repercuten directamente en el sistema financiero de la
empresa, de alli se originan las recomendaciones, las cuales se plantean a
manera de sugerencia con el fin de aportar mejoras en cuanto al
procedimiento administrativo de las cuentas por cobrar y por ende aportar al
alcance del nivel econémico propuesto como empresa.

Vii



INTRODUCCION

La actividad econOmica actualmente se ha vuelto muy diversa. A
medida que el tiempo avanza la sociedad se ha hecho mas exigente en
cuanto a la adquisicion de bienes y servicios. Existen multiples empresas
dedicadas a la prestacion de servicios, en esta oportunidad nos referimos
especificamente a aquellas empresas que se dedican a prestar servicios de
salud.

Para el ser humano, la salud representa prioridad. Por esta razon es
necesario que una empresa dedicada a la prestacién de servicios de salud,
aunado a esto, si es de forma privada, deba tomar en cuenta las exigencias y
necesidades del cliente, en este caso el paciente. La atencion es primordial
en este tipo de institucion, gran parte del desarrollo y crecimiento de estas

empresas va a depender de ello.

En una empresa, cuya razon social sea “prestacion de servicios de
salud” es imprescindible que la Gerencia Administrativa se preocupe y ponga
en marcha un seguimiento muy exhaustivo del personal que va a formar
parte de estas instituciones, ya que se trata de atender personas que
requieren de un servicio para mejorar su salud, y por lo tanto, esperan que el

resultado o tratamiento sea el mas optimo a fin de satisfacer su necesidad.

Pero también es necesario tomar en cuenta que, para que una empresa
se mantenga activa, debe generar ingresos, éstos en su mayoria provienen
de la venta de bienes y servicios. Muchas empresas manejan como politica

la modalidad de ventas a crédito, generando de esta forma lo que



contablemente se conoce como Cuentas por Cobrar, este tipo de activos le

va a proveer ingresos a la empresa, pero a futuro.

Las Cuentas por Cobrar estan conformadas por todas aquellas facturas
que no han sido canceladas, documentos que sirven de soporte para que el
cliente o usuario se vea en la obligacion de cancelar, asi como las
condiciones de pago y tiempo estipulado en que debe ser cancelada la
deuda. Por esta razdn es necesario un control constante para que el

procedimiento de cobranza se lleve a cabo de la forma establecida.

Para el Hospital Metropolitano Maturin, C.A el departamento de
Cuentas por Cobrar representa una parte fundamental dentro de la
estructura organizativa para su funcionamiento y desarrollo econémico. Por
ser una empresa que presta servicio de salud de forma privada, la mayoria
de las personas que se atienden estan afiliadas a Seguros y Empresas, las
cuales tienen convenio con el Hospital y la condicion de pago por los
servicios es a crédito. De alli, la importancia de este departamento ya que
gran parte de los ingresos depende de la gestiébn que se lleve a cabo en el

mismo.

El Departamento de Cuentas por Cobrar maneja normas, las cuales
deben cumplirse a cabalidad y de forma constante, ya que la interrupcion o
falta de alguna de ellas ocasiona un desajuste en el procedimiento y por
ende fallas relevantes en el sistema financiero de la empresa, razon por la
cual se hace necesario analizar los procedimientos administrativos que se
llevan a cabo en el departamento de la Cuentas por Cobrar del Hospital

Metropolitano Maturin, C.A.



La estructura de la investigacion consta de tres fases:

Fase I: Generalidades del tema. Se esboza el planteamiento del
problema, se indican los objetivos generales y especificos de la
investigacién, se incluye la justificacion y la metodologia y por ultimo se

identifica a la institucion objeto de estudio.

Fase Il: Desarrollo del estudio. Se describen las politicas crediticias y
los procedimientos administrativos aplicados a las cuentas por cobrar y por
ultimo se detectan las fortalezas y debilidades que presenta el Hospital

Metropolitano Maturin, C.A. respecto a los procedimientos administrativos.

Fase Ill: Consideraciones finales. Se exponen las conclusiones y
recomendaciones, las cuales surgen del analisis realizado a los datos
obtenidos durante la investigacion, con el fin de corregir, mejorar y evitar
fallas en los procedimientos de las cuentas por cobrar en esta institucion.

Finalmente, se incluyen la bibliografia y anexos.



FASE |
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES

Esta fase contiene el planteamiento y delimitacion del problema, los
objetivos generales y especificos, justificacion de la investigacion, el marco
metodoldgico: poblacion, tipo y nivel de la investigacion, las técnicas de
recoleccion de informacion y por ultimo se identifica la institucion objeto de

estudio.

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

Existen muchos tipos de organizaciones que se dedican a diferentes
actividades econdmicas, ya sea a la produccion, comercializacion o
prestacion de servicios. ElI Hospital Metropolitano Maturin es una de las
empresas en Monagas dedicada a la prestacién del servicio de salud de
forma privada. El mismo cuenta con una estructura organizativa propia de
cualquier empresa. Dentro de los departamentos que conforman dicha
estructura y cuya funcién se encuentra bajo la supervision de la Direccién

Administrativa esta el Departamento de Cuentas por Cobrar.

El Departamento de Cuentas por Cobrar es el encargado de hacer
efectiva la gestién de cobranzas para producir los ingresos a la empresa, ya
qgue en la mayoria de los casos el hospital presta sus servicios a crédito
haciendo que genere este tipo de activos. De alli la importancia y relevancia
que tiene el departamento dentro de la organizacion y por supuesto la
necesidad que existe en cuanto al manejo de un procedimiento

administrativo adecuado para conseguir su objetivo.



Para que se genere una cuenta por cobrar, es necesario que exista un
documento que avale el compromiso del beneficiario de un bien o un servicio
recibido, en este caso son las facturas que se generan por los servicios de
salud prestados a pacientes. El Hospital Metropolitano como cualquier
organizacién tiene sus métodos para incrementar sus ingresos, y para
mantenerse en el mercado ha sido necesario la implementacion de
convenios con empresas particulares y empresas de seguros. Estos
convenios tienen clausulas en las que se incluyen las condiciones de pago al
momento de recibir el servicio, las mismas deben cumplirse para mantener

las relaciones comerciales.

Ademas de ofrecer el servicio a personas beneficiarias de los convenios
con las empresas que reciben el servicio a crédito, en algunos casos el
hospital atiende casos de personas particulares que al momento de facturar
los servicios no cuentan con los recursos para cancelar completamente dicha
deuda generando una cuenta por cobrar y en su defecto son las mas dificiles

de hacer efectiva.

Ante lo expuesto, es importante resaltar que el Departamento de
Cuentas por Cobrar debe mantener un estrecho vinculo con la Direccion
Administrativa, ya que éste se encarga de tener los estados de cuenta
actualizados de todos sus clientes, por tal motivo manejar el movimiento de
los ingresos de la empresa, de esta manera influye en las decisiones
financieras que le corresponde al Gerente Administrativo del Hospital

Metropolitano.

El referido departamento no dispone de un manual de procedimientos
administrativos contables formalmente establecido, sino que funciona

siguiendo pasos que se han puesto en marcha los cuales han surgido como



ideas a medida que se van presentando situaciones para realizar la gestiéon

de cobro.

Al no existir un documento formal que indique los lineamientos que
deben seguirse para dicha gestion, pueden surgir multiples inconvenientes al
momento de realizar la cobranza, ya que al recibir las facturas provenientes
de los departamentos encargados de facturar, las mismas no cumplen con
los recaudos exigidos por los seguros o empresas beneficiarias. Es
importante sefalar que la institucion cuenta con varios departamentos que se
encargan de facturar los servicios prestados. Al momento de ingresar el
paciente, si se trata de una emergencia, pero no requiere hospitalizacion, la
factura es emitida por el Departamento de Admision. Cuando el caso del
paciente requiere intervencién o un tratamiento prolongado, es entonces el
Departamento de Facturacion el encargado de elaborar la factura. Y por
altimo cuando el paciente sdlo acude por consulta o para realizarse algun
estudio, entonces es atendido por el Departamento de Servicios Internos el

cual se encarga de facturar en estos casos.

Partiendo de esta situacion, es decir, que las facturas provienen de
diferentes departamentos, se hace mas complejo el hecho de controlar la
forma en que deben ser recibidas las mismas y por consiguiente enviarlas a

las empresas beneficiarias para que inicie el proceso de cobranza.

Dentro de las causas que impiden una gestion de cobro eficiente se
pueden observar: falta de los soportes descritos en la factura, como por
ejemplo: informes médicos, informe de laboratorios, imagenes, entre otros
tipos de estudio que se le practican al paciente, error al momento de cargar
en el sistema los datos del paciente, empresa o seguro. También ocurre que

el departamento encargado de facturar (Admision, Facturacion o Servicios



Internos) tome un tiempo muy prolongado para emitir la factura y el seguro o

la empresa rechace el caso por extemporaneidad.

Cabe destacar que la funcién del Departamento de Cuentas por Cobrar
en el Hospital Metropolitano Maturin, parte desde el momento en que se
factura, teniendo como aval éste documento para iniciar el proceso. Por esta
razon es preciso contar con un documento que exponga las pautas que
deben seguirse y que los departamentos encargados de facturar deben
conocer a cabalidad, para que al momento de enviar las facturas al
departamento en estudio estén en condiciones para ser recibidas por la
empresa que recibié el servicio. De esta manera se evitara devoluciones de

facturas incompletas o erradas ocasionando retrasos en el proceso.

Existen casos muy puntuales, como son las cuentas por cobrar
generadas por personas particulares, las cuales al momento de suministrar
sus datos luego de recibir el servicio, lo hacen de forma incorrecta, con la
idea de no asumir el compromiso de pago. Estos casos en su mayoria son
pasados a pérdida, ya que el Departamento de Cuentas por Cobrar no tiene

como asumir su funciéon por no contar con informacion real.

Por consiguiente es necesario hacer un seguimiento de las funciones
del departamento para verificar y constatar que tan eficientes son, y en caso
de ser necesario aportar sugerencias para su mejoramiento. De esta manera

pueden surgir interrogantes:

Como se lleva a cabo el procedimiento de cuentas por cobrar en el

hospital Metropolitano Maturin?



¢, Cudles son las fallas que se presentan al momento de efectuar la

cobranza?

¢ Por que existen fallas al momento de efectuar la cobranza?

¢Desde dbénde deben comenzar las correcciones para hacer mas

efectiva la gestion de cobro?

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo General

Analizar los procedimientos administrativos de las Cuentas por Cobrar

en el Hospital Metropolitano Maturin, C.A

1.2.2 Objetivos Especificos

= Describir las politicas crediticias del Hospital Metropolitano

= Describir los procedimientos administrativos de las Cuentas por Cobrar

» Detectar las debilidades y fortalezas de los procedimientos
administrativos de las Cuentas por Cobrar

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Toda organizacion tiene como objetivo principal obtener utilidad,
ademas su intensién de mantenerse en el mercado donde se desarrolla

debe ser constante para lograr el éxito. El funcionamiento de cada empresa



varia de acuerdo a la actividad que practica, en este caso especifico una
empresa de servicio cuya funcion esta dirigida basicamente a prestar
servicios de salud y satisfacer al cliente, tomando en cuenta que se trata de

pacientes que van en busca de mejorar su salud.

De alli la necesidad de conocer cuales son las particularidades que
tiene una empresa de este tipo al momento de poner en practica un sistema
administrativo, ya que su razon de ser es ofrecer un servicio de calidad al
momento de atender al colectivo el cual asiste netamente por una
necesidad. Por eso es de vital importancia que el personal que labora en la
institucion y que tiene contacto directo con el usuario del servicio debe por
todos los medios darle la atencién que requiere y de esta manera garantizar

un servicio de calidad logrando mantener la razon de ser de la empresa.

Tal vez por su misma naturaleza de empresa y por su razon de ser, al
momento de atender un paciente en emergencia no toma en cuenta algunas
formalidades que se requiere, ya que su prioridad es prestar el servicio en
ese momento. En algunos casos ocurre que el paciente no proviene de
ningun seguro y al momento que se emite la factura no tiene como cancelar
en su totalidad. Es alli donde comienza un procedimiento administrativo

llegando especificamente al departamento de cuentas por cobrar.

Igualmente, ocurre que ingresen pacientes provenientes de algun
seguro 0 empresa, pero sélo se cancela cierta parte de la deuda generada,
comprometiéndose, el paciente a asumir la diferencia, esto ocasiona, como
en muchos casos, que el paciente o familiar no posee los recursos para
cancelar, lo cual trae como consecuencia una cuenta por pagar, pero a largo

plazo. Esto genera pérdida a la empresa ya que se invierte mas tiempo del
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necesario porque seria una doble deuda y por consiguiente una gestion de
cobro més complicada.

La investigacion se enfoca al analisis de los  procedimientos
administrativos de cuentas por cobrar que se llevan a cabo en el hospital
Metropolitano para detectar las debilidades y formular sugerencias para
contribuir al mejoramiento del departamento, cuyo desempefio afecta el
sistema financiero de la empresa. Su importancia radica en que al aplicar las
sugerencias recomendadas, se puede contribuir a una efectiva gestion de
cobranza que le permita a la empresa obtener los ingresos suficientes para
reinvertir en sus operaciones normales, y por otra parte, se reduciran las

pérdidas por cuentas incobrables.

1.4 MARCO METODOLOGICO

1.4.1 Tipo de investigacion

El estudio realizado fue de campo y documental por cuanto la
informacion se obtuvo directamente en el Hospital Metropolitano Maturin,
C.A.

En cuanto a la investigacion documental, se puede decir que se

emplearon fuentes primarias y secundarias.

Arias (2004) respecto a la investigacion de campo sefiala que: consiste
en la recoleccién de datos directamente de los sujetos investigados, o de la

realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable alguna
(p.28).
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1.4.2 Nivel de investigacion

El nivel de investigacion es de tipo descriptivo, ya que permitié sefialar
e interpretar el analisis de los procedimientos administrativos de las cuentas

por cobrar que se llevan a cabo en el Hospital Metropolitano Maturin, C.A.

En cuanto a la investigacion descriptiva Arias (2004) sefiala que: busca
la caracterizacion de un hecho o fendmeno con el fin de establecer su
estructura o comportamiento, los resultados de este tipo de investigacion se
ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los

conocimientos se refiere. (p.22)

1.5 POBLACION

La poblacion estéd representado por los documentos necesarios para
los procedimientos de cuentas por cobrar, entre ellos: facturas, reportes,

finiquitos de pago.

Al respecto, Arias (2004) sefiala: “La poblacion es el conjunto de
elementos con caracteristicas comunes que son objeto de analisis y para los

cuales seran validas las conclusiones de la investigacion”. (p.98)

1.5.1 Técnicas de recolecciéon de informacion

Para llevar a cabo esta investigacion fue necesario el uso de
herramientas para recolectar la informacion permitiendo asi lograr los
objetivos previstos. Las técnicas utilizadas fueron: revision documental y la

observacion directa participativa.
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1.5.2 Revision Bibliografica

Esta técnica permitié puntualizar conceptos basicos para sustentar y
desarrollar la investigacion mediante textos bibliograficos, tesis de grados,
folletos, entre otros, contentivos de informacion referente al tema de

estudiado.

Al respecto Sabino (2002) sefiala:

La etapa inicial consiste en conocer y explorar todo el conjunto de
fuentes capaces de ser de utilidad. Estas fuentes deben ser libros,
articulos cientificos, revistas, publicaciones y boletines diversos, y
en general toda la rica variedad de material escrito que
frecuentemente puede encontrarse sobre un tema. (p.89)

1.5.2.1 Observacion Directa Participativa

Mediante esta técnica empleada se pudo percibir de forma clara y
detallada todo el procedimiento que se lleva en el departamento de cuentas
por cobrar, ademas de participar en las actividades que alli se realizan y

cuyos datos obtenidos permitieron desarrollar la investigacion.

Al respecto Bernal (2006) sefala:

La observacién directa cada dia cobra mayor credibilidad y su uso
tiende a generalizarse, debido a que permite obtener informacion
directa y confiable, siempre y cuando se haga mediante un
procedimiento sistematizado y muy controlado, para lo cual hoy
estan utilizandose medios audiovisuales muy completos,
especialmente en estudios del comportamiento de las personas en
sus sitios de trabajo. (P.177)
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1.5.2.2 Instrumentos de Recoleccién de Informacién

Durante la investigacion fue necesario utilizar instrumentos que
permitieron recopilar la informacion para el desarrollo y analisis del tema en
estudio. Los instrumentos aplicados son compatibles con las técnicas a
saber:

» Para la revision documental: fichas de registro

» Para la observacion directa participativa: lista de cotejo.

1.5.2.3 Procedimiento de Analisis

Durante la investigacion se puso en préactica la lista de cotejo para
recabar la informacién necesaria, la cual fue analizada de manera cualitativa
y ademas se reforz6 con el marco tedrico.

1.5.3 Operacionalizacién de Variables

En un principio fueron definidas las variables, a los fines de disefar el

instrumento que se aplico. La operacionalizacion se presenta en la tabla N° 1.



TABLA N° 1. Operacionalizacion de Variables

Objetivos Variable Definicion Dimension
Especificos Operacional
Convenios
Describir las Lineamientos Baremos
politicas crediticias " . generales para
. Politicas crediticias -
del Hospital efectuar las cuentas | Condiciones de

Metropolitano

por cobrar

financiamiento

Describir los
procedimientos
administrativos de
las cuentas por

Procedimientos
administrativos de las
cuentas por cobrar

Conjunto de pasos
cronologicos con
indicacion de los
responsables de las

Facturacion

cobrar cuentas por cobrar Cobranza
Determinar las Orggnizacién para Politicas

o Fortalezas realizar una eficiente .
debilidades y > Procedimientos
fortalezas de los gestion de cobranza
procedimientos Aspectos que limitan
administrativos de N y reducen la Politicas
las cuentas por Debilidades capacidad o

cobrar

desarrollo efectivo de
la gestion de cobro

Procedimientos

Fuente: Lainvestigadora (Octubre 2010)

4"
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1.6 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

Ubicacion

El hospital Metropolitano Maturin, estd ubicado en la Avenida Bella
Vista, cruce con la Avenida Cruz Peraza al lado del sector San Miguel,

Maturin-Estado Monagas.

Resefia Histoérica

El Hospital Metropolitano Maturin, C.A, (H.M.M, C.A) es una
empresa privada registrada legalmente el 29 de Octubre de 1997, cuyo
objeto economico es ofrecer servicio de salud, siendo fundadores y
accionistas los sefores Vicencio Termini Mannino, Antonio Termini Mannino

y Francesco Lacona.

Esta institucion empezd a prestar sus servicios el 17 de Septiembre del
afio 2001, contando en la actualidad con la cantidad de 50 accionistas y
aproximadamente 60 empleados repartidos en el area administrativa,
personal médico, enfermeria y mantenimiento. La direccion de la compafia
esta a cargo de una junta directiva compuesta por tres directores, los cuales
podrdn ser no accionistas y serian elegidos en la Asamblea General de
Accionistas, los mismos durarian cinco afios en sus funciones y podrian ser

ratificados o reelegidos por periodos iguales

El H.M.M, C.A, se ha fortalecido dia a dia a través de sus recursos
humanos, materiales y financieros, logrando satisfacer las necesidades de
sus clientes mediante la prestacion de un servicio de Optima calidad. Es una

institucion cuya politica general es satisfacer las necesidades del cliente,
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cumpliendo con los requerimientos exigidos por el medio social y colectivo

gue hace uso del servicio.

Esta institucion cuenta con una de las mas amplias y confortables
edificaciones, bien estructuradas para proporcionar un mejor servicio al
publico con diferentes areas funcionales como son: emergencia, sala de
recepcion, la sala de rayos x o unidad de imagenes, area de cardiologia y
area de hemodinamica; también cuenta con varias oficinas destinadas al
funcionamiento administrativo como gerencia administrativa, gerencia de
recursos humanos, gerencia de contabilidad, gerencia de comercializacién,
entre otros, las cuales estan dotadas de los recursos, materiales y equipos

necesarios para su funcionamiento.

De igual manera cuenta con estrategias de mercadeo y publicidad; el
H.M.M, C.A, ha ejecutado un trabajo publicitario exitoso el cual le ha
permitido conocerse en el mercado donde se desenvuelve. La publicidad se
hace a través de un representante del hospital que realiza visitas personales
a las empresas, ademas se mantiene un bombardeo publicitario en toda la
region oriental mediante cufias realizadas por prensa, radio y television. Con
esta estrategia se mantiene informada a la poblacién en general de la
existencia de la clinica, de los servicios que presta y como pueden acceder a

la misma.

Mision

Esta organizacion tiene como mision prestar un servicio de alta calidad
a sus pacientes, contando con estandares situados por encima de lo
requerido y procedimientos administrativos que agilizan el fiel cumplimiento

de todas sus funciones, asegurando el bienestar de los pacientes dandole
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una atencién rapida y personalizada, utilizando un personal especializado en
las distintas ramas de la salud, que permitan tanto al paciente como a sus
familiares, sentirse confiados y seguros de que recibiran el tratamiento

adecuado en las instalaciones del hospital.
Vision

El Hospital Metropolitano Maturin, tiene como visién, crecer a través de
los afios y ser vista como una organizacion responsable, cumplidora y
honesta con sus clientes y proveedores, brindandole un servicio 6éptimo en el

mercado de la salud.
Objetivo General

El Hospital Metropolitano Maturin C.A tiene como objetivo primordial la
prestacion privada del servicio de salud en todos los servicios modernamente
usados y aceptados por la medicina, pudiendo asi mismo alquilar
consultorios para médicos y otras areas necesarias, tanto para medicina
preventiva como la curativa, y realizar cualquier otra actividad relacionada
directa o indirectamente con el objetivo antes sefialado, contando con

excelentes instalaciones y equipos de 6ptima calidad.
Estructura organizacional
Presidenciay Vice-presidencia

Cargo que ocupan los duefios del Hospital, por lo tanto su funcion es

velar por el funcionamiento general del mismo.
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Direcciéon General
Tiene a su cargo la Direccion Médica y la Direccion Administrativa
Direccion Médica

Dirige los servicios médicos como son: Historias Médicas, Unidad de
Iméagenes, Quiréfano, Hemodinamia, Farmacia, Unidad de Cuidados
Intensivos, Unidad de Cuidados Coronarios, Emergencia, Hospitalizacion,

Banco de Sangre y Laboratorio.

Direccion Administrativa

Bajo la direccion Administrativa se encuentran los Departamentos de:
Recursos Humanos, Presupuesto, Honorarios Médicos, Facturacion,
Admision, Servicios Internos, Cuentas por Cobrar, Sistemas e Insumos
Médicos. Cada uno de estos departamentos cuenta con un Coordinador y

personal analista.
Gerente Administrativo

Funciones.

= Coordina la gestion administrativa, econdémica y financiera del hospital
optimizando el uso de los recursos para facilitar el buen desarrollo
asistencial.

= Coordina los procesos de innovacion y mejoramiento permanente de la
gestion técnico-administrativa buscando agilidad en los procesos
administrativos.

» Efectuar la administracion del sistema operativo para lograr la

optimizacioén de usos de equipos, sistemas y archivos.
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= Coordina la elaboracion del plan de compras y contrataciones del
hospital

» Trabajar coordinadamente con la Direccion General.

= Gestionar el circuito de facturacion y cobro en las entidades de seguros

y empresas que tienen convenios con el hospital.

Al gerente administrativo reporta la coordinadora de Cuentas por Cobrar y

a ésta los analistas.

Coordinadora de Cuentas por Cobrar

Funciones

= Dirigir y asignar las actividades a los analistas

= Supervisar el trabajo realizado por los analistas

» Suministrar la informacion que requiera la Gerencia Administrativa

= Velar por el cumplimiento de las funciones del departamento

» Realizar el analisis de las cuentas por cobrar al final de cada mes y

entregar un reporte al Departamento de Presidencia.

Analista

Funciones

= Recibir las facturas

= Enviar las facturas al cobro

= Recibir las facturas en retorno

= Archivar las facturas retornadas

» Recibir los pagos

= Ubicar las facturas correspondientes a los pagos

» Realizar los recibos de pago.

La configuracién antes descrita se ilustra en la figura N° 1.
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Figura 1 Organigrama del Hospital Metropolitano Maturin, C.A
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En el siguiente organigrama que se presenta a continuacion permite

ilustrar el campo de estudio.

Figura 2 Organigrama del Departamento Cuentas por Cobrar
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Fuente: Hospital Metropolitano Maturin C.A. Afio 2010.




FASE Il
DESARROLLO DEL ESTUDIO

Esta fase contiene los hallazgos de la investigacion mediante la lista de
cotejo, reforzando en el marco tedrico respectivo, los cuales se presentan en
concordancia con los objetivos especificos y las variables correspondientes,

y su respectivo analisis cualitativo.

2.1 POLITICAS CREDITICIAS

Durante el periodo de pasantia se pudo observar que el Hospital
Metropolitano Maturin no cuenta con procedimientos formalmente
establecido para llevar a cabo las Cuentas por Cobrar, no obstante el
departamento encargado de esta gestion aplica algunas politicas que se han
transmitido de manera verbal y a través de documentos, los cuales se

detallan a continuacion:

= Convenios: El Hospital Metropolitano Maturin por ser una empresa
dedicada a la prestacion de servicios de salud, ha tenido la facilidad de
crear convenios con todo tipo de empresa, ya sean gubernamentales,
privadas y, especialmente con empresas de seguros. Dentro de las
organizaciones que mantienen convenios con esta institucion se
encuentran la Gobernacibn de Monagas y PDVSA, siendo los
principales clientes. Los convenios con éstas son bastante flexibles,
debido a la gran cantidad de pacientes que provienen de las mismas. Al
establecer un convenio le permite a todas aquellas personas

involucradas gozar del servicio en el momento que lo requiera.

22
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» Baremos: Los baremos, son los diferentes precios o tarifas que se han
fijado en cuanto a servicios u honorarios médicos y todos los servicios
gue se ofrecen en la institucion, todo esto previo acuerdo con las
empresas involucradas. Cabe destacar que estos precios varian
dependiendo del tipo de empresa. En cuanto a la Gobernacion de
Monagas y PDVSA, los precios que se manejan estan por debajo en
comparacion con los seguros y empresas privadas, ya que eéstas
manejan la mayoria de los pacientes que recibe la institucion. Por esta
razén, la Gerencia del Hospital Metropolitano accede a minimizar los
precios de los servicios a estas empresas.

= Condiciones de financiamiento: La empresa tiene establecido un
maximo de 30 dias para cancelar, luego que la empresa recibe la
factura. Si en este lapso se paga la deuda se le otorga un descuento de
7 a 10% del monto adeudado, estas condiciones se manejan en cuanto
a los seguros. Mientras que, la empresa que contrajo la deuda tarda
mas de 90 dias para cancelar generara intereses de mora. Se constato
gue no se penaliza la mora de los deudores. En cuanto a la
Gobernacion de Monagas y PDVSA, el plazo para cancelar es mucho
mas extenso y no gozan de este descuento, ya que cuando emiten los
pagos el tiempo establecido para gozar del descuento ya ha
transcurrido. Al no efectuar la penalizacion por intereses de mora estas
dos organizaciones especificamente, por el volumen de pacientes que
ingresan tienen la mayoria de las facturas que maneja el archivo del

departamento y con mucho tiempo de emitidas.

Las politicas crediticias dentro de una empresa, permiten analizar la
rentabilidad o beneficios que se puede conseguir mediante una venta a

credito, ademas ser mas perceptivo al momento de elegir al cliente tomando
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en cuenta hasta que monto se puede extender el crédito y el limite del

mismo.

El hecho de que la empresa cuente con unas politicas de crédito y que
sean implementadas de manera adecuada va a disminuir el riesgo de
pérdida, ya que cada paso o decisibn que se pueda tomar va a estar
fundamentada en bases firmes y sélidas. Una politica de crédito es sinGnimo
que la empresa esta consciente de todos los riegos que puede acarrear una
venta que no otorga ingresos inmediatos, ademas de estar preparada para
asumir otros gastos para efectuar el cobro, es decir, que al momento de
pasar una cuenta por cobrar a incobrable no va a tomar por sorpresa ya que
se han tomado las previsiones necesarias para que afecte lo menos posible

el rendimiento financiero de la empresa.

2.2 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Se observé que en la instituciéon no estan formalmente establecidos los
procedimientos administrativos de cuentas por cobrar. El personal que lo
ejecuta conoce los pasos, acciones y responsables por informacion verbal

que se ha transmitido a tales efectos.

Catacora (1995) al respecto sefiala que: “los procedimientos
constituyen una serie de labores que se realizan en forma organica y

guardando un orden cronoldgico en la manera de ejecutarlas.” (p.34)

Procedimiento administrativo de Admisién

Como se ha dicho anteriormente el Hospital Metropolitano Maturin,

cuenta con tres departamentos encargados de emitir la facturacién, segun lo
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amerite el caso. En primera instancia vamos a describir el procedimiento
administrativo que lleva a cabo el departamento de Admisién, ademas es
importante resaltar que se manejan tres tipos de empresa y por consiguiente
cada una de ellas maneja de forma diferente los requisitos o exigencias para

ingresar el paciente.

» Cuando paciente acude por un seguro.

1. El analista recibe al paciente o familiar para indagar sobre los datos y
constatar que pertenezca a algin seguro o empresa.

2. El analista se comunica con la empresa aseguradora para verificar la
informacion suministrada por el paciente. Ademas de informarse si el
tipo de pdliza tiene deducible o si por el contrario la pdliza tiene plazo
de espera. Esto significa que el paciente debe esperar un lapso de
tiempo estipulado por el seguro para ciertas patologias para aprobar
0 no el caso, se le informa al paciente.

3. El analista elabora el presupuesto en base al diagnostico y lo envia al
seguro via fax, dependiendo de la respuesta del seguro, si el caso es
aprobado y tiene deducible.

4. El analista solicita al paciente o familiar que cancele el deducible, en
caso que el seguro lo requiera, y elabora el recibo de pago.

5. Si el paciente egresa ese mismo dia, el analista procede a facturar

en ese momento.

» Cuando el paciente pertenece a la Gobernacion de Monagas.

1. El analista solicita los documentos personales, dentro de los cuales

debe estar la carga familiar vigente, si es funcionario debe presentar
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su carnet que asi lo acredita. En caso de que el paciente sea menor
de edad, es obligatorio que presente la partida de nacimiento.
2. Al constatar todos los datos, el analista debe informar el caso al

Médico de Plan Salud de la Gobernacion.

» Cuando paciente pertenece a PDVSA

1. El analista solicita los credenciales al paciente y es imprescindible
gue presente la ficha del trabajador o titular, indagar sobre el tipo de
nomina (mayor, menor o diaria) y la zona o departamento donde
trabaja.

2. El analista envia por fax el caso del paciente al departamento o zona
donde pertenece, ya sea Maturin, Morichal, Punta de Mata, otros.

3. El analista prepara una carpeta con el presupuesto, asi como los
credenciales y otros documentos respectivos al caso, para que al

egreso del paciente el analista proceda a facturar de inmediato.

Procedimiento administrativo de Facturacion

Cuando el paciente amerita ser hospitalizado, es en ese momento es
cuando el departamento de Facturacion se encarga del caso, el cual debe
hacerle un seguimiento constante para tener un control de todo los gastos

gue va consumiendo el paciente para finalmente proceder a facturar.

» Solicitud de clave, compromiso de egreso o carta aval

1. El analista de guardia lleva un control de los gastos que va
generando el paciente, ademas de estar en contacto telefénico o via

internet para solicitar al seguro que otorgue la clave, carta aval o
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compromiso de egreso. En el caso de PDVSA, hay un analista
exclusivo para llevar los casos y solicitar la carta aval, éste debe
entregar una pre factura para hacer la solicitud.

2. El analista encargado de los egresos solicita al analista de guardia la
clave o compromiso de egreso con el monto definitivo de la factura,
y que si existe una diferencia que el seguro no cubre informar al

paciente o familiar.

> Facturar.

Luego que el paciente es dado de alta, el analista de egreso consigna
todos los soportes que respaldan los estudios practicados al paciente,
informes médicos, asi como las hojas de consumo de los medicamentos y
suministros al analista encargado de emitir la factura y éste ya tiene en sus
manos la carta aval, clave o compromiso de egreso para proceder a facturar.
Es importante resaltar que la factura debe ser emitida en un maximo de siete
(7) dias luego que el seguro o empresa emitid el compromiso de pago, para

evitar que el caso pase a ser extemporaneo.

Procedimiento administrativo de Servicios Internos.

En este caso el departamento de Servicios Internos, atiende al paciente

con la(s) orden(es) especificando el estudio o servicio médico.

1. El analista recibe al paciente, solicita la cédula de identidad para
verificar a que empresa pertenece y hacer la solicitud de la orden del
seguro via fax o internet.

2. Cuando el seguro o empresa emite la orden se le entrega al paciente
para que se realice los estudios o asista a la consulta aprobada por la

misma.
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3. Luego que el paciente recibe el servicio, el analista solicita al médico el
informe, en caso de consulta y a la unidad de imagenes los informes de
los estudios practicados al paciente, de igual manera al laboratorio, si
asi lo requiri6 el paciente.

4. Ya con los soportes, como: credenciales, orden de la empresa o
seguro, informes médicos o estudios practicados al paciente, el analista

procede a facturar.

Procedimiento administrativo de Cuentas por Cobrar

Finalmente se reciben las facturas en el departamento de Cuentas por
Cobrar procedentes de los departamentos encargados (Admision,

Facturacidon y Servicios Internos) para iniciar el proceso de cobro.

> Revision de las facturas

Al momento de recibir las facturas en el departamento, el analista firma
y sella la relacion que refleja enviadas por los departamentos encargados de
facturar, las revisa minuciosamente para cotejar que todos los datos que se
reflejan en la misma estan en concordancia con los soportes, como los datos
del paciente y empresa, credenciales, carta aval, compromiso de egreso o
clave emitida por la empresa titular. Se verifica que todos los informes
meédicos deben venir firmados y sellados por ellos. Es decir que la factura

cumpla con todos los requerimientos del seguro o empresa.
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» Ingreso de las facturas por sistema

Una vez verificado que la factura esta en orden y con todos los
recaudos exigidos, las mismas se ingresan por el sistema de clinicas
(SISINCLI) y se imprime un reporte que certifica que las mismas han sido
registradas en el departamento de cobranzas. Luego de este paso las
facturas estan listas para ser enviadas a las diferentes empresas para iniciar
la cobranza. Cabe destacar que se envian tanto originales como copias de
las facturas, dicho envio lo realiza en algunos casos el analista y en otros

casos se envian por correspondencia.

> Retorno de las facturas

Una vez que las empresas y seguros reciben las facturas (originales y
copias) hacen la devolucion de las copias firmadas y selladas como
evidencia de que fueron recibidas y aceptadas. El analista procede a
ingresarlas nuevamente por sistema en el item correspondiente, es decir
colocarle la fecha de recepcion y a partir de esta comienza a correr la fecha
de vencimiento de la factura. Este paso es muy importante porque es el que
permite la visualizar cuanto tiempo exacto lleva la empresa contrayendo la

deuda. Luego procede a archivarlas en sus carpetas correspondientes.

» Recepcidén de pagos

Cuando las empresas emiten los finiquitos de pago, ya sea a través de
cheques, depdsitos o transferencias, el analista procede a realizar una serie

de pasos.
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» Cuando el pago es a través de cheque: se deben entregar
inmediatamente al departamento de Presidencia, pero quedando con
dos copias que debe firmar la secretaria de este departamento como
constancia de recibido

» Cuando se trata de depdsitos o transferencia: Solo se saca una copia y
no se hace entrega al departamento de Presidencia.

» El analista conforma dichos pagos a través de los libros de banco que
maneja el departamento de Presidencia

= Una vez conformado el pago, el analista procede a ubicar las facturas
gue refleja dicho pago

» El analista realiza los célculos reflejados en el finiquito, ya sea
referentes a: Impuesto Sobre La Renta (1.S.L.R), Impuestos
Municipales, Timbre fiscal y Descuento por Pronto Pago.

» El analista procede a elaborar el recibo de pago, éste se hace por
medio del sistema y debe ser uno por cada monto conformado en
banco.

» Finalmente con el recibo impreso se hace la depuracion por sistema a

las facturas pagadas.

Después de llevar a cabo estos pasos, las facturas que reflejan
servicios médicos especializados son enviadas al Departamento de

Honorarios Médicos para que cancelen los servicios a cada médico.

Es de hacer notar que este ultimo procedimiento cierra cuando son
enviados al Departamento de Contabilidad copias de los recibos con los
respectivos finiquitos para que éste se encargue de actualizar los libros

contables.
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» Cierre de las Cuentas por Cobrar

Al finalizar cada mes, la Coordinadora del Departamento de Cuentas
por Cobrar hace entrega a Presidencia una carpeta contentiva de todos los
pagos realizados, ademas de presentar los estados de cuenta actualizados
de las empresas y su respectivo analisis de la gestion de cobro
correspondiente a ese mes, un resumen global mediante reportes emitidos
por el sistema tanto de las facturas pagadas en su totalidad, como de
aquellas que quedan con diferencia y son sometidas a reclamo.

A pesar que este departamento no cuenta con procedimientos formales,
se siguen los anteriormente descritos para hacer efectiva las cuentas por
cobrar. Sin embargo, durante la investigacion se pudo observar ciertas fallas
y retrasos en los pagos, y sobre todo que existe una modalidad bastante
aplicada en cuanto a pacientes que van de manera particular y en aquellos
casos cuando las empresas aseguradoras solo cubren cierta parte del monto
facturado, quedando diferencia que se le carga al particular, y en este caso

se procede a elaborar giros.

Al emitir un giro se genera una cuenta por cobrar, pero en la mayoria de
los casos que se manejan en el departamento, casi nunca se hace efectivo
este cobro, tal situacion obedece que al momento de elaborar el giro, la
persona a la cual se le carga la deuda no aporta informacién veraz, esto trae
como consecuencia que el departamento de cuentas por cobrar no tiene
como ubicar a la persona, y en otros casos, simplemente la persona se niega
a pagar la deuda porque simplemente se le hace convenimiento de pago, lo
cual no es ningun documento legal que obligue a la persona a pagar la

deuda.
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Otra situacion que se pudo observar fueron los pagos emitidos por las
empresas de seguros dejando de pagar una parte de la factura, es decir, al
realizar el pago las facturas quedan con diferencia, éstas se someten a
reclamo, pero el tiempo para terminar de cancelar es bastante prolongado,
esto trae como consecuencia pasar a pérdida los montos que dejaron de

cancelar.

Ante la situacion planteada, se hace necesario que la Gerencia
Administrativa a través del departamento de cuentas por cobrar acuerde
esfuerzo y acciones en conjunto con los demas departamentos involucrados
para agilizar el proceso de cobro, minimizando retrasos y evitando pérdidas
para la empresa, ya que a la falta de un procedimiento formal, al momento de
tomar decisiones, se hard bajo incertidumbre y bajo cualquier riesgo, sin
dejar de mencionar que el principal ingreso de la empresa son los servicios a

credito que se prestan.

Por consideraciones a lo dicho anteriormente, se requiere establecer
lineamientos para la optimizacion del proceso de cuentas por cobrar, ya que
por medio de estos se fijen las bases para la supervision y un mejor control
para la gestion de cobro, lo que permitira conocer de manera cierta y precisa

la situacién financiera de la empresa.
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2.3 FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y DE LAS POLITICAS CREDITICIAS DE LAS
CUENTAS POR COBRAR

Procedimientos Administrativos de las cuentas por cobrar

> Fortalezas

»El departamento de cuentas por cobrar cuenta con un sistema de
clinicas que permite mantener actualizados los estados de cuenta de
cada empresa.

"En este departamento se siguen pasos de forma secuencial y
ordenadas para hacer efectivas las cuentas por cobrar.

= Las actividades del departamento se dividen entre los analistas para
un mejor control del trabajo.

»El departamento mantiene relaciones muy estrechas entre los
departamentos involucrados para efectuar la cobranza: Presidencia,
Administracion y Facturacion, este estrecho vinculo permite mantener
informado a los mismos de las situaciones que requieren las empresas

y Seguros.

> Debilidades

» Los procedimientos administrativos no estan disefiados ni aprobados
por la gerencia de la empresa.
» El departamento de Cuentas por Cobrar no cuenta con bases formales

para evitar los pagos de facturas con diferencias.
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»Se manejan muchos casos de personas particulares, cuyos avales
para el cobro son giros, y no hay forma de que este departamento
pueda llevar un control para minimizar la emision de los mismos.

»Existen demasiadas facturas que pasan de los dos afos de
vencimiento.

»Otra de las causas que retrasa el proceso de pago, son las
devoluciones de las facturas que hacen las empresas por falta de

alguna exigencia de las mismas.

Politicas Crediticias

> Fortalezas.

= Existen convenios previamente establecidos con empresas y seguros.

= Los precios de los servicios se encuentran clasificados para cada tipo
de empresa, en cuanto a las aseguradoras y empresas del estado.

» Se aplican descuentos para instar a que las empresas cancelen en el

menor tiempo posible.

> Debilidades

»Las empresas cancelan las facturas mas recientes para gozar del
descuento por pronto pago, dejando de pagar las primeras que recibid.

= Existen muchos casos de facturas con diferencia.
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FASE Il
CONSIDERACIONES FINALES

La culminacion de la investigacion da paso a esta etapa, en la cual se
muestran los resultados alcanzados permitiendo emitir un juicio acerca del

campo estudiado mediante conclusiones y recomendaciones.

3.1 CONCLUSIONES

+ Los procedimientos administrativos de las Cuentas por Cobrar en el
Hospital Metropolitano Maturin, C.A no se ejecutan de manera formal,
reflejando fallas en la gestion de cobro.

+ El personal que involucrado conoce las actividades que se realizan para
la gestion de cobro.

+ El archivo del departamento de cuentas por cobrar estd conformado en
su mayoria por facturas pendientes por cobrar pertenecientes a la
Gobernacién de Monagas y PDVSA, como principales clientes y por las
condiciones de pago que se les ha otorgado, éstos emiten los pagos
con bastante retraso.

+ Existen muchos casos de giros por cobrar a particulares y la gestion de
cobro es casi nula.

+ La Presidencia como la Gerencia Administrativa de la institucion esta
monitoreando la gestion que lleva a cabo el Departamento de

Cobranzas de manera constante.
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3.2 RECOMENDACIONES

Ante la situacion planteada y analizada de los procedimientos
administrativos que se llevan a cabo en el Departamento de Cuentas por
Cobrar en el Hospital Metropolitano Maturin, se plantean a manera de

sugerencia lo siguiente:

+ Es necesario que la junta Directiva en conjunto con la Gerencia
Administrativa establezcan de manera formal los procedimientos
administrativos de forma general, tomando en cuenta que esta
institucibn  es bastante grande y estd conformado por varios
departamentos, los cuales deben manejar procedimientos
administrativos internos legalizados y aprobados, y de una u otra forma
tienen nexo con el Departamento de Cuentas por Cobrar.

+ Se sugiere que las politicas crediticias sean establecidas de manera
formal de manera que se cumplan a cabalidad los lineamientos
planteados para hacer mas efectiva la gestién de cobro.

+ Contratar personal calificado o instituciones para la elaboracion de
manuales, programas, normas Yy procedimientos en la gestion

administrativa del Departamento de Cobranza.



DEFINICION DE TERMINOS

Andlisis: Examen critico y valoracion del sistema del control interno para

conocer su grado de desarrollo, operabilidad y eficacia (Gispert, 2004 p.14.).

Andlisis Administrativo: es la integracion sistematica de las causas y
posibles soluciones de los problemas administrativos y gerenciales dentro del
marco del método cientifico, ciencia administrativa, investigacion vy

pensamiento creativo (Gispert, 2004, p 18).

Control: “Se puede considerar como la deteccién y correccion de las
variaciones de importancia en los resultados obtenidos por las actividades
planeadas” (http://www.monografias.com/trabajosl14/control/control.  shtm
l#def ).

Cotizacion: es cuando se recibe un documento confirmando el precio,
cantidad, de un servicio y/o la compra de un producto (http://www.

terminosfinancieros.com.ar/ definicion-cotizacion-39).

Cuentas por cobrar: con las que se adeudan a una empresas por concepto
de ventas de mercancia” (Gipert 2004 p. 142).

Efectividad: Es la capacidad para lograr los objetivos del negocio

(http://es.wikipedia.org/wiki/Efectividad).
Factura: Es un documento tributario de compra y venta que registra la

transaccion comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante tiene

para acreditar la venta de mercaderias u otros afectos, porque con ella
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queda concluida la operacién (http://www.monografias.com/trabajos14/

documenmercant/documenmercant.shtml).

Nota de entrega: es el documento, también llamado albaran que envia una
empresa junto con la mercancia, cuando la entrega a un cliente. El cliente
comprueba que la cantidad y la clase de los productos coinciden con la nota
de entrega y que los productos no presentan  dafios.

(http://www.usb.ve/empleados/manuales/definitivo.pdf).

Presupuesto : Calculo anticipado del costo de una obra o un servicio (Kerin,
R ; Berkowitz, E ; Hartley, S; y Rudelius, W. 2005. P. 547).

Proceso Administrativo: Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectta la administracion, mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral (Chiavenato 2006, p. 92).


http://www.monografias.com/trabajos14/
http://www.usb.ve/empleados/manuales/definitivo.pdf
http://www.diccionarios.com/consultas.php##
http://www.diccionarios.com/consultas.php##
http://www.diccionarios.com/consultas.php##
http://www.diccionarios.com/consultas.php##
http://www.diccionarios.com/consultas.php##
http://www.diccionarios.com/consultas.php##
http://www.diccionarios.com/consultas.php##
http://www.diccionarios.com/consultas.php##
http://www.diccionarios.com/consultas.php##

BIBLIOGRAFIA

FUENTES IMPRESAS

Arias, F. (2004). El proyecto de investigacion; Introduccién a la metodologia
Cientifica. Venezuela: Editorial Episteme.

Bernal C. (2006) Metodologia de la investigacion. Colombia: Prentice- Hall.

Chiavenato, I. (2006). Introduccion a la teoria general de la
administracion. (7a ed). México: editorial Mc Graw- Hill.

Gispert C. (2004). Diccionario administrativo y Finanzas. Espafa: Editorial
Oceano

Kerin, R; Berkowitz, E; Hartley, S; y Rudelius, W. (2005). Marketing. (7a ed).
Madrid-Espafa: Editorial Mcgraw-Hill.

Sabino, C. (2000). Proceso de investigacion. Caracas — Venezuela: Editorial
CIDS.

39



LINKOGRAFIAS

Affon Bravo Jimmy. (2009). Documentos mercantiles. [Documento en linea]
(consultado 16/06/2009) Universidad privada Antenor Orrego — Facultad de
Administracion. Disponible: http://www.monografias.com/trabajos14/
documenmercant/documenmercant.shtml

Anuncio Google (2009). Términos financieros. [Documento en linea]
(consultado 16/06/2009) Disponible:  http://www.terminosfinancieros.com.
ar/definicion-cotizacion-39

Universidad Simon Bolivar (2009). Manual de Normas y Procedimientos;
Solicitud de Materiales y Utiles de Oficina. [Documento PDF] (Consultado
23/07/2009) Disponible: http://www.usb.ve/empleados/manuales/ definitivo.
pdf

Sanchez P. (2008). Control. [Monografia en linea] (Consultado 10/08/2009)
Disponible:http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml#def

Wikipedia. (2009). Definicion de efectividad. [Documento en linea] (Consultado
20/07/2009) Disponible: http://es.wikipedia.org/wiki/ Efectividad


http://www.monografias.com/trabajos14/
http://www.terminosfinancieros.com/
http://www.usb.ve/empleados/
http://es.wikipedia.org/wiki/%20Efectividad

ANEXOS



Cliente: Hospital Metropolitano Maturin, C.A

ANEXO 1
LISTA DE COTEJO

Objetivos especificos Si No | Observacion

1- Describir las politicas crediticias de

Hospital Metropolitano Maturin, C.A

¢ Se realizan afiliaciones o convenios para la Si Todas las empresas aseguradas, o

prestacion del servicio? beneficiarias del servicio, han
establecido previo acuerdo con el
hospital

Al afiliarse se establecen los baremos y Si Dependiendo del tipo de empresa, y

fechas de cobro con las empresas a las que la cantidad de veces que requiere el

se les va a prestar el servicio? servicio se fijan las tarifas
No existen documentos sobre

2- Describir  los  procedimientos No | manuales y politicas aprobados y

administrativos de las cuentas por cobrar. legalizados por la gerencia
administrativa

¢El  procedimiento administrativo de las Conocen las actividades que se

cuentas por cobrar esta formalmente | Si realizan a diario

establecido?

¢Los  empleados involucrados en el En este caso el departamento de

procedimiento administrativo de cuentas por | Si contabilidad se encarga de los

cobrar conocen los pasos, las acciones de las registros

cuales son responsables?

¢Diariamente se lleva un registro de las A través del sistema de clinicas se

cuentas por cobrar? Si puede observar a diario todas la
facturacion emitida

;Se mantienen actualizadas en un libro de

registro todas las cuentas por cobrar?

3- Determinar las debilidades y fortalezas Existe gran cantidad de facturas por

de los procedimientos administrativos de Si cobrar de afios anteriores

las cuentas por cobrar

¢El procedimiento administrativo de las Se conoce el estado de cuentas de

cuentas por cobrar presenta debilidades? Si cada empresa de manera actualizada

¢El procedimiento administrativo de las

cuentas por cobrar presenta fortalezas?
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Autor(es)
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Resumen (Abstract):

El Hospital Metropolitano Maturin, C.A es una empresa dedicada a la
prestacion de servicio de salud de forma privada. La misma cuenta con una
cartera de clientes provenientes de empresas aseguradoras, gubernamentales
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fallas las cuales repercuten directamente en el sistema financiero de la
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manera de sugerencia con el fin de aportar mejoras en cuanto al
procedimiento administrativo de las cuentas por cobrar y por ende aportar al
alcance del nivel econémico propuesto como empresa.
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