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INTRODUCCION

Toda empresa u organizacién dediceda a cualquier actividad, sea ésta
lucrativa ¢ no, necesita comtar con un plan de organizacidén, politicas y
procedimientos de control adecuados, que le garanticen la confiabilidad en Ia
informacion financiera, ia proteccidn de sus activos v Ia eficiencia operativa.

Las entidades hospitalanas no lucratives, logran su financiamiento a través de
donaciones nacionales e internacionales y aportes simbélicos de los pacientes, es
decir que su capital de trabajo es la credibilidad porque funcionan con base en la
confianza que depositan en ellas terceras personas; ésta es una razdn de fuerza
mayor por la que estas entidades tienen gue ser eficientes en el manejo de las
donaciones dinerarias y en especie que reciben, evidenciande una transparencia en
sus operaciones, ya que de no mostar esta eficiencia en su manejo, no lograria su
finalidad u objetivo social que depende de las donaciones y que es tan necesaria en
esta crisis econdmica y de pobreza que vive el pais.

Por la natwraleza y complejidad de este tpo de entidades, se considerd
importante efectuar un estudio y evaluacion del contrel intemne parz determinar las
debilidades existenies y proporcionar las medidas correctivas que incluyen
funcicnes v aspectos de control interno a considerar en el establecimiento de
procedimientos por ciclos de transacciones, con el fin de que este trabajo sea una
guia tanto para los profesionales de la Contaduria Piblica y Auditoria como para

este tipo de organizaciones no lucrativas.



El presente trabajo esta estructurade de la siguiente forma:

El Capitulo 1, incluye generalidades de las empresas, conceptos, cbjetivos, su
relecion con el sistema econdmico-financiero, el control, clasificacion y
organizacion,

En el Capitule II se conoce més a fondo a las instituciones no lucrativas, su
constitucion y legalizacion, su estructure organizativa y aspectos legales.

En el Capitu]o Il se presenta la naturaleza y caracteristica de los hospitales
no lucrativos, su constitucion, autorizacion, organizacion y aspectos legales.

En el Capitulo IV se define €] control interno, se conocen sus elementos,
objetivos, estructura, principios, estudio v evaluacién del mismo.

El Capitulo V contieie 1a metodologia del estudio v evaluacién del control
intemo en un hospital no lucrative y ia aplicacién de ésta 2 un caso practico. Este
caso practico presenta la evaluacion v estudio del control interno solamente del ciclo
de ingresos, por lo repetitivo vy extenso que seria presentar el estudio de todos los

ciclos de transacciones.

En el Capitulo VI se presenta el informe de control interno con base en el
caso practico, incluyéndose en éste los resultados del estudio efectuade 2 todos log

ciclos de transacciones del hospital no tucrativa.



Y para concluir el caso practico en e} Capitulo VII se presentan las medidas
correctivas, es decir aspectos de control interno a considerar en el establecimiento de
los procedimientos de contrel y funciones del persanal.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones que se
consideran necesarias a efecto de aportar idees para implementar un adecuado

sistema de control interno, en este tipo de instituciones.



CarrroLo I
LA EMPRESA

Antes de introducirse en la complejidad del manejo de una entidad, es
importante en este primer capitulo conocer algunas generalidades, en este caso, de
las unidades econdmicas, es decir de las empresas, debido a que la investigacion del
tema de este trabajo fue gjecutada en una entidad que aunque sea no lucrativa v con
caracteristicas especiales, también es conceptualizada como empresa.

1.1 Definicion

De acuerdo a las diferentes ramas del conocimiento, existen diferentes
definiciones de empresa, entre las que se consideré importante mencionar las
siguientes:

e Es "La Unidad Economica Social en la que el capital, el trabajo ¥ la direccién
se coordinan para lograr una produccién que responda a los requerimientos del
medio humano en gue la empresa actia”. |

e "Es la unidad productiva o de servicios que constiuida segin aspectos
précticos s integra por recursos y s¢ vale de la administracién para lograr sus
objetivos"

Dicho de otra forma; empresa es una persona natural o juridica, piblica o
privada, lucrativa o no, que tegida y gobernada por leyes, asume la inigiativa,

decisién, inmovacidén y riesgo para coordinar elementos humanos, materiales

! Jsaac Gurman Valdibia. "La Sociologia de la empresa” Ed. Jus. Méxica, 1963
? José Antonio Ferndndez "El proceso Administrative™. Ed. Herrera Hnos. Sucs., 5.A.
México, 1967



financieros y téenicos con el fin de producir bienes o servicios que satisfagan las

necesidades del hombre

1.2 Objetivos
Los objetivos que una empresa persigue se resumen asi:

+  Objetivos de Rentabilidad: es el que conduce a obtener la maxima produceion
¥ el méximo beneficio través de la optimatizacion de los recursos.

¢ Objetivos de prestigio y poder: con éste se logra alcanzar el desarrollo
econSMmIco y crecimiento armonico de las empresas.

¢+ Objetivo de estabilidad socioeconémica: consiste en gue la empresa logre su
desarrollo y crecimiento econdmico y se mantenga en ese nivel, enfrentando
los retos del medio socioeconémico

¢ Objetive de servicio a la colectividad: Este objetivo se refiere 2 crear y
proporcionar un beneficio 2l medio social en que se desenvuelve al generar
nuevos puestos de trabajo, al lograr la industrializacién de una region al
producir bienes de posible exportacion, etc.

1.3 Entorpo econémice-financiero
Para definir ¢! emtomo econémico-financiero de la empresa, &5 importante

retomar ei concepto, en resumen, se puede concluir que es una umidad econémica

que conjuga los elementos humanos, materiales, y una organizacion para conseguir

los ohjetivos para los cuales fue creada, a esto cabe agregar que la empresa para

lograr sus fines no solo depende de su Organizacion interma, sino que se ve afectada

por su entorng, que ¢s todo lo que est: fuera de los limites de ésta, ¥y que se puede



definir como las numerosas fuerzas existentes dentro de un sistema socio-
economico que afectan a la empresa, entre cllas: econdmicas, sociologicas,
demograficas, tecndlogicas, po!itiéas, lepales, educativas y naturales.

Algunos ejemplos de estas fuerzas son.
« Niveles de Salarios
¢ Disponibilidades de materias primas y capitales
¢  Situacién de Ia balanza de pagos de un pais
¢  Tasas deinterés
&  Niveles de inflacién
+ Competencia entre empresas.
+  Los avances tecnolégicos

Otro ejemplo es: €l entomo general de un pais subdesarroilado ofrece un
mayor numero de dificultades para la actividad econdémica que la de un pais
avanzado por factores de infraestructura, nivel de tecnologia v conocimientos de
mano de obra, servicios financiercs, etc.

Como vemos ¢l desenvolvimierito de la empresa hacia lz consecucion de sus
fines depende del entorno cambiante; es decir que “gl empresario tiene ante s, un
reto: el de ir adaptando su unidad econdmica a los requerimientos de su entorno

social y cambiante.™

3 Caleccion de Textos de Administracion No. 2, Julio 1985 Depto. de Publicaciones (108-
3m), FCCEE USAC. P. 73,



También es importante mencionar que la empresa no s6lo recibe influencias
de su entorno socioecondmico, sing que €sta es una fuente de poder e influencia
sobre el medio o sistema en que se desenvuelve, al ser responsable de problemas
tales como 1z polucién del aire v el agua, la especutacién del suelo, la concentracion
industriat y urbana, v otros.

1.4 El control en ks empresa

Existen muchas empresas que en Ia actualidad no cuentan con un sistema de
control interno vy que actian por inercia debido a que al inicio o creacién de la
misma s¢ dic una dosis de organizacidn necesaria para comenzar a funcionar, no
presentandose problemas en esta etapa en la cual el administrador o propietario
podie manejar y coordinar la mayoria de las actividades; pero conforme comienzan
8 crecer, paraddjicamente, se empiezan a dar los problemas de tipo organizacional,
al olvidarse de actualizar la estructura y las relaciones entre los grupos a las
exigencias de la nueva posicién de ias mismas,

Es decir que conforme las empresas evolucionan hacia organizaciones més
complejas, las operaciones tienen mayor grado de dificuitad v Ias transacciones se
multiplican, por lo que se hace imperativo que las empresas cuenten con sistemas y
mecanismos que les permitan lograr informacién contable oportuna, confiable asi
como efectividad operativa para el logro de sus objetivos.

1.5, Clasificacion:
Existen diversidad de empresas, [as hay productoras de bienes como servicios,

las que desarrollan actividades en el agro v la mineria. Asi como dstas, que son



diferentes por la actividad que desarrollan. Jas empresas poseen caracteristicas ¥y
naturaleza distintas, lo que da lugar a una diversidad de criterios para clasificarla
En el presente estudio no se pretende hacer una clasificacién exhaustiva, sino dar &
conocer una diferenciacion de acuerdo a las caracteristicas més importanies:
1.5.1. Atendiendo a la personalidad del propictario
1.5.1.1. La Empresa Individual

Es aquella en la que una persona natural es 1a propietaria del capital invertido
y la dinge bajo su riesgo ¥ respensabilidad, por lo que ésta s¢ beneficiara de los
resultados si éstos le son favorables o cargara con Jas pérdidas si fuera el caso.
1.5.1.2. Las Sociedades

Comprende a reunion de dos o més personas que aportan bienes de capital
para la explotacién de un negocic y por cuya direccion ¥y gestion quedan
responsables frente a terceros.
1.5.2. Por su constitucién patrimonial:

Se dividen en:
1.5.2.1. Privadas

Son aquellas que son propiedad de una person2 fisica o juridica con
personalidad de derecho privado.
1.5.2.2, Estatales

Son las que pertenecen al Estado, Municipio ¢ provincia.



1.5.2.3 Mixtas

Son aquelias cuyo patrimonic o capital pertenece tanto al Estado como & la
niciativa privada. |
1.53.  Porlos fines que persigoen
1.5.3.1. No Lucrativas

Son las que tienen como principal finalidad la consecucién, movimiento y

aplicacion de medios econémicos sin realizar con estos medios trafico mercantl, es
decir que su propdsito ne es obtener un beneficio econémico particular, si ne
cumplir con un fin que puede ser cultural, benéfico, deportivo, etc., generalmente
adoptan la forma de sociedad civil (Ej. un hospita} de beneficencia)
1.5.3.2 Luocrativas

Tienen por fin el trifico mercantil y buscan en &l la obtencién de un lucro

particular.
1.5.4 Atendiendo a su magnitnd

Esta clasificacién depende relativamente de varios factores: nimero de sus
trabajadores, €] volumen de ventas, glta tecnologia, fuentes de financiamients,
apareciendo de acuerdo a estos factores, 1a pequefia, mediana y gran empresa.

1.5.5. Por el objeto o actividad

4  Mineras: desarrollan actividades relacionadas con la extraccién ¥
elaboracién primaria de los minerales

¢  Agropecuarias: son las que se dedican a la produccion en la caza, pesca,

agricultura, silvicultura, ganaderia y cultivos.



+ Indusriales: son aguellas cuys actividad es la transformacion de la materia
prima en productas terminados.

¢ De Servicios: son las que a través del comercio hacen llegar el bien y/o
servicio del productor al comsumidor. Ej. hoteleria ¥ similares, banca, de
fransporte y COMUNICAciONes, Seguros, comerciales, financieras, educativas,
etc.

1.6 Organizacién

Organizacion es ¢l establecimiente de una estructura de funciones, a través
de Ja determinacidn de las actividades para alcanzar los objetivos de la empress, en
ofras palabras, es la agrupacion de actividades, esignacion o delegacién de éstas
actividades a los grupos por parte de un administrador, ¥ la provisién de los medios
para la coordinacién horizontal y vertical de las relaciones de informacién y de
auteridad dentro de la estructura de Ja organizacion.
En una empresa se pueden dar los siguientes tipos de organizacion:

¢ La organizacion comercial, que se manifiesta en la operatoria de compras ¥
ventas.

¢ La organizacién financiera, que comprende los estudios econdmicos
necesarios para lograr, con un minimo de inversiones, la méxima
productividad.

¢ La organizacidn contable, que da nogmas sobre el plantcamiento de la

contabilidad de a empresa.



+ Laorganizacion de personal, que se ocupa de las relaciones entre las personas
de una empresa.

¢ La organizacién administrativa, coording las diversas funciones de una
empresa y agrupa distintas actividades como las descritas anteriormente.

Una buena organizacién administrativa en una empresa debe tener: una
estructura funcional que ayude a la administracion al logro de sus ohjetivos, 2 través
de una adecuada coordinacion y comunicacién entre los diferentes departamentos,
dreas de delegacién y de autoridad bien definidas, autoridad delegada acorde con la
responsabilidad, personal de supervision adecuado ¥ competente.

La estructura organizacional es Ia herramienta clave del control adminisirativo
debido a que ésta facilita la delegacion Jogica de responsabilidad v autoridad.

“En la empresa se desarrollan una serie de funciones administrativas distintas
que dan lugar a los varios departamentos gue componen ésta  Estas funciones
son™
+  Gestion de operaciones: Se refiere a la ejecucion de los actos propios de las

actividades a que se dedique la empresa, entre estos se pueden mencionar:

actos productivos o industrizles, consistentes en la transformacion técnica de
primeras materias para obtener producios elaborados aptos para €l consumo.

+  Actos Comerciales: son los actos de mediacion y cambio, con finalidad de

aproximar el producto al consumidor,

* A Goxens, M.A Goxens, *Biblioteca practica de Contabilidad”, Volumen 1, Pip 17
’ IBID, P&g 20.



¢ Actos Financieros: que son actos tendemtes a la obtencion y distribucitn de
medios dinerarios.

¢ Registro de Operaciones: esta funcién consiste en dejar constancia escrita,
sistemética, ordenada y precisa de las operaciones realizadas.

+ Control de Operaciones: es la gque constata gue los planes,
politicas y procedimientos establecidos por la administracién se gjecuten
adecusdaments para lograr los objetivos de la empresa.

La organizacion por departamentos en una entidad depende de sus
caracteristicas y objetivos, volumer, etc. Al organizar una empresa por
departamentos se deben agrupar @ todas las personas que se dedican a un mismo
tipo de trabajo, con ésto se logra mayor eficiencia. La organizacion no es estatica,
debe de modificarse para gjustarse 8 puevas circunstancias que se presenten ante
cambios estratégicos, funcionales u operacicnales de la empresa.

Generalmente los departamentos bésicos de una empresa son los siguientes:

+ Compras: Es el que se encarga de adquirir materias primas para produccion,
fletes, seguros, mobiliario, equipo y suministros para ¢l funcionamiemo de
toda la empresa. Cuando se trata de una empresa comercial compra productos
para la venta.

¢  Ventas: De este departamento depende el éxato de una empresa, tiene relacion
directa con el departamento de produccion en el caso de empresas industriales

y con el departamento de compras cuando 1a empresa es comercial.
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Publicidad: Es Ja que se encarga de los planes de promocion con el objeto de
aumentar las ventas. En algunas empresas es parte del Depto. de Ventas.
Contabilidad: Es el encargado de efectuar el registro de ias operacionas para
la obtencién de los resultados v la situacién financiers de la empresa.

Finanzas: Es el que controla Ias disponibilidades financieras v la aplicacién de
fos recursos.

Almacen: Es donde se lleva el control de las existencias de materias pritnas,
productos terminados.

Personal: Es ¢l encargado de! rechmamiemto, seleccion y comiratacién del
personal, asi como del control del mismo.

Costos: Es el que se encarga de determinar los costos de la produccion.
Produccién. Es el que se encarga de transformar las materias primas a
productos terminados para la venta.

Servicios: Su funcién consiste en prestar servicios especiales y ordinarios g
los demas departamentos. Ej. Mantenimiento de magquinaria y de

instalaciones, mantenimiento de equipo, etc.



Carrmuro 1
ENTIDADES NO LUCRATIVAS

2.1 Definicién
Son entidades organizadas bajo estatutos propios los que establecen que deben
operar "sin perseguir lucro”, gozan de capitsl donado v son llamadas también
organizeciones institucionaies. Generalmente se organizan como entidades civiles.
Habitualmente la autoridad y responsabilidad recas en un consejo de
directores, el cua! es nombrado o electo y que se perpetia a si mismo, o en  consejo
de patronos, junto con un Presidenie que ejerce sus funciones ad-honorem.
Los problemas de direccion, asi como el sistema de organizacion,
generalmente es similar al de una empresa comercial.
De acuerdo & sus objetivos estas entidades se clasifican en:
+  Entidades educativas
4+  Entidades de Salud
¢  FEntidades de Caridad
+  Entidades Religiosas
+  Entidades Cuiturales
+  Entidades Deportivas

+ Entidades Cientifizas
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2.2, Constitncidn y Legalizacion

Las normas legales de constitucién de las entidades no lucretivas estin
contenidas en el Cédigo Civil en el libro I, Articulos del 15 al 31. A continuacién
se citan los articulos considerades indispensables para la conformacién, de una
entidad no lucrativa, haciendo un comentario al final de ellos.

+  Articulo 15, inciso 30,

Este articulo establece que “son Personas Juridicas las asociaciones sin
finalidades lucrativas, que se proponen promover, gjercer y proteger sus intereses
sindicales, politicos, econdmicos, religiosos, sociales, culturales, profesionales o de
cualquier otro orden, cuya constitucién fuere debidamente aprobade por autoridad
respectiva. Los patronatos, comités para obras de recreo, utilidad o beneficio social,
creados o autorizados por la autoridad correspondiente. Las ssociaciones no
lucrativas podrin establecerse con la auiorizacion del Estado, en forma accionada,
sin que por ese solo hecho, sean consideradas como empresas mercantijes”,

+  Articulo 16

“La persona juridica forma une entidad civil distinta de sus miembros
individualmente consideradas; puede ejercitar los derechos y contraer las
obligaciones que sean necesarias para realizar sus fines Y serd representada por la
persona u drgane que designe la jey, las reglas de su institucion, sus estatutos o

regiamentos, o 1a escritura social”.
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+  Articulo 25

“Las asociaciones podran disolverse por la voluntad de la mayoria de sus
miembros y por las causas que determinen sus estétutos. También puede disolverse
por acuerdo de la autoridad respectiva, a pedido del Ministerio Publico, cuando se
compruebe que sus actividades son contrarias a la ley y al orden piblico™.
¢+ Articulo 26

“Disuelta una asociacion, los bienes que le pertenezcan tendrin el destino
previsto en sus estatutos; y si nada se hubiere dispuesto, seran considerados como
bienes vacantes y aplicados a los objetos que determine la autoridad gue acuerde la
disolucién™.
¢  Articulo 31

“Las fundaciones, instituciones, establecimientos de asisiencia social y
gsociaciones cuyas finalidades sean de interés publico estaran sometidas a
vigilancia del Estado. Dichas entidades y las sociedades por acciones, podrin
también ser intervenidas por el Ejecutivo cuando el interés o el orden publico ic
requieran”,

Los articulos anteriormente citados del Cadigo Civil establecen que las
entidades no lucrativas son personas juridicas siempre y cuando su constitucion sea
aprobada por la autoridad respectiva, pueden ejercitar de esta manera sus derechos y
contracr obligaciones, a través de una representacion legal que designen sus

estatutos o escritura social,
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Asi mismo establece que esas entidades estin sometidas a vigilancia del

Estado y pueden ser disueltas por voluntad de la mayoria de sus miembros o 2

pedido del Ministerio Pablico si se comprueba que sus actividades son contrarias &

Ia Ley.

El trémite que debe de seguirse para la aprobacion de estatutos y

reconocimiento de la persenalidad juridica de las asociaciones sin fines lugrativos,

asi como de la aprobacion del funcionamiento de las fundaciones ¥ Teconocimiente

de ia personalidad furidica de las iglesias, de acuerdo al instructive emitide por ¢l

Ministerio de Gobernacion es el siguiente:

1

Las asociaciones no lucrativas 2 que se refiere ei inciso 30, del articuio 15
del Cédigo Civil, deberan constituirse por medio de acta notarial,

El acta notarial de constitucion de una asociacién sin finalidades lucrativas,
ademss de los requisitos exigidos por la Ley pars ese tipo de instrumento
Juridico, deberd contener como minimo:

Lugar, dia, mes y afio del otorgamiento.

Los nombre y apellidos, edad, estado civil, nacionglidad, profesién, ocupacién
u oficio, domicilio e identificacion de las personas constituventes de la
entidad.

La manifestacién expresa de los asistentes de su voluntad de constituir la
entidad.

El nombre de la asociacion. Nombramiento de una junta directiva provisicnal.
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La designacion de las personas encargadas de tramitar el expedieme
administrativo correspondiente y las facultades que se le confieren para tales
efectos.
Los estatutos de las asociaciones sin finalidades lucrativas, podran ser
aprobadas en el mismo acto de su constitucion o en sesién postenior, pero en
todo caso deberan contener:

.
La denominacion, domicilio ¥ plazo por el que se constimj}e le asociacion.
La declaracién expresa de que es una organizacién no lucretiva y la
enumeracién de sus finalidades y objetivos que deberdn ser expresados con
claridad y han de evidenciar el cardcter no lucrativo de la entidad.
Los derechos v obligaciones de los asociados, calidades necesarias para ser
admitido como tal, forma y procedimientos de ingreso a la enndad,
prohibiciones, lo relativo a la suspensién, pérdida y eventual recuperacion de
Ia calidad de asociados; sistema para resolver las diferencias que surjan entre
los asociados entre si y con la entidad.
Organos que componen la asociacion, convocatorias y quérum, asi como las
facultades que corresponde a la asamblea general ordinaria y a la asamblea
general extraordinaria; o forma en que se tomardn las dectsiones por parie de
los &rganos de la asociacion.
Estructura v atribuciones de los organos ejecutivos o Junte Directiva,

procedimiento para integrarlos, derechos y obligaciones de los directivos,
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individualizandose las atribuciones de cada uno de los directivos, quérum y
forma en que se tomarén las decisiones.

Cuando la asociacién cuente con otos organos, deberan constar en Jos

estatutos las atribuciones de cada uno de ellos y su forma de integracion.

-

Lo relativo al patrimonio y régimen econdmico de la entidad.

El régimen disciplinario con su respectivo procedimiento, en el que deberi
estar plenamente gerantizado el derecho de defensa, enumeracion de recursos
¥ término para plantear impugnaciones.

Lo relativo a la disolucién de la entidad, causales ¥y procedimiento para
llevarla a cabo, Ja que salvo los casos expresamente regulados por la ley,
debers ser acordada por la asamblea general extraordinaria convocada para el
efecto.

La solicitud debe dirigirse al Ministerio de Gobernacién, adjuntade el original
del acta de fundacion y el acta gue contenga la aprobacion de los estatitos; el
Ministerio de Gobernacion: cursara €] expediente a su Asesoria Juridica para
que constate la legalidad del mismo vy el cumplimiento de las formalidades
requenidas para el efecto. En casoc existiera algun reparo, serd hecho del
conocimiento de los interesados para que proceda a desvanecerio. Luego de
producirse el dictamen favorable de la Asesoria Juridica se dard audiencia al
Ministerio Piblico para que se promuncie al respecto;, si ls gutoridad
administrativa lo estima procedente, pedird la opinidn de otras instituciones

que tengan relacidn con el asunto.
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Habiendo dictaminado favorable el Ministerio Publico, el Ministerio de
Gobernacion procederd a formular el correspondiente proyecio de Acuerdo
Gubemnativo, que al refrendo de su titular, sera elevado a 1a Presidencia de la
Repiblica para que sea sometido a comsideracion y firma del ciudadanc
Presidente.

Una vez emitido el Acuerdo Gubemativo y previa reposicion del papel usado,
el mismo serd publicado en el Diario Oficial a costa de los interesados.
Concluidos los requisitos anteriores, los interesados podrin solicitar la
inscripeién de la emidad en el Registro Civil.

En el case de las fundaciones, la avtoridad administrativa deberd de velar
porque exista una adecuada y razonable relacion entre el patrimonio afecto y
los fines que se propone realizar; y, previo a la emisidn del Acuerdo
Gubernativo correspondiente, debera obienerse la opinidon favorable de los
organismos técnicos del Ministerio de Finanzas Phblicas, para el sélo efecto
de que dictaminen si desde el punto de wista fiscal, es procedente la
autorizacidn.

En el caso de las iglesias, deberd atenderse el contenido de este instructive en
todo lo que les fuere aplicable; en el acte de su constitucion, deberd incluirse
los principios doctrinarios que sustentz y en el caso de existir consejos o
comisiones especiales, los estatutos deberan indicar la forma de su

constitucion y sus funciones.
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2.3 Naturaleza y Objetivos
Se constituye vy organiza la institucion civil, de cardcter no lucrativo, con el
nombre que se establezca en Ja Personeria Juridica al amparo ¥ de conformidad con
las Jeyes de la Republica de Guatemala, para e} cumplimiento de los fines
sefialados en sus estatuios.
Los fines que la entidad civil se propongs realizar, tos cuaies deben ser
Promover y proteger intereses comunes de sus integrantes o en beneficio de terceras
personas, son la base para que el Ministerio de Gobemacion apruebe los estatutos y
el reconocimiento de la personalidad Juridica.
A continuacion se citan algunos fines comunes:

¢  Patrocinar, estimular, establecer, operar, administrar y sostener en todos los
niveles reconocidos por el Estado, centros educativos, académicos, culturales
deportivos, sociales vy de investigacién cientifica v filoséfica, asi como
también el auspiciamiento de ¢ventos culturales v cientificos, sociales,
recreativos y deportivos.

+  Proteger los intereses de sus asociadoes prestindoles asistencia profesional y
ayudandolos en la utilizacion de nuevas y adecuadas técnicas.

+  Preparar y editar instructivos, manuales, textos y en general toda clase de

materiales de ensefianza,
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2.4 Orzanizacidn
Lz entidad se organiza de acuerdc a lo que se establece la escritura
constitutiva y en la personeria juridica. En forma general Jas entidades no lucrativas
5€ Organizan asi:
¢ La Asamblea General
+  Juntz Directiva
¢+  Consejo Administrativo
¢  Las Comisiones o Comités
2.4.1 La Asambles Genersl

Es la méxima autoridad de 1a Institucién v sus resoluciones obligan a todos los
miembros o asociados al cumplitmiento y obediencia dentro de los derechos y
obligaciones que establecen los estarutos.

Las Asambleas Generales se retnen en sesidn ordinaria o extraordinaria
cuantas veces sea convocada por la Junta Directiva a iniciativa propia o por
solicitud que hagan los asociados que asi se hayan acordado, para conocer de los
asumtos de su competencia.

Son atribuciones de las Asambleas Generales:

+  Dingir los destinos de la Institucién
+  Elegir a los miembros de 1a Junta Directiva
¢+  Fijar a iniciativa propia y/o a propuesta de Junta Directiva, les cuotas de

ingreso, contribuciones, cuotas extraordinarizs y otros ingresos.
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¢ Aprobar o improbar la memoria de labores ¥ Ia rendicidn de cuentas de ia
Junta Directiva; el presupuesto general de ingresos y egresos; refortnar los
reglamentos

¢ Conocer y decidir sobre cualquier otro asunto que por disposicion de los
estatutos sea de su competencia

242 La Junta Directiva
Es el 6rgano encargado de administrar la institucion dentro de los

lincamientos generales que sefiale la Asamblea General y lo estzblecido en los
Estatutos, la Junta Directiva puede estar integrada en la siguiente forma:
¢+  Presidente
+  Secretario
+  Tesorero
+  Vocales] Iy Il
+  Vicepresidente
¢  Pro-secretario
+  Protesorero
Son atribuciones de la Junta Directiva:
¢ Dingir y administrar [a Institucién
¢+  Convocar a las sesiones de la Asamblea General.
¢ Curnglir y hacer que se cumplan los estatutos asi como 10s reglamentos y las

resoluciones de la Asamblea General.
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+  Elsborar los reglamentos necesarios para la debida aplicacion de los estatutos
y elaborar el programa de actividades annales.

+ Conocer y resolver sobre cualquier of7o asunto que sea de su competencia por
asi establecerlo los estatutos o reglamentos, 0 por no estar atribuido a ofro
organo de la institucion,

2.4.3 Consejos administrativos
Los consejos administrativos nombrados por la Junta Directiva, gozan de

amplia libertad ¢ independencia administrativa para el cumplimienio de sus

funciones, para lo cual se establece, que deben siempre dar cuenta y razon de sus
actividades conforme a los fines © objetivos establecidos en los estatutos, y su
integracién deberd ser por miembros de la institucion, con el mimerc gue se
considere indispensable para el desarrollo de su cargo administrativo.

Las atribuciones de Jos Consejos Administraivos entre otras son:

¢ Interpretar y completar las ordenes

+  Eswdiar y preparar el cumplimiento de las decisiones tomadas

¢  Examinar y comparar los resultados obtemdos

2.4.4 Las Comisiones p Comités
Son creados e integrados con la participacion de los miembros para la

consecucion de los fines y lograr en mejor forma el desarrolto de las actividades de

la institucion.
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Las atrtbuciones de los comités son especificas de acuerdo al asunto para el
gue han side nombrados y vartan de ung organizacion a ora.
2.5 Constitucién del Patrimonio

El patrimonio de Ia institicién se integra con aquelios bienes, derechos y
acciones que actualmente posee v aquellos otros que se le transfieran por cualquier
titulo, siempre que, por sus condiciones onerosas o contrarias a los intereses y fines,
no sean rechazados por la Asambles General,

Las aportaciones personales pueden estar constituidas por bienes muebles e
mmuebles, ingresos provenientes de las cuotas ordinarias y extraordinarias, las
contribuciones y préstamos, los subsidios, herencias, legados, donaciones y en
general, todo aquel ingreso que se perciba & cualquier titulo,

Por constitucion y nafuraleza de este tipo de instituciones, el patrimonio estara
destinado con exclusividad a la realizacion v desarrolio de los fines de éstas. Por
ningun concepto se podrd acordar la reparticion de ips bienes o de cualquier
superévit entre los asociados. Los ingresos y contribuciones, aportaciones v toda
clase de bienes que reciba de los asociados. entidades privadas o piblicas,
nacionales o extranjeras, con destino a un fin especifico, constituirin un patrimonio
afectado directa ¥ exclusivamente a la consecucién de los fines para el cual se
establece.

En consideracién a los fines v la necesidad de lograr el desarrollo de las

actividades para ¢l cua) se conforma la institucion, se podrd gravar, enajenar y en



23

general, disponer en cualquier forma de los bienes previa autorizacion expresa del
organo superior que lo constituye la Asamblea General.
2.6 Aspectos Legales

E! régimen legal dentro del cual se encuentran las entidades no lucrativas es el
signiente:

2.6.1 Constitucion Politica de 1a Repiiblica de Guatemala
Articulo 37, parrafo cuarto:

“T o5 bienes inmuebles de las entidades religiosas destinadas al culto, a la
educacion y a la asistencia social, gozan de exencién de Impuestos, arbitrios y
contribuciones.”™
2.6.2 Cédigo Civil:

En e articulo 15 se dice que son personas juridicas entre otras las asociaciones

sin finalidades de Tucro.

2.6.3 Ley del Impnesto al Valor Agregado (Decreto 27-92 del Congrese de Ia

Repiblica), Reformado por el Decreto Legistativo 60-94,

Segiin el articulo 7, numerales 9 y 13 de esta ley, no deben cargar el impuesto
en sus operaciones de ventas como 1ampoco en sus prestaciones de servicios las
siguientes personas...”Las asociaciones, fundaciones, instituciones de asistencia ©
de servicio social e instituciones religiosas, siempre que estén debidamente
autorizadas por la ley, que no tenga por objeto €] lucro y que ¢n ninguna forma

distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes,



24

Es decir que en los documentos que estas fundaciones extienden por los
ingresos por servicios prestados o por donaciones recibidas no deben cobrar IVA,
no obstante ello, si deben pagar IVA en las compras locales que efectian.

1.6.4 Ley del Impuesto sobre la Renta ( Decreto 26-92 del Congreso de Ia
Repiblica)
Exencién del impuesto:

De acuerdo al articulo 6, inciso ¢) estan exentas del impuesto sobre ia Renta,
"las rentas gue obtengan las asociaciones o fundaciones no locrativas legalmente
autorizadas e inscritas como exentas ante la Trireccion General de Rentas Intemas,
que tengan por objetc candad, beneficencia, asistencia o el servicio social,
culturales, cientificas, de educacion e instruccion, artisticas, Iiterarias, deportivas,
politicas, profesionales, sindicales, gremiales, religiosas, colegios profesionales,
siempre gue la totalidad de sus ingresos que obtenge y sus patrimonios se destinen
exclusivamente a los fines de su creacion vy en ningin caso distribuyan directa o
indirectamente utilidades o bienes entre sus integrantes”.

2.6.5 Obligacion de inscribirse al Régimen del Impuesto sobre la Renta

De acuerde al Reglamento de la Ley del Impuesto sobre ia Rente (Acuerdo
Gubernative (596-97), articulo 2o., numeral 5. "las personas juridicas que no
desarrollan actividades lucrativas deben inscribirse al régimen de! Impuesto sobre la
Renta, dentro del plazo de 30 dias, contados a partir de la inscripeion en el Registro
Civil o del que corresponda”, ain cuando por ley estén exentos del pago del

impussto. Asi mismo estin obligadas a actuar como agentes de retencién del
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impuesio segim lo establece este articulo, ¥ los articulos 62, 64 y 67 de la ley

relacionada.

2.6.6 Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Scllado especial para

Protocolos

El articulo 10, numeral 4, de la Ley del Impuesta de Timbres Fiscales y de
papel sellado especial para protocalos, establece que estan exentos del impuesto los
documentos que contengan actos o contratos gravados realizados por las
asociaciones, fundaciones, instituciones de asistencia publica o de servicio social &
la colectividad, siempre que estén autorizadas por la Ley, que no tengan por objeto
el lucro v que en ninguna forma distribuyan utilidades y que sus fondos no se
destinen a fines distintos de los previsto en sus estatitos o documento constivtive.

Para gozar de tal exencion se debe solicitar previamente al Mmisterio de
Finanzas Piblicas la declaracién comespondiente, acreditando los requisitos
sefialados anteriormente,

Cuando por mandato expreso de la Ley estén exentas del impuesto se debe
dejar constancia en el documento de que s¢ trate, de la disposicidn legal que las
exime del pago.

El articulo 22 de la Ley, establece que las asociaciones, fundaciones o
instituciones no lucrativas estan sujetas & verificaciones de auditorfa en cuanto a la

aplicacion de las exoneraciones aprobadas conforme 1a Ley.
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2.6.7 Cédigo de Trabajo (Decreto 1441 del Congreso de la Repiblica)

Segun el articulo 20. de esta Ley, se considera Patrono a toda persona
individual o juridica que utiliza 1os servicios de uno o mas trabajadores, en virtud de
un contrato © relacion de trabajo.  Por lo tanto las entidades no lucrativas
debidamente autorizadas estén obligadas a regirse por lo que establece el Codige de
Trabajo. A continuacion se cita 1o que se considera importante del articulo 61, 62,
102 y 103 que sefiala las obligaciones de los Patronos:

Ademas de las obligaciones contenides en otros articulos de esta Ley, los
patronos estan obligados a presentar amte el Mmisterio de Trabajo, en un plazo
improrrogable de los dos primeros meses de cada afio un informe que debe contener
los nombres, y demds datos de los trabajadores asi como los salarios pagados
individualﬁ:mtc en ¢l afio correspondiente.

Todo patrone que tengs a su servicio en forma permanente a diez o més
trabajadores esté obligadoe a llevar un libro de salarios, autorizado por ¢l Ministerio
de Trabajo y pagar a éstos el salario minimo que establezcan las leyes del pais.

2.6.8 Ley Orginica del IGSS (Decreto 295 del Congreso de la Repiiblica)

¥ su Reglamento (Acuerdo No. 97 de 1a Junta Directiva del IGSS)

Conforme esta Ley, las entidades no lucrativas deben inscribirse en el régimen
del Seguro Social siempre y cuando ocupen permanentemente tres o mas
trabajadores, si tienen domicilio en el Departamento de Guatemala v cinco en el

Testo del pais.
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2.6.9 Ley de Creacién del Instituto de Recreacion de los Trabajadores
de Guatemata (Decreto 1528 del Congreso de 1a Repiiblica)

Las entidades no lucrativas estin exentas de! pago de contribuciones al
Instituto de  Recreacion  de los  Trabgjadores de Guatemala, por no  estar
comprendidas entre las empresas de Ja iniciativa  privada que participan en la
actividad economica del pais, segun lo establece el Articulo lo. del Decreto

1528,

2.6.10 Ley del Instituto Técnico de Capacitacibn y Productividad
(INTECAP) (Decreto Ley 17-72 del Congreso de s Repiiblica).

De acuerdo al articulo 29 de esta Ley, las entidades no lucratvas estan
exentas del pago de la tasa del 1% al INTECAP, persistiendo, sin embargo, el
derecho de los trabajedores, de gozar de los beneficios de adiestramiento,
capacitacion y asesorias que este Instituto proporciona;, debiendo Unicamente

inscribirse Iz entidad como Patrono en el INTECAP.



CariTuLo I
“NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE L.OS HOSPITALES
NoO LUCRATIVOS”

3.1 Definicién

Los Haspitales no lucrativos son personas Juridicas, privadas o pablicas,
organizadas para prestar un servicio médico sin fines de lucro; es decir, en funcion
social y en beneficio de las grandes mayorias necesitadas.

A diferencia de los hospitales piblicos, los que son creados y sostenidos por el
Estado y que por mandato Constitucional tienen el deber de brindar atencién médice
a los civdadanos, los primeros, son o dependen de una organizacién no
gubernamental y se sostienen eon donaciones nacionales y extranjeras y con el
cobro de cuotas modicas a las usuarios, las que estan ﬁor abajo del costo real de los
SErvicios .

Este tipo de entidades trabaja con una filosofis, basada en principios
humanitarios que son la solidaridad v el respeio a la dignidad humana; de esta
manera, a través de sus funciones principales (prevencidén de enfermedades,
curacibon de éstas, rehabilitacidn, ensefianza, investigacién, etc.) se proyecta al
sector mayoritario de la poblacion que carece de lo minimo necesario,
proporcionando a éste une solucion a una de las necesidades basicas: la salud.

Cabe mencionar que esta filosofia también debe estar presente en el personal,
en los planes, politicas y en todo procedimiento, tanto médico como administrativo

para que el fin del servicio social se logre.
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3.2 Constitucion y Legalizacién

Los Hospitales Privados no lucrativos pueden fundarse con su personeria
Juridica prepia o como dependencia o proyecto de una entidad sin fines de l.ucm que
lo administra. De cualquier forma la entidad a la que pertenece o como una entidad
sin dependericia, tendran que regirse en su creacién por o estipulado en el Codigo
Civil.

Es decir que su constitucién debe seguir el tramite de cualquier entidad no
lucrativa, tal y como se plantea en el Capitulo 11, para fuego legalizar su Personeria
Juridica en el Registro Civil.

3.3. Autorizacién del Funcionamiento

El funcionamiento de una entidad hospitalaria_ sea Iucrativa o no, debe ser
autorizado por el Ministerio de Salud Pablica, a través de la Direccion General de
Servicios de Salud.

3.4 Organizacién
3.4.1 Organizacién de los servicios de Salud

Cualquier entidad de salud privada no lucrativa, debe de organizar sus
servicios de salud de acuerdo a o que norma la Direccion General de Servicios de
Salud; es decir, que las politices y la planificacion sanitarias deben de coordinarse

con dicha entidad pablica, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y recursos.
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3.4.2 QOrganizacién Administrativa

La estructura organizativa de un Hospital no lucrativo no varia de la que posee
uno lucrativo, debido a que cualguier entidad debe poseer una organizacion que le
permita obtener la méxima eficacia dentro de los planes y objetivos sefialados.

Para este fin, agrupan su personal y funciones en departamentos y servicios,
teniendo cada departamento una organizacion interna propia al frente del cual se
encuentra una persona responsable del cumplimiento de las funciones del mismo v
de 1a coordinacién con otros departamentos bajo una direccion comin.

A continuacién se presenta un organigrama que en forma general muestre la

estructura organizativa de un hospital privade ne lucrativo.
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3.4.3 Clasificacién del personal de un bospital

+ Personal Médico

A este grupo pertenecen los médicos generaies, médicos especialistas,
médicos cirujanos, cirujanos dentistes, médicos residentes y estudiantes de
medicina.
+ Personal Paramédico

En este grupo estdn considerades los profesionales o trabajadores
especializados que ejercen profesiones u oficios ligedos con la medicma, tales
como: enfermeras profesionales, enfermeras auxiliares, auxiliares de farmacia,
técnicos de laboratorio, trabajadores sociales, sociologo, nutricionista, personat de
archivo clinico.
+ Personal Admisistrative

Este grupo lo integran profesionales, técnicos o empleados que ejecutan
funciones administrativas financieras contables dentro de la organizacién; por lo
que en forma indirecta tenen que ver con el manejo general de un hospital, entre
owos podemos mencionar: administradores, contadares, abogados, oficinistas,
secretarias, mecandgrafos, técnicos en COmputacion, técnicos en estadistica,
archivistas, cajeros, bodegueros, mensajeros.
# Personal de Servicio

Este grupo tiene la responsabilidad de efecutar tareas de apoyo a todo el

hospital; es decir, que se ocupa de velar por la limpieza vy aseo de las instelaciones
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en general y por ¢l mantenimiento de las mismas. Entre ofros se mencionan:
cocineros, porteros, veladores, conserjes, ayudantes de mantenimiento, jardineros,

carpinteros, lavanderos, planchaderes, albafliles, herreros, choferes, etc.

3.5 Aspectos Legales

Las personas juridicas debidamente autorizadas para funcionar ya sea como
fundaciones, instituciones, establecimientos de asisiencia social y asociaciomes
cuyas finalidades sean el interés publico, de acuerdo al articulo 15 del Codigo Civil,
estardn sometidas a la vigilancia del Estado. Asimismo, dichas instituciones podrén
ser intervenidas por el Ejecutivo, cuando ¢l interés o ¢l orden publico asi lo
Tequiera.

Como se pudo establecer en el Capituio I, un hospital no lucrativo estd
exonerado del Impuesto sobre 1a Renta, del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel
Sellado especial para Protocolos y Exento del pago del Impuesto al Valor Agregado
(IVA) en los aportes y donaciones gue reciba; asimismo no deberén cargar el LV A
en los servicios que presten; no asi de ciertas obligaciones referente a estas leyes y a

las que dictan las leyes laborales y sanitarias, que & continuacion se describen.

31.5.1 Autorizacién de Libros de Contabilidad
La autorizacién debera de efectuarse en el Registro Mercantil y 12 habilitacion

en la Direccion General de Rentas Internas.  Los Hospitales Privedos no fucrativos
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para registrar su contabilidad, deberan de llevar por 1o menos los libros principales
signmientes:

¢ Inventario

+ Diario
+  Mayor
+ Balance

La Contabilidad también podré Hevarse por procedimientos mecanizados,

debiéndose para tal efecto, solicitar autorizacion v habilitacién de hojas movibies

para el efecto.

3.5.2 Imscripcién en la Direccién General de Rentzs Internas como  persona
exenta del Impuesto sobre 1a Renta ¢ Jmpuesto al Valor Agregado.

Esta inscripcion deberd hacerse en un plazo de 30 dies a partir de la fecha en
que a entidad quedo inscrita en el Registro Civil, como Persona Juridica, para tal
efecto deberd acompafiar:

+ Certificacitn del Registro Civil, donde conste la inscripcion de la Personeria

Juridica.
¢  Escritura de Constitucion y Estatutos.
¢ Nombramiento del Representante Legal, autenticado por Notarie. A la vez, se

debe informar del nombramiento del Contador vy solicitar el periodo de

impesicion.
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En cuanto a la awtorizacién para la impresion de facturas especiales y de
facturas por los servicios que preste sin fines de lucro, Ia ley no obliga a una entidad
no Jucrativa a solicitar a le Direccion General de Rentas Internas dicha autorizaciin,
y esta situacién no tendria sentido, debido & que la entidad no iucrativa no tiene la
obligacién de levar libros de Compras y Ventas para determinar su crédito fiscal
por estar exenta de cobrar el Impuesto al Valor Agregado en los servicios que preste
¥ porque el VA que paga en sus compras forma parte del costo. Por lo anterior se
deduce que podran emitir Ias facturas por las operaciones de venta o prestacion de
servicios mas no asi reporterlas & la Direccidn General de Rentas Internss, como
cualquier empresa jucrativa,

No obstante, la exencién del Impuesto sobre la Renta, al Hospital no lucrativo
no se Je exime de la presentacion de la Declaracion Jurada Anual del Impuesto
sobre la Renta, que se debe de presentar en el formulario DRI-<4C  en el término de
noventa dias habiles contados a partir de concluido el periodo anual de imposicién.
Asi mismo, debe actuar, de acuerdo a la Ley, como Agente retenedor del Impuesto
sobre la Renta, por lo que debe solicitar a los empleados que tengan ingresos
anuales superiores a los Q.36,000.00, una declaracion jurada ante el patrono y
efectuar retenciones & quienes resuliaren con impuesto a pagar, durante el periodo
impositivo de acuerdo a esa declaracién proyectada.

Dichas retenciones deberin enterarse en las Cajas fiscales, los primeros diez

dias habiles del mes siguiente al que corresponden las retencianes.
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3.5.3 Inscripcion en el Régimen de Segu ridad Social como Patrono

De conformidad con la Ley Organica del Instiuto Guatemalteco de
Seguridad Social, todo patrone que emplee & tres o mas trabajadores en el
Departamento de Guatemala o cinco en el interior del pais, estd obligado &
inscribirse como Patrono en dicho Instituto, para lo cual deberd presentar:
- Copia simple de la Escritura de Constitucion
- Nombramiento de} Representante Legal
- Nomina e Salarios

De acuerdo a ello un hospital privado no lucrativo esia obligado a cumplir con
tal disposicién. Cabe mencionar que las contribuciones actugles de Seguridad
Social, segin los programas vigentes en el Departamento de Guatemala, Baja

Verapaz, Chiquimula, Totonicapén, Zacapa, Jalapa, E] Quiché, Sacatepéquez y

Solold son:
Programa Patronos  Trabajadores
Accidentes en General 3% 1%

Enfermedad y Maternidad 4% 2%
Invalidez, Vejez y Sobre

vivencia % 1.5%

Total de Contribuciones 10% 4.5%
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En Alta Verapaz, Chimaltenango, El Progreso, Escuintla, Huehuetenangc,
Izabal, Jutispa, Petén, Quezaltenango, Retalhuleu, San Marcos, Sants Ross y

Suchitepequez, las contribuciones son:

Programa Patronos Trabajedores
Accidentes en General 3% 1%
Invalidez, Vejez y Sobre

vivencia 3% 1.5%

Total de Contribuciones 6% 2.5%

31.5.4 Cuotas 8l INTECAP ¢ IRTRA

Segiin lo establecen las leves de Creacion de estas instituciones, los hospitales
no lucrativos estdn exentos de contribuir con dichas cuotas.

Al conferirsele tal exencidn, el derecho de los trabajadores de porar de
servicios que prestan estas entidades se pierde en el caso del IRTRA, no asi, en
cuanto al INTECAP, que no obstante la exencidn, otorge a los trabajadores el
derecho de disfrutar de los beneficios de adiestramiento, capacitacion, y asesoria,
debiendo para tal efecto inscribirse la entidad hospitalaria no lucrativa como
patrono en el INTECAP,

3.5.5 Obligaciones ante ¢l Ministerio de Trabajo y Previsitn Social

Los hospitales no lucrativos estin obligados a

a)  Lievar un Libro de Salarios autorizado por el Departamento Nacional del

Salario de Ia Direccidn General de Trabajo, del Ministerio de Trabajo.
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c)

d)

€)
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Presentar anualmente ante el Departamento gde Planificacion y Estadistica del
Trabajo, del Ministerio de Trabajo, un informe de salarios, el que debe
contener los datos del trabajador y el sueldo dﬂvméado.

Elaborar contratos individuales de Trabgjo que deben extenderse en res
ejemplares:

1. para el trabgjador
2. para ¢l patrono
3, para la Direccion General de Trabajo.

Enviar para su registro a la Direccion Genera! de Trabajo una copie de los
contratos de trabajo dentro de un plazo de quince dias posteriores a la
celebracion de éstos.

Impiementar y mantener vigente un Reglamento Interior de Trabajo.

F} reglamento interior de trabajo debe ser aprobado previamente por la

Inspeccion General de Trabajo y debe ser puesto en conocimiento de los

trabajadores con guince dias de anticipacion 2 la fecha en que va & COmenzar a regir;

debe imprimirse con caracteres facilmente Jegibles y debe colocarse por lo menos

en dos lugares visibles del lugar de trabajo.

El reglamento interior de trabajo, debe contener:
Las horas de entrada v salida de los trabajadores, el tiempo destinado para las
comidas v el periodo de descanso durante la jornada.

El lugar y el momento donde deben comenzar ¥ concluir las jornadas de

trabajo.
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¢ Los diversos salanios y las categorias de trabajo a que correspondan;

+  Ellugar, dia y hora de pago.

+  Las disposiciones disciplinarias y procedimientos para aplicarias.

¢ la designacion de las personas del establecimiento, ante quienes deben
formular peticiones de mejoramiento o reclamos en general v la manera de
formularios.

¢  las normas especiales pertinentes & las diversas clases de labores de acuerdo
al sexo y edad de las personas y las normas de conducta, presentacidn y
compostura personal.

¢  Adoptar medidas de Seguridad e Higiene necesarias pare proteger la vida, la
salud y moratidad de los trabajadores.

¢  Adicionalmente a ello, cabe hacer notar que al igual que a cualquier ofro
patrano, se le probibe emplear menos del noventa por ciento de trabajedores
guatemaltecos y pagar a éstos menos del ochenta y cinco por ciento del total
de los salarios que se devenguen en la respectiva entidad. Para contratar
extranferos debe solicitarse la autorizacion al Ministerio de Trabajo,
Las proporciones mencionadas en el parrafo anterior pueden modificarse para

los hospitales no lucrativos cuando ocurren casos de inmigracién autorizada y

conwrolada por ¢l Organismo Ejecutivo o cuando se trate de Centroamericanos de

origen.
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3546 Obligaciones ante la Direccitn General de Servicies de Salud

Los hospital no lucrativos tienen la obligacion de enviar en forma mensual, en
los primeros dos dias hébiles del mes siguiente al que se informa, un reporte de
Control de estupefacientes a Iz Direccion Genera! de Servicios de Salud. Dicho
informe 1o requiere la relacionada Direccion en base al Acuerdo Gubernativo 106-
85, de fecha B de febrero de 1585 que en su articulo 70, describe la lista de
medicamentos que deben ser controlados de la manera siguiente:

Grupo 1 (Estapefacientes)

Medicamentos que pueden adquirirse fnicamente con Receta Oficial,
previamente autorizada por la Seccion de Estupefacientes y Sicotrdpicos. Es
obligaci6n del facultativo, cuando tenga que administrar estupefacientes, por mas de
5 dosis a un mismo paciente, solicitar a esta Seccion la cuota correspondiente
semanal o quincenal. (Articulo 92}

Grepo 11 (Sicotrépicos).

Medicamentos que pueden adguirirse con receta retenida FORMAL, la cual
debe contener: nombre y direccién del paciente, sello, firma y nimero de colegiado
del médico que prescribe.

Fl informe debe contener:

Nombre del establecimiento, nombre del regente, direccion, teléfone, mes a
que corresponde y el Numero de informe, lista de medicamentos que forma dicho

grupo con su saldo anterior, entradas, salidas y existencia. A este informe se le
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debe adjuntar un listado que contenga e! nombre de los pacientes a quienes s¢ les

administraron los medicamentos y las dosis aplicadas a cada uno de ellos.

3.5,7 Obligaciones ante el Instituto Naciena] de Estadistica

A esta institucién los hospitales no Iucratives tienen que enviar en forma
mensuzal, en los primeros quince dias del mes siguiente zl que se informa, un reparte
estadistico de los pacientes atendidos en Consulta Externa y encamamiento, Rayos
X, Laboratorio y Odontologie, dicho informe se debe hacer en la forma EH.11 y
E.H.3 en las que se solicita lo siguiente:

Forma E.HL11
* Nombre del establecimiento, mes y afio.
* Movimiento de servicios externos:
- Ingresos
- Inmunizaciones (vacunas)
- Tratamientos
- Exémenes de laboratorio
- Servicio Dental
- Servicio de Rayos x
Forma E.H.3
* Nombre del Hospital, mes y afio.
* Movimiento hospitalario de Servicios internos:
- Admision y egresos

- nacidos vivos
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. entrados en las salas del hospital

- exisiencia de camas en ust

. emradas &l servicio de emergencia

- atendidos y tratados en rayos X

- Numero de operaciones efectuadas

- Pacientes atendidos er el servicio dental
- Autopsias clinicas

- Autopsias medico-legales

3.6 Fuentes De Financiamiento De Un Hospital No Lucrativo
Obtener un financiamiento es uno de los principales problemas de un

hospital no lucrative. Este se logra a través de:

3.6.1 Las Tarifas Hospitalarias y las Donaciones en efectivo

En un Hospital no lucrative, la recuperacion de los costos 2 través de las tarifas
hospitalarias no se da en un 106%, debido a que éste tiene como objetivo atender a
la poblacion de escasos recursos econdmicos, que en su mayoria por el alto costo de
la vida, no puede pagar ni siquiera ¢l costo de los servicios. Por lo anterior, este
tipo de entidades tiene que subsidiar sus costos de operacion & traveés de donaciones

en efective tanto locales cOmO eXITanjeras.
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3.6.2 Donaciones de Equipo, matertal médico y otros

Los Hospitales no lucratives reciben donaciones en especie consistentes en
equipos médicos, de oficina, medicamenios, ropa y owos.  Estas en muchas
ocasiones, vienen vencidas, en mal estado, o sin listado que las identifique; o que
conlleva la acumulacion de equipe v materiales que no son de wilidad a la entidad,
subsidiando en un porcentaje muy bajo las necesidades del hospital al lograrse

aprovechar de estas donaciones, cantidades minimas.



CarrruLo IV
CONTROL INTERNO

4.1 Definicion ¥ Clasificacién

F1 SAS (Statement on Auditing Standards) No. 1, en el parrafo 320.09, nos da
una definicién formal de Control Interno, que ha sido repetida en diferentes
publicaciones y que nos indica que éste se extiende mas alla de aquellos asuntos que
se relacionan directamente con las funciones de los departamentos de contabilidad y
finanzas, de tal manera que este se define asi:

“El control interne incluye ¢l plan de organizacién y todos Jos métodos y
medidas de coordinacién adoptados dentro de una empresa para saivaguardar sus
activos, verificar la correccion y confiabilidad de sus datos contables, promover la
eficiencia operacional y la adhesién a las politices gerenciales establecidas™.

El control interno en su sentido amplio incluye controles que pueden ser
considerados tanto contables como administrativos los cuales se definen a
continuacién:

Control Contable:

Comprende el plan de organizacidn y todos los métodos y procedimientos que
atafien principalmente v estan directamente vinculades con la proteccion de los
activas v la confiabilidad de los registros financieros. Incluyen generalmente
controles tales como los sistemas de awutorizacion y aprobacidn, la separacion de

funciones que atafen a la teneduria de libros y los informes contables que se
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vinculan con las operaciones o la custodia de los activos, fos controles fisicos sobre
activos y la auditor;ia mierna.

Control Admimstrative:

Comprende ¢l plan de organizacién y todas las medidas y procedimientos que
atafien principalmente a la eficiencia operativa y Ja adhesion a las politicas de la
Direccion y que generalmente se vinculan sélo indirectamente con los registros
financieros. Incluyen generalmente comtroles tales como analisis estadisticos,
estudios de tiempos y movimientos, informes de funcionamiento, programas de

adiestramiento de personal y controles de calidad.

4.2 Importancia
Conforme las empresas evolucionan hacia organizaciones mas complejas, las

operaciones y transacciones se muktiplican por lo que los propietarios pierden en
alguna medida el control de éstas, pues es légico que como seres humanos tengan
un limite en su capacidad memntal y fisica, para poder controlar erTores,
irregularidades, etc. en el manejo de sus operaciones. Partiendo de lo anferior se
hace imperativo y fundamental que cualguier empresa u organizacion (dedicada o
cualquier actividad, sea &sta), lucrativa 0 no, cuente con un sistema de control
interno adecuado, de acuerdo a su magnitud, y que le permita tener ung seguridad
razonable de que la informacién financiera refleja la realidad de ésta, que le ayude a
salvaguardar sus activos ¥ a promover la eficiencia operativa, asi como la
adherencia a sus propias politicas, jogrando sl los objetivos inmersos en la politica

general que dicta 1s administracién.



4.3 Elementos de] Control Interno
El Control Interno esté constituido por cuatro elementos:
- QOrganizacién
- Procedimientos
- Personai
- Supervision
4.3.1 Organizacién
Consiste en la identificacién y determinacion de las actividades necesarias para
lograr los objetivos, delegar la autoridad, funcionar en armonia y fijar las
responsabilidades.
Las factores de control que intervienen en la organizacion son:
- Direccion: Es el elemento Tesponsable de establecer y supervisar las
politicas y tomar decisiones.
- Coordinacién: Es un factor importante que debe considerarse en la organizacién
para evitar duplicidad de tareas y conflictos entre los integrantes de la misma.
. Divisién de Labores: Consiste en la separacién de funciones de operacion,
custodia y registro, lo cual sirve para prevenir errores y ocultacién de fraudes.
- Asignacién de responsabilidades: Es la definicién de responsabilidades de

acuerdo a Ia jerarquia y funciones de los puestos.
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4.3.2 Procedimientos

Son aquellos planes que sefialan la secuencia cronologica mds eficiente para
obtener los resultados en cada funcién concreta de la empresa.

Los procedimientos incluyen la planeacién, sisiemas, registros vy formas e
informes que deben aplicarse de acuerdo a las necesidades de cada entidad. A
continuacidn se explican dichos factores:

- Planeacion y Sistematizacion

Es necesario que las operaciones s¢ planifiquen debidamente, por lo que

deberd contarse con un instructivo sobre las funciones de: Direccidn, coordinacién,

division de labores, sistema de autorizacion y fijacion de responsabilidades.

- Registros y Formas

Son instrumentos que le permiten a la entidad tener procedimientos adecuados
para el registro de las operaciones. Entre otros se pueden mencionar, polizas de
diario, requisiciones de materia prima y recibos de némina para empleados.
- Informes

Son et resultado del procesamiento de datos relativos a la posicién financiera
de una entidad o de alguna de sus actividades, incluyendo la presentacion de los
resultadas, cifras de ventas, etc.

La informacion financiera dentro de la entidad es un factor indispensable para
la toma de decisiones, por lo que ésta debe ser oportuna, confiable y de acuerdo a
las necesidades del usuario. Ejemplo de zlgunos de ellos: estados financieros

basicos, reportes de ventas, etc.
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4,3.3 Personal:

El elemento humano es ¢l mas importante en cualquier organizacién. Para
que un sistema de control nterno funcione adecuadamente, cada persona debe estar
colocada en ¢l puesto ideal, y es indispensabie que en el elemento persenal existan
los siguientes factores:

- Entrenamiento: El personal debe ser capacitado para Jograr su buen desempefio
en el puesto que se le asigne, esto le permitira Ja identificacién clara de sus
funciones y responsabilidades.

- Eficiencia: Deben de promoverse programas de entrenamiento para lograr un
personal apto.

- Moralidad: La honestidad e integridad del personal en una organizacién son
esenciales para un control efectivo, por 1o que es un factor importante que debe
considerarse en las politicas de contratacion y trabajo.

- Retribucion: Una retribucion adecuada, los incentivos, premios, motiva al
personal a cumplir con eficiencia, concentracion y entusiasmo sus funciones,

disminuyendo de esta forma los riegos de defraudacién en la organizacién.

4.3.4 Supervisién

Cuando un sistema de control interno ya ha sido implementado, es de vital
importancia una vigilancia constante, que de acuerdo a la capacidad de la empresz,

puede ser gjercida por un auditor interno o por la propia administracion.
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Esta vigilancia le garantiza a la entided el cumplimientc de los
procedimientos, de los planes y politicas. Sin una supervision adecuada se comre el
riesgo que los mejores sisterﬁas de control se vuelvan erraticos ¥ no confiables, ya
que con las presiones del trabajo, e! personal busca formas mas ficiles de hacer sy
trabajo,

4.4 Objetivos del Control Interno

En lz definicién del control intemo estin claramente descritos los objetivos,
siendo éstos:
- obtencién de la informacién financiera veraz, confiable ¥ aportuna.

La informaci6n contable que de forma veraz v confiable se genera en una
entidad, es basica para e desarrollo de ¢sta, pues en ella descansan la mayoria de
las decisiones administrativas, POr que €sta a su vez debe ser oportuna ya que de lo
contrario, las decisiones a nivel ejecutivo, se tomarian fuers de tiempo.

- Proteccion de los activos de la entidad

El control interno debera evitar sustracciones indebidas de bienes de la
entidad y coadyuvar al adecuado resguardo de éstos. Algunas medidas de
proteccién pueden ser: asegurar inventarios, firmar cheques mancomunadamente,
deposiiar a diario en el banco, levar auxiliares de cuentas por cobrar, hacer
inventarios de activos fijos periodicamente.

- Promocioén de la eficiencia operativa y adhesion a las politicas de la empresa.
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Lo que pretende este objetivo es que la entidad pueda alcanzar la eficiencia y estar
organizada de acuerdo a las politicas gerenciales con el minimo esfuerzo y menor

costo posible.

4.5 Estructura del Control Interno

Las normas de Auditoria generaimente aceptadas emitidas por el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores que se relacionan con el control
interno y que son de observancia obligatoria y por lo tamo, la bese para desarrollar
la metodologia vy procedimientos en una evaluacién de éste, son las Normas
relativas 2 la Ejecucién del trabajo, refiriéndose la primera de ellas al control
interno asi:

“E] auditor debe obtener el conocimiento suficiente de la estructura de control
imerno, para planificar la auditorfa y determinar la naturaleza, oportunidad y
alcance de las pruebas sustantivas™.®

Partiendo de lo anterior se emitié la Norma de Auditoria No. 14 gue define la
estructura del control interno en una entidad v orienta al auditor sobre como deberd
considerar dicha estructura al planificar y realizar una anditorfa

De acuerdo a esta norma la estructura de control interno en ung entidad
constste en las politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una

seguridad razonable de poder lograr los obietivos especificos de ésta.

¢ Normos de Avditoria No. 14, Evaluacisn d¢ ls Estnzerura del Control Imeme. Instinme Gustemalteco de
Contadores Piblicos y Audnores.
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La estructura de control intemo estd compuesta por los siguientes elementos:
El ambiente de control
El sistema contable

Los procedimientos de control

4.5.1 Ambiente de Control
Representa el efecto integral de varios factores dictados o determinados por

la alta jerarquia, la gerencia y otros 6rganos de direccion de la entidad que
combinados establecen, realzan o mitigan la efectividad de procedimientos y

politicas especificas. Tales factores incluyen lo siguienie:

- Lafilosofia y forma de operacitn de la gerencia.

- Estructurs organizacional de la entidad.

- Funcionamiento del conseio de administracion ¥ sus comités, en particular
aquellos comités dedicados a la revisién del proceso de informacion financiera.

- Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al
desempefio, inclzyendo anditoria interna,

- Politicas y practicas de personal.

- Diferentes influencias externas que afectan las operaciones y practicas de una

entidad. Ejemplo leyes, cambios economicos Y ofros,

4.5.2 ElSistema Contable
El sistema contable consiste en los métodos ¥ Tegistros establecidos para

identificar, reunir, analizar, Tegistrar ¢ informar las operaciones de una entidad, asi
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como mantener el control de los activos y pasives. Un sistema contable efectivo,
toma en cuenta el establecimiento de métodos y registros que:

- Identifiguen, registren y describan oportunamente en fnnné detallada todas las
transacciones, permitiendo Ia clasificacion y cuantificacién adecuada de las msmas

en los estados financieros.

- Determinen el periodo en que Ias transacciones ocurmen, para registrarlas en el
periodo contable correspondiente.
- Mostrar en forma apropiada las transacciones v revelaciones correspondientes en

los estados financieros.

4.5.3 Procedimientos de Control

Son politicas y procedimientos adicionales al ambiente de control y al
sisterna contable, establecidos por la Direccidn de la entidad, pera proporcionar una
seguridad razonabie de poder lograr los objetivos especificos de 1a entidad.

Por lo general, pueden catalogarse como procedimientos de control, los
signientes:

- Adecuada autorizacién de transacciones y actividades.

- Segregacién adecuada de funcicnes, que consiste en asignar a diferentes personas
las responsabilidades de autorizar las transacciones, registrarlas y custodiar los
activos, con el fin de evitar que cualquier persona pueda ocultar errores o fraudes

en el curso de una operacion.
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- Diseflo vy uso de documentos y registros apropiados gque eseguren la
contabilizacion adecuads de las transacciones, tales como: instructivos.

- Medidas de seguridad adecuadas sobre el acceso y uso de los activos y registros.

4.6 Principios de Control Interno
Parz que un sistema de control interno sea efectivo, deben considerarse enire

otros los siguientes principios:
- Separacién de funciones
- Procedimientos de autorizacidn
- Procedimientos de documentacién
- Registros y procedimientos contables

Controles fisicos

Verificacion interna independiente

4.6.1 Separacién de funciones

Este principio se refiere a que la responsabilidad para ejecutar una
transaccidn deberd ser asignada a diferentes departamentos y personas. Por
giemplo, para transacciones de Adguisiciones, el personal del Departzmento de
Compras hard la compra, el personal de] Departaments de Contabilidad registrard
los articulos recibidos, y ¢l personal del almacén se encargara de ia custodiza de los
mismos, Antes de regiswar la compra el Departamento de Contabilidad debera

asegurarse que fue autorizada y los bienes fueron recibidos.
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El objetivo principal de la separacién de funciones es prevenir y detectar

con rapidez los errores e imegularidades en el desarrollo de responsabilidades

asignadas.

4.6.2 Procedimientos de autorizacién

Este principio tiene como proposito asegurarse que todas las transacciones
sean autorizadas por personal de la administracion designado para el efecto, los que
deberan actuar dentro del alcance de su autoridad. Las autorizaciones pueden ser
generales o especificas, las primeras se refieren & condiciones generales bajo las
cuales se autorizan las transacciones, par ejemplo, lista de precios. Las especificas
se refieren & la autorizacion que se otarga sobre la base de cada caso individual, por
ejemplo transacciones de rutina que exceden los limites prescritos en la autorizacion
general, tal es el caso del otorgamiento de crédito a un cliente que no cumple ¢on
las condiciones de crédito especificas.

Los procedimientos de autorizacion también se consideran importantes para
restringir el acceso a los activos. Por ejemplo, solamente personal autorizado podré
tener acceso a dreas de almacenamiento de inventarios, efectivo, de guarda de
formas como cheques en blanco y los comprobantes, asi como también a los

registros contables.

4.6.3 Procedimientos de documentacién

Este procedimienta es esencial, debido a que los documentos Proporcionan

evidencia de que han sucedido ciertas transacciones, ademads de indicar Iz naturaleza

it
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de las mismas. Para lograr un control interno efectivo es necesario que existan
cieros tipos comunes de documentos y con las caracteristicas siguientes: facturas,
cheques, contratos, boletas de tiempo, entre otros, numerados anticipadamente para
garantizar que todas las fransacciones se registren ¥ que ninguna transaccin se

registre mas de una vez. Los documentos que se anulen se deben conservar.

4.6.4 Registros y procedimientos contables

Este principio se refiere al registro de les transacciones por el Departamento
de Contabilidad, el cual debe realizarse de acuerdo a los objetivos siguientes:
a) que las transacciones se registren oportunamente en los libros de contabilidad.
b) que se preparen informes oportunos para los usuarios en base & los datos
contables.

En la aplicacidn de este principio se debe considerar lo siguiente: para facilitar
la clasificacion de las cuentas v la elaboracién de los estados financierss es
importante contar con un catflogo de cuentas. Se deben establecer procedimientos
para ayudar al répido procesamiento de documentos gue son transmitidos al
Departamento de Contabilidad por el personal operativo, incluyéndose la afectacion

de cuentas que integren el mayor.

4.6.5 Controles fisicos

Se refieren a medidas de seguridad, que implican limitar el acceso a dreas

de almacenamiento a personal no autorizado, para salvaguardar los activos,
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Tegistros contables v formas preimpresas no utilizadas. Los controles fisicos
también se refieren al uso de equipo mecanico y electronico en la ejecucion Y
registro de les transacciones,

Por ejemplo, podemos citar como medios de seguridad las satvaguardas en
el propio lugar, como seria: tener cajas de seguridad y bodegas protegidas con
candados; y las salvaguardas fucra del establecimiento como serian: los depdsitos
bancarios y el almacenamiento de mercaderia en almacenes nacionales de deposito,
Un ejemplo de control a través de 8quUIpo mecinico o electronico seria ln gjecucion
de transacciones a través de Cajas registradoras y 1a programacion de claves en el
computador, para restringir el acceso a operaciones € informacién de los programas

de éste.

4.6.6 Verificacién interna independiente

La aplicacién de este Principio consiste en la revisidn de Ia exactitud del
trabajo de un empleado por oo empleado, que no tenga relacion ¥y que sez
independiente del personal que originalmente prepar$ los datos, o que tienen
custodia de activos relacionados. Esta revisidn debe ejecutarse en diferentes niveles
por diferentes funcionarios ¥/a empleados.

La verificacion interna independiente implica comparar los registros
contables con los activos existentes, como es el caso de un arqueo de caja o un

conteo fisico de inventarios o constatar que las cuentas de control concuerdan con la
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suma de las subcuentas que aparecen en los registros auxiliares ¢ volver a caloular
las percepciones de los empleados o revisar la facturacion.

Los errores o dffm'encias se deben comunicar directamente a los empleados
involucrados para realizar la accién correctiva cuando &stos son involuntarios y
esporadicos.  Si éstos son recurrentes y significativos, se deben reportar a la
administracion, porque significa que existe una falla en el procedimiento que puede

ser por ineficiencia en el personal o a falta de integridad del mismo.

4.7 Auditoria Interna y el Control Interno

"La suditoria fnterna es un acto de avalio independiente dentro de una
organizacion para la revisién de las operaciones contables, financieras y otras como
base de un servicio constructivo y protector para la gerenciz. Es un tipo de conirol
que funciona midiendo y evaluando i efectividad de otros tipos de control. Trata
primordialmente de asuntos contables y financieros, pero puede tratar también con
propiedad de otros asuntos de naturaleza operante.”’

Los objetivos de la auditoria interna se resumen asi:

- Proleger los intereses de la gerencia, ayudéandole a lograr eficiencia en las
operaciones, & ftravés del establecimiento de procedimientos, revelando y
corrigiendo la ineficiencia de las operaciones, ¥ recomendando cambios

necesarios en las diversas fases de las operaciones.

7 Arthor W. Holmes, “Auditoria Principios y Procedimiemos”. Pag. B0,
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- Determinar la verosimititud de los datos contables v de las cifras estadisticas de
la organizacion.

- Averiguar en que grado est2 protegido y salvaguzrdado el activo contra pérdidas
de toda clase.

En una organizacion pequefia la gerencia se encuentra informada al dia de las
operaciones contsbles, operativas v financieras corrientes; mientras que en una
organizacién grande por la complejidad y muttiplicidad de las operaciones la
gerencia tiene que delegar awtoridad para 1a ejecucion de las operaciones. Para que
la gerencia pueda tener la seguridad razonable de que las tareas delegadas se
ejecutan apropiadamente, debe haber un examen interno; es decir, una auditoria
interna que debe ser ejecutada por un empleado de planta de Ja entidad, quién debe
actuar apegado a los puntos de vista y objetivos de la gerencia, sin dejer de tener
suficiente independencia para trabajar con efectividad.

El trabajo del auditor interno ayuda a la auditoria externa en sus
cperaciones, debido a que cuando el sistema de control interno funciona
satisfactoriamente con un Departamento de Anditoria inferna adecuado, el auditor
eXtemo esta en una Imejor situacion para rendir un informe sobre la situacion
financierz de la entidad, porque los papeles de trabajo y los informes de la auditoria
interna, asi como el grado de independencia con que ésta trabaja, le sirven de
parametro al auditor externo en la evalvacion del control interno, ademss de los

resultados que obtenga de sus pruebas de Auditoria.
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4.8 Estudio y Evaluacién del Countrol Interno

El objeto del estudio ¥ evaluacion del sistema de control interno por parte del
auditor, es establecer Ia base para confiar en éste con el proposito de planificar la
auditoria y determinar Ia naturaleza, oportunidad y alcance de las prucbas
sustantivas que deban de aplicarse en el examen de los estados financieros.

En su revision, el auditor podr# aplicar cualquier procedimiento de evaluacidn
apropiado (papeles de trabajo de auditorias anteriores, entrevistas en relacion a los
procedimientos aplicados, examen de grificas de la organizacitn y flujogramas,
manuales de procedimientos e instrucciones escritas, observacion del sistema de
operacion de las transacciones y otros) parz determinar si el sistema es confiable y
por consiguiente representa una garantia como para na revisar el 100% o un ako
porcentaje de las operaciones, para finalmente expresar una opinion sohre las cifras

Que se presentan en la informacién financiera

4.8.1 Metodologia:

Existen bisicamente tres métodos parz evaluar el sistema de control interng:
- Meétedo descriptivo o narrativo
- Método de cuestionario

- Méwdo Grafico o Diagrama de Flujo



4.8.1.1 Método descriptivo
Consiste en anotar en Jos papeles de trabajo las caracteristicas del control

miemo en actividades por Departamento, funcionarios y empleados y registros
contables. Dicha informacién se obtiene de las entrevistis con el personal,
abservacion e investigacion.

Este método es practico para organizaciones pequefias ya que no es posible
lograr una subdivision de lebores, debido a que s6lo se cuents con uno o dos
empleados de oficina. Dada ia ausencia de controles en organizaciones pequefias, el
auditor debe efectuar un examen mas detaltado de las cuentss, asientos de diarig y
documentacién comprobatoria ¥ recomendar la implementacion de procedimientos
de control apropiados a estas circunstancias, tales como el registro de los ingresos
en forma inmediata_ depositar intactos todos los ingresos en forma diaria, efectnar
Pagos con cheques prenumerados, conciliar mensualmente las cuentas bancarias,

emitir facturas prenumeradas,

4.8.1.2 Métode de Cuestionario

Es ¢l método en el que se piantean 2 funcionarios o empleados preguntas
directas relacionadas con el manejo del drea que se evalia (caja, cuentas por cobrar,
compras, efe.), por medio de un cuestionario elaboradg para el efecto; que le
permiten al auditor obtener Tespuesta a preguntas relacionadas con ef sistema de
control intemo de las 4reas evaluadas, Las preguntas deben de formularse tomando

como referencia las medidas de control interno que deben existir, éstas deben de ser
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preparadas con anticipacién, para que posteriormente se respondan en las oficinas
de lz empresa que se estd auditando y deben de plantearse de manera que sean
respondidas con un "SI" que indica una situacién smsfﬁﬁg 0 un "NO" que
mdica una deficiencia, la que posteriormente seré evaluada por e! auditor para
determiner €] grado de seriedad que tiene la misma (primarie o secundarie) y un
"NO APLICABLE". También deberd de comtener una columna para
"OBSERVACIONES" en la que el auditor explicard las circunstancias causales en
el caso de una respuesta negativa, La explicacién debe ser suficientemente
comprensible para facilitar la redaccion de una carta dirigida a la gerencie, con
respecto al conjunto de respuestas negativas clasificadas como primarias.

A este método no se le deberd considerar como sustituto  del método

descriptivo.

4.8.1.3 Método Grifico o Disgrama de Flujo

Es una gréfice mediante la cual se describe de manera ordenada y concisa Jas
diferentes fases por las que atraviesa un procedimiento contable o administrativa;
es decir, desde su inicio, aprobacién, autorizacién, registro, hasta llegar al final del
proceso,

Este método se utiliza para presentar objetivamente ia organizacién de una
entidad y los procedimientos que se tienen en Vigor en sus varios departamentos o

actividades,
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El meétodo gréfico le proporciona una guia orientativa al auditor, respecto a la
planeacion y al disefic de Jas pruebas de auditoria que deberd realizar para probar la
confiabilidad de los procedimientos de control interno, at facilitar su COMprension
en forma sistemética, clara y concisa, y de las operaciones que le son relativas. La
presentacién de un procedimiento bajo este método es la forma més comprensible
para el usuario ejecutor del mismo.

El auditor podrd seleccionar los métodos de cuestionario y graficas pare
entidades en las que de acuerdo a una evaluscién preliminar, mediante la
observacidn e investigacién posee procedimientos de control interno y
complementariamente podrd usar el meétodo descriptivo en aspectos de control
internc que améritan explicaciones detalladas.

El auditor deberd aplicar su criterio para elegir €l método més convenients, ya
que uno no es sustituto del otro ¥ que pueden combinarse en la medida que se

considere necesario.

4.8.2 Alcance y Extensién de los procedimientos

La naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditorie se
determinaran tomando en cuenta la naturaleza y volumen de las operaciones de Ia
entidad y basicamente el grado de confianzz que se tenga en el sistema de control

mterno en bage & la evaluacion realizada.
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Los procedimientos generales que aplica el auditor para examinar los estados
financieros y luego poder expresar su apinién en relacion a las cifras que presentan,
de acuerdo a la gufa Internacional de Auditoria No. 6, que se refiere al Estudio v
Evaluacion del sistema de comtabilidad y los controles internos relativos, con

respecto a una anditoria; son:

4.8.2.1 Pruebas de cumplimiento

"Son pruebas disefiadas para abtener seguridad razonable, pera no absoluta, de
que estan en vigor aquellos controles internos en los que se va & depositar la
confianza de la auditorie. Estos procedimientos incluyen pruebas que requieren la
inspeccién de documentos que apoyan operaciones para obtener evidencia de que
los controles han operado con propiedad (por ejemplo, verificando que el
documento ha sido autorizado) e investigaciones acerca de los controles que no
dejan rastreo de auditoria, asi como {a observacién de los mismos {por ejemplo,
determinar quién efectia realmente cada funcién ¥ no solo quién supuestamente

deberia efectuarla)".

4.8.2.2 Pruebas Sustantivas

"Los procedimientos sustantivos se disefian para obtener evidencia de que la
informacion producida por el sistema de contabilidad estd complets, es correctay ha

sido validada. Estos procedimientos incluyen pruebas de detalle de operaciones y



saldos y andlisis de relaciones y tendencias significativas, inciuyendo la
investigacién que resulte de las fluctuaciones y partidas poco usuales”.

Las pruebas de cumplimiento y las pruebas sustantivas tienen propositos
diferentes, no obstante ello los resultados de la aplicacion de cualquiera de ellas
puede contribuir al propésite que se desea obtener con la aplicacion de 1a otra, va
que los errores o irregularidades que se detecten al efectuar los procedimientos
sustantivos, pueden hacer cambiar la opinidn del auditor, respecto 2 que los
controles realmente eran fo suficientemente eficaces como para poder confiar en

ellos.

4.8.3 Formas de Clasificacion de la Estructura del Control Interno pars
una Evaluacién del mismo:

De acuerdo & las Normas de Auditoris Gubernamentales emitidas por la
oficina del Contralor General de Estados Unidos de América {GAQ) se detallan
algunos ejemplos de 1a forma en que ¢l Auditor puede clasificar la estructura del
control interno, para realizar un estudio y evaluacion del mismo. La seleccién de
algunas de estas formas, por parte del auditor depende de las circunstancias
especificas sobre las que estd informando. Estos ejemplos son:
¢ Ciclos de activo de la entidad
- Manejo de Tesoreria o Finanzas

- Ingresos/entradas
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- Compras/erogaciones

-Informes de financiamiento externg

¢ Rubros de los estados financieros

- Efectivo y disponibilidad

- Cuentas por cobrar

- Inventarios

- Propiedad y equipo

- Cuentas por pagar v pasivos acumulados
- Deudas

~Patrimonic

+ Aplicaciones en Ja contabilidad
- Facturacién o documento similar de ingresos
- Cuermtas por cobrar
- Recepcidn de efectivo
- Compras y recepeion
- Cuentas por pagar
- Desembolsos de efective
- Nominas
- Control de Inventarics

- Propiedades y equipo



-Libro mayor

+ Controles empleados para administrar el cumplimiento de leyes y reglamentos
- Controles generales

- Controles especificos



CAPITULOV

ESTUDIO ¥ EVALUACION DEL CONTROL INTERNQ
EN UN HOSPITAL NO LUCRATIVO

El estudio y evaluacién del control interno en cualquier entidad que contrate
los servicios de un Contador Publico y Auditor, deberd ser realizado por éste, de

acuerdo a los objetivos siguientes:

expresar una opinion sobre el sistema de control interno que esté en vigor a una
fecha especifica y de esa forma reportar deficiencies v recomendar sobre como

superarias.

Informar sobre el sistema de control interno de la entidad como parte de una

audrtoria de estados financieros.
Informar sobre todo o parte del sistema de control interno evaluando el
cumplimiento de criterios preestablecidos por entidades reguladoras.
Los pasos para estudiar y evaluar el control intemo, para cualquiera de las
finalidades descritas, son similares y se resumen en la metedologia que a

continuacién se presenta.
5.1 Metodologia

El estudio del sistema de control interno consta de dos partes fundamentales:
la. parte:
Un estudio del sistema (para conocer y comprender el sistema prescrito del

cliente),



Este a su vez se subdivide en-
- Fase de revisign preliminar
- Fase de terminacién de la revision

- Evaluacién preliminar

2u. parte;
- Pruebas de cumplimiento {(para determinar si log procedimientos prescritos estin
€0 uso).
- Evaluacién final

Ta, Parte:

5.1.1 Fase de revisién o estudio preliminar
En esta fase se debe buscar informacién acerca de:

- Del flujo de las transacciones y transferencias

De la estructura o entorng del control interng que consiste en conocer cada uno

de los factores ambientales.

La comprension preliminar de este estudio se obtiene mediante I

Investigacion, revision de documentacién y observacion,

Para lograr un conocimiente o familiarizacion de la entidad deben de

identificarse cuales son las transacciones mas importantes de acuergo a Ia

clasificacién que en forma general se hace de los ciclos:
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Ciclo de ventas y cobros:

Venta de. mercancias, desperdicios, material sobrante, inversiones activos
fijos. -

Cobro de: ventas al contado, cuentas por cobrar, renta de inversiones,
prestamos, inversiones, transferencias de efectivo,
Ciclo de compras y pagos:

Compra de: inventarios, activos fijos, bienes y servicios, recurrentes, no
recioTentes, inversiones.

Pagos de: cuentas por pagar, gastos acumulados, préstamos, inversiones,
intereses, dividendos, transferencias de efectivo.
Ciclo de mano de obra:

Devengado por: sueldos v salarios, prestaciones sociales, impuestos y
contribuciones. '

Pagos de: Sueldos y salanos, prestaciones sociales, impuestos y

coniribuciones.

E| propésito de efectuar esta revision preliminar es para determinar:
- 31 es necesaria una revision mas detallada de aquellos controles contables, los
que se espera sean base de confianza.

- 5i es afirmativo se programa una revision adicional
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5.1.2 Fase de Terminacién de la revisién

En esta revisién adicional, para lograr ia familianizacion con el flujo de
transacciones a waves del sistema contable y su interrelacién con el entorno del
control, lz metodologia a usar €5 1a siguiente:
- Docomentar la revisidn ¢ estudio preliminar.

- Entrevistar al personal

- Observar como se distribuyen las tareas y como operan Jos procedimientos.

- Rastrear las transacciones a iravés del sistema.

Los métodos cominmente usados en esta revisidn para recabar informacién
07!

- Método descriptivo ¢ Narrativo
- Meétodo de cuestionario
- Método grafico

Cada uno de estos métodos ya fue definido en el capittlo anterior.

Luego viene la etapa de verificacion o raswreo que consiste en confirmar las
respuestas que le dio ¢l personal a los cuestionarios, mediante el seguimiento de los
pasos de unas cuantas transacciones a través del sistema de comtabilidad y de
control mtemo.

En este rastreo se logra establecer: el objetivo a identificar sobre tas diferentes

posibilidades de errores potenciales que puede tener un cicle y un programa para
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determinar si los sistemas de contabilidad y control interno ofrecen adecuadas
medidas para prevenir y detectar errores.

Un ejemplo de la forma de identificar los errores posibies, es aplicando los
siete errores potenciales gue @ continuacion se describen a los ciclos de
Iransacciones:

- Transacciones que no estan debidamente autorizadas;
- Transacciones contabilizadas, que no son validas
- Transacciones realizadas, que no estin contabilizadas;
- Transacciones que estsn indebidamente valvadas,
- Transacciones que estin indebidamente clasificadas;
- Transacciones que no estdn registradas en el periodo gue corresponde
- Transacciones que estin indebidamente anotadas en los subdiarios ©
submayores o incorrectamente resumidas en el mayor.
Partiendo de lo anterior se deben identificar las causas que pudieron originar
esta clase de errores, por ejemplo:

Fallos en la preparacion de documentos

Pérdida de documentos

Duplicidad de documentos

+

Descuide en el procesamiento de informacion

- Procesamiento incompleto
- Procesamiento y anotacion inoportuna, y

- Fallos en €] sistema de autorizacion,



5.1.3 Evaluacién preliminar

Con este paso s¢ entra a une evaluacién preliminar en la cual se
consideraran los emores e irregularidades que pueden ocurrir para cada clase
importante de transacciones, activos relacionados, identificando los procedimientos
de control que deban prevenir o detectar los errores o irregularidades y determinar si
los procedimicntos requeridos existen dentro del sistema del hospital,

Es decir, que €l propésito de esta evaluacion preliminar es determinar,
utilizando el juicio profesional, la confiabilidad en Jos controles existentes, Un
control se consideraré confiable cuando proporcione una seguridad razonable de
que previene, detecta y corTige errares ¢ irregularidades con relacion a cierto tipo de

transacciones y saldos.

2a. Parte;

5.1.4 Pruebas de Cumplimiento

Estas se realizan con el fin de obtener la seguridad razonable de que los
controles existentes, se estn utilizando y operando en forma apropiada.

Las preguntas que generalmente se utilizan al realizar las prucbas de
cumplimiento en los procedimientos de control son:

Se realizaron, cémo y por quién los procedimientos prescritos?

Cominmente se utilizan tres procedimientos de auditoria:
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- Investigacion del personal (a fin de verificar si se realizaron o no los

procedimientos)

- Observacién del personal (conocer como realizan sus funciones)

- Inspeccion de documentos (para obiener evidencia de que realizaron los
precedimientos. Este procedimiento podrt ser realizado Unicamente cuando

existan documenios que llevan firmas y autorizaciones).

5.L5 Evaluaciin final de los controles

la evaluacién final se realiza en base a los resultados de las pruebas de
cumplimiento. El propésito de la misma es determinar y reconfirmar ¢! grado de
confianza en los procedimisntos actuzles y la ausencia de los mismos.

Esta evaluacién ve dirigida a los procedimientos especificos de control
probados para cada tipe de transacciones y debe documentarse definiendo:
- Los puntos fuertes (controles efectives)
- Debilidades {controles inefectives o que no se tienen)
- Efectos sobre las pruebas de anditoria (cuando se trata de un estudio vy evaluacion

del control interno como parte de una auditoria de estados financieros)

- Aspectos que se considera necesario informar a la Direccidn.
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5.2 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN UN
HOSPITAL NO LUCRATIVO (CASO PRACTICO)

Basandose en la metodologia descrita anteriormente a continuacién s
desarrollard en forma ilustrativa un estudio y evaluacién del control internc en un
hospital no lucrativo. Este caso practico se realiza con el fin generat de adaptar las
guias tedricas existentes a una entidad hospitalaria no lucrative y con el fin
especifico de conocer cuales sor: las debilidades del control interno en esta clase de
institnciones a efecto de poder proporcionar a la entidad evaluada y & otras, con
deficiencias similares las medidas comrectivas v ¢} sistemna de control interno
adecuado.

Se considera que las fallas o deficiencias de control interno varian de una
entidad a otra, aunque sean del mismo tipo, por lo gue se pretende con ia
presentacion de este caso, dar una goia orientativa.

El hospital no lucrativa en el que se realizb ¢l presente caso practico, es de
caracter privado vy su finalidad u objetivo es prestarle atencién médica a pacientes
de escasos recursos econ6micos en forma gratuita o exonerada, si se catalogan en
un nivel economico bajo y cobrando el 25%, 50%, 75% o 100% del costo del
servicio o bien a quién clasifique en un nivel econdmico medic-bajo, medio, medio-
alto y alto. Este dltimo que en bajo porcentaje acude a solicitar atencion, subsidia
en minimas cantidades, pagando en algunos servicios el 15% o 25% mas sobre el
costo, a las clases més golpeadas econdmicamente. De esta forma este hospital

logra financiar el 60% aproximadamente de sus costos y gastos, el 40% restante es
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finenciado con donaciones de persenas e instituciones privadas y publicas,
nacionales ¢ internacionales

E! estudic y evaluacién del control interno puede ser enfocado 2 ciclos de
transacciones, a departamentos 0 2 funciones. En este casc se utilizard como base de
estudio el ciclo de transacciones por la razon de que algunas transacciones son
repetitivas en cualquier tipo de entidad aungue 1a agrupacion de transacciones por
ciclo si difiera.  Otra razon de peso &s que el ciclo permite el rastreo de
transacciones desde su inicie, hasta su registro en los estados financieros.

Los ciclos de transacciones que gemeralmente 5on utilizados y que s¢
consideran aplicables a la entidad que s¢ estudia, son 1ps siguientes:

- Ingresos
- Desembolsos
- Produccidén (ndmina)

Por 1o extenso y repetitivo que seria abarcar todos los ciclos, en este caso
practico se Tealizé el estudio y evaluacion del control interno unicamente al ciclo de
ingresos.

Los pasos a seguir en ¢l cicio de ingresos y en cualquier otro ciclo son los ya
mencionados en la metodologia que aparece al inicio de este capitulo y se resumen
a continuacion:

Paso No. 1:

Estudio del sistema de control interno, en el cual se conocerd el entomo del

control interno; es decir, qué procedimientos de control existen en ia entidad
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hospitalaria, asi come identificar el flujo de las transacciones & través del sistema
contable, esta informacion se obtiene mediante observacidn, investigacion,
entrevistas y se documenta a traves de cuestionariué, flujogramas.

Con la informacién obtenida se efechia una evaluacion preliminar en donde se
consideran los posibles errores e imegularidades que puedan ocumir, los
procedimientos de control necesarios para prevenir, detectar y carregir dichos

errores ¥ los procedimientos existentes o prescritos por la Direccitn.

Paso No. 2:

Aplicacion de pruebas de cumplimiento: basados en Iz evaluacién prefiminar
sé determinan las pruebas de cumplimiento que permitirdn probar si los
procedimientos de control prescritos estén funcionando adecuadamente.

Paso No. 3;

Evaluacién fina! de los controles o procedimientos de contro] interno:  El
propasito de esta evaluacion es determinar los punios fuertes, les debilidades y las
causas motivadoras de las desviaciones encontradas al aplicar las pruebas de

cumplimiento.

5.2.1 Estudio y Evaluacién del control interno en el ciclo de ingresos

El ciclo de ingresos esta representado por todas las actividades relacionadas

con el intercambio de bienes v servicios con pacientes y su cobranza.



En una entidad comercial las transacciones de ventas representan la mayor
fuente de entradas de efectivo. En un hospital no lucrativo las entradas de efectivo
tiene su origen o fuente en las contribuciones simbolicas, menores o 1guales al costo
que aportan los pacientes de escasos recursos econdmicos, por los bienes o servicios
médicos recibidos ¥ en las donaciones locales v extranjeras.

Bl ciclo de ingresos en el hospital que se esmdia, se divide en dos
wansaceiones:

- Prestaci6én de servicios médicos no lucratives
- Entradas de efectivo
Metodologla:
+ Estudio y evaluacitn del control interno en el ciclo de ingresos:
A través de la investigacibn, observacion, entrevistes se recopilt la siguiente

informacion:
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Procedimiento para la prestacién de servicios médicos no Imcrativos y

entradas de efectivo:

Cliente: Auditor:

Periodo: Fecha:

FUNCIONES DE |DEPARTAMENTO] = ACTIVIDAD -
“EJECUCION | . - - S g

Pacientes Externos:

- Orden del Servicio

- Cancelacidn

- Exoneracion total o
percial del pago o
reclasificacion

~-Emision de Carnet

-Prestacion del
SErvicio

Consulta Exter.

Depto. BX
Laboraton

Emergencia farmacia

Caja

Trabajo Social
Direccida

Recepcion

Consutta Ext.
Farmacia Labo-
Ratorio Rayos X

Emiten una orden del servicie
que solicita el paciente que sirve
& su vez de comprobante de
pago, anota tarifa més alta {tipo
C).

Verifica tarifa, recibe pago y
certifica e pago o la
exoneracion de iz orden con la

caja registradora.

Siel paciente informa a la Caja
que no cuenta Con  FeCUrsos

econdmicos para pagar es
referido a T.S. para estudio
sociveconomico del caso vy
proceder a  exonerar O
reclasificar, requiriendo la
aprobacion de la Direccion.
Elabora  Carnet anotarklo
clasificacion A o C, de acuerdo
a tanifa cobrada en caja.

Verifica el pago y lo anota en la
hoja de control de atenciones
diarias. Presta el servicio y se
queda con la copia de Ia
orden/comprobante que
posteriormente envia a la
supervision de Caja.




T FUNCIONES DE |DEPARTAMENTO ACTIVIDAD
t
i EJECUCION

Pacientes Internos:

Consulta Ext. Elabora boleta de ingreso del
Emergencia paciente 2 encamamiento

- Boleta de Ingreso:

- Esmdio Sociceco- |Trzbajo Social A todo paciente que ingresa al

Némico 4drea de hospitalizacion, T.S. le
hace un estudio de su situacién
econdmica para aplicarle la
tarifa que realmente puede pagar
o exonerarlo del pago.

- Presupuesto: Facturacién Se le informa al paciente de
acuerdo & la clasificacién gque
tiene asignada (A, la més baja o
C, la mas alta), del velor de los
servicios y  procedimientos
hospitalarios.

- Prestacion del Encamamiento  Sala[Se sanotan en el Expediente

servicio operaciones médico todas las drdenes
Farmacia Laboratorio | médicas y se archivan en ésie las
ordenes por Laboratorios ¥y RX
efectuados.

- Esmdio Socioeco- T. S. Evallia con visitas domiciliarias
nomico la situacién econdomica del
paciente interno con el fin de
confirmar los datos de la
entrevista, y la clesificacién
previamente asignada.

- Facturacion Facturacidn Elabora cuenta de cargos al
paciente, de acuerdo a la hoja de
ordenes médicas por
medicamentos, material médico
y procedimientos hospitalarios
recibidos, elabora  recibo
contable por ést0s, agregando ¥
adjuriando a la cuenta global las




BO

FUNCIONES DE
EJECUCION

DEPARTAMENTO]

ACTIVIDAD

- Exoneracion  del
page o aprobacion
de Crédito.

Entradas de efectivo:

Recibir remesas de
efectivo por correo

Recepcidn de efective
por servicios médicos
hospitalarios

Direccidén

Secretaria

Caja General

érdenes/comprobantes por Rayos X
v laboratorios vy lo entrega a Caja.

De acuerdo 2! informe de trabajo
social sobre la situacién econdmica
del paciente y al valor total de la
cuemte, fa Direccion autoriza que
porcentaje de exoneraciin se debe
aplicar o si le concede un crédito. La
autorizacidn de crédito, exoneracion
parcial o total, se anota en Iz hoja de
resumen de cargos al! paciente gue
luego es trasladado a Caja para
certificar el cobro o la exoneracién o
a la supervisora de Caja que lleva el
contro] de las cuentas por cobrar para
que le abra tarjeta de deudores.

Recibe  remesas de  efectivo
procedentes de donaciones Jocales o
internacionales. Los que traslada a
Contabilidad y éste a su vez a Caja
General.

Recibe el efectivo por servicios
médicos hospitalarios prestados a
pacientes externos como 8 miernos,
asi como también los abonos a
cuentas por cobrar v donaciones en
efectivo en forma directa v a través
de secretaria las enviadas por correo.
Emite recibo de Caja.
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FUNCIONES DE
EJECUCION

DEPARTAMENTO

ACTIVIDAD

Sumar ¢l total del
efective

Revisa informe diario
de Caja.

Depositar et efectivo

Caja General

Supervisora de Caja

Supervisora de
Caja

Hace corte de Caja, suma el
efectivo, ordena comprobantes y
recibos en orden comelative y
elabora informe diario de Caja.

Revisa informe diario de Caja
cotejandolo con los
comprobantes y con la hoja de
atenciones diarias  de los
Servicios.

Supervisora de Caja eisbors
boleta de depdsito de efective y
entrega &l mensgjero  quién
recibe de Caja el efectivo.
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FUNCION DE 1 DEPARTAMENTO ACTIVIDAD
REGISTRO

1.Contabilizacién en| Contabilidad General (De acuerde & la Hoja de
el  Diario de Movimiento  Diaric de Caja,

fransacciones  por
servicios  médicos
hospitalarios pres-
tados v efectuar
pases al mayor,

2. Actualizacion del
mayor auxiliar de
cuentas por cobrar

3. Actualizacion de
registro de inven-
tanos

Facturacién

Almacén de Material
médico, Farmacia

Contgbilidad registra los Ingresos
médicos-hospitelarios y las
exoneraciones de pago como gasta.
Las cuentes por cobrar no se
registran en la Contabilidad general.
Los abonos que Jos pacientes
efectian se contabilizan como

ingresos.

En base a la cuenta de cargos al
paciente, con la anotscidon de
autorizacion de crédito por parte de
la Direcciém, abre una tarjeta al
psciente donde se actualizard el
salda confbrme éste efectie abonos.

En base a la cinta de Caja, que da un
resumen por cHdigo de
medicamentos y de material médico
vendidos o exonerados, actusliza los
Kérdex y elabora resumen de
entradas, salidas y existencias a fin
de mes, el cual traslada a
Contabilidad general para el registro
de los costos.
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FUNCIONES DE |DEPARTAMENTO ACTIVIDAD
CUSTODIA
Proteccion  del efec-|Caja General Caja custodia el efectivo hasta su

tivo. Llevar el control
correcto de los saldos
de efectivo.

Proteccion del Mayor
auxiliar de cuentas por
cobrar

Mantener actualiza-
dos los saldos de
cuentas por cobrar

Facturacion

Facturacion

|

1

deposito

Custodia en up archivo con llave las
tarjetas de control de cuentas por
cobrar.

Diariamente registra en las tarjetas
los abonos a las cuentas por cobrar.




A través del siguiente cuestionario de control interno se obtendra
informacion acerca del cumplimiento del control interno en los
procedimientos prescritos en el ciclo de ingresos:

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CICLO DE INGRESOS

Cliente: Auditor:
Periodo: Fecha:
SI | NO
1. Se lleva control numérico de los expedientes médicos? X
2. Se clasifican todos los paciente de acuerdo a sus 1Dgresos
economicos? X
3. Se deja constancia del estudio socioecondmico de todos Jos
pacientes? X
4. Se efectian visitas domiciliarias a los pacientes o llamadas
telefonicas a sus trabajos para confirmar sus ingresos? X
5. Todos los pacientes son clasificados segin  su nivel
econbmico, por perscnas autorizadas y capacitadas para tal
X

efecto?

6. Se prepara una orden del servicio médico que solicita el! X

paciente?
7. Estd prenumerada la orden para prestacion de servicios? X x
8. Se emite factura prenumerada al momento de cancelar?
9. Existe una verificacion interna de precios y correccién X

matematica de las facturas?

10. Se verifica antes de prestar el servicio que la orden tenga la
certificacion de la Caja Registradora? X




11.

12.

13.

14,

i6.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
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Se elaboran informes diarios de prestacién de servicios y
se cotejan con las facturas?

Se cotejan los resimenes diarios de prestacion de servicios
con los asientos del diario de ventas?

En los Diarios se contabilizan las facturas de acuerdo a
una secuencia nurnérica ?

Existe segregacion de funciones entre las funciones de
facturacién, contabilizacion, manejo de auxiliares de
cuentas pot cobrar, recepcion de efectivo?

Se concilian los auxiliares de cuentas por cobrar con los
saldos del mayor?

Los archivos de cuentas por cobrar se mantienen bajo llave
y se permite el acceso sélo a personal autorizado?

Se prepara un reporte de los ingresos recibidos por correo?

Al recibir los cheques, se endosan inmediatamente “para
abonarse en cuenta”?

Estan segregadas las funciones relativas a:
a) Caja

b) Mayor auxiliar de cuenta por cobrar

¢) Diario de venttas v,

d} Mayor general

El efectivo por donaciones recibide por comreo se envia
directa e inmediatamente al Cajero?

Se utilizan cajas registradoras para todas las entradas de
efectivo por todos los servicios diurnos y nocturnos?

Existe vigilancia periédica de los procedimientos de las
cajas registradoras?

Personas independientes concilian los reportes de remesas
de efectivo recibidas por correo con los resimenes diarios
de Caja?

SI NO
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X




24,

25.
26.
27,

28.

29,

30.

3L

32

137

Se leen diariamente las cajas registradoras ¥ se concilian con
el efectivo disponible?

Solamente personal autorizado efectia depésitos?
Se concilian los depésitos y los resimenes diarios de Caja?
Se deposita en forma intacta el efectivo?

No estd permitido que personal de contabilidad maneje ¢l
efectivo?

Existe unz verificacién interna de la concordancia de los
restmenes diarios de efectivo con los registros en Diario
Mayor General?

Existe separacién de funciones entre las personas que operan
las transacciones de entradas de efectivo en el Diario y las
personas que registran en los mayores auxiliares de cuentas
por cobrar?

Se comserva el dinero en cajas de seguridad antes de
depositarse?

Son realizados perivdicamente arqueos de Caja por personas
independientes?

L

SI | NO
X
X
X
X
X
X
X

A continuacion se presenta un cuadro con algunas consideraciones para

efectuar una evaluacién preliminar del control interno basados el

conacimiento de los procedimientos del control interno, obtenido a través de la

investigacion, observacion, cuestionario de control interno, etc.

A oA
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CONSIDERACIONES PARA EFECTUAR UNA EVALUACION
PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNQ

Cliente: Auditor:

Periodo: Fecha:

FONCION | POTENCIALES | NECESARIOS DE DE CORTROL. | BILIDAD | FOSIBLES -

81| NO -

Orden def | Error en clasifica- | Estudic de 1o situacién | Trabaio Social solsmen- X |Investigar &

servicio y | cidn del paciente: | econtmica de todos los | mente  ipvestiga a2 que pacientes

clagificacion | Wivel econtmico | pacientes por persanal{ paciemres bhospitalizados les verifican
del  paciente | bajo & tarifa alta | experto. A los paciemes exiemos su  simuackon
de acuorda a se les cfectin estudio econdmica

w nivel SOCIOeCOndmics sals —

econtmico ments gue ez Caja

mformen  que Geman
com los recursos econt-
micos pars cancelar,

Cancelacién | Servicios prestados | Verificacion imterna que | Lz misma orden de| X Examinar Ia
po factursdos  y|compruche que por cada | servicio  es  milizada evidenciz  de
servicios facturs -~ | servicio que se preste(como comprobante de verificacidn
dos no presiados, | debe existic una orden v | pigo exigte wna verifi - imterna de que

por ésta una factura |cacdn  ioterna que se cotejan log
ambas premumeradas. coteta ez drdenes pervicios
fcomprobantes con los prestadas con
reportes de los servicios jas  Ondenes
prestados  que  cada /comproban-
departamento elabor y s
entregs & la supervisors QObservar 1
de ia Caje. prestecion del
servicio pam
investigar i
por todos los
SeTVICIOE que
se prestan me
emite  una
orden que e
iz base pars
el cobmo eo
forme antici-
puds s e
paciemie exter
no vy para &
cobro paste —
rior, 3 es
pacicie ter
| no.




88

I ERRORES FROCEDIMIENTDS | PROCEDIMIENTOS | CONFLA- | PRUEBAS |
FUNCION POTENCIALES | NECESARIOS DE DE CONTROL HILIDAD | POSIHLES
CONTROL FRESCRITOS DE CUMPL.
SI | NO
Exoncraciones | Otorgamiemto  de | Para bograr ¢ objetivo | Solamente se aplica el | X Investigar
totales o par- | eréditos o exoners- | del hospital que es soci- | procedimigmo de sstu - procedimien-
ciales 0 mutori - | ciones & pacientes | al deben existir proce -~ | dios socioeconomicos & tos de estn -
zacion de ené- | que no lo necesitan | dimientos de verifics — | pacientes hospitalizados dios socioe —
dita. Mo exonerar o dar |cide de la situecion |0  Wmemos y e un conbmicos v
crédito & nacienies | econdmica del pacieme | porcentaje relativamente de autoriza -
que realmeme no |realizados por personal | bajo de pacientes exter — cion. Exami-
pueden pagar. capacitado y procedimi- [nos. La maorizacion de par eviden -
mienos de mutorizacién | exoneraciones o créditos ciz de dots-
que define parimetros | es compeiencia unica - memacion.
queﬁgen limites de exo- jmente de Ja Direccitn
perecitn o de créditos. General.
Recibir ol dmero |Extravic  de los!Endeoses de tedos los{Los cheques que s X | Exgminar los
cotren cheques en el | cheques pars abono | reciben en ef Depto. de endosos y ob-
Depto. Dwe carres - | cuente.  Conciliacién de | correspondencia se servar &f pro-
pondencia . chegnes recibidos | envian 2 Contabilidad cedimento
comrespondencia y por el | siv endoso vy ésia los
cajero, con la boleta de |traslads a Caja Genersl,
deposito.  Llevar un|pars que s Tegistren ¥
libra de cheques | 3¢ emits el recibe de
recibidos. Caja los endosa hasta
cuando se prepama la
boleta de depisiio.
Recepcién  de |Los ingresos por| Vigilancia periodica defla cajers diariamente| X Investigar
efectivo &n Caja | presiacién de | ios procedimientos de 18 | hace st cone de Caja ¥ con la super-
par  servicios | enicios hospita - | Caj registredora g reporte Diario  de visere de cajn
médicas y  por | larios o donacio — | Efectuar lecturas diarias | Caje, ¢l cual conjunte - de sus
donaciones. nes podrn  no|dels Caje y arquecs por] mente con la cinta v jos hallazgas,
registrarse. Errares | supervisores. El cajero | comprobantes es revisa- Observar la
al dar cambio. p debe tener & su cango | do por la supervisora de separaciim de
Se podra dar oro {la actualizacidn de los|cajs al dia siguiente, le funciones.
destino al efective | saldos de cuentas por|persoms que actualize Investigar ¥
recibido de pacien- | cobrar. Enviar | las coentas por cobrar es observar o
tes que  tenen | confirmaciones de | ia de facturacion. procedimi-
crédiio. saldos a los pacientes eno.
deudores.
Summoria  del [ Los cheques acom- |Llevar un libro  de [ Commespondencia recibe X | Investigar y
1ctai de entradas | Pahados af efectivo | cheques recibidos. cheques y los emvia a ohservar ¢
de efectivo. podrin difedir con contabitidad v éste a su procadimien-
lo recibido eo vez 8 Caja sin ningin to
comespondencia. reporie.
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[ FUNCION ERRORES PRODECIMIENTOS | PROCEDIMIENTOS CONF1A- | PRUEBAS i
POTENCIALES | NECESARIOS DE DE CONTROL BILIDAD | POSIBLES :
CONTROL PRESCRITOS DE CUMPL.;
§1 | NO
| Deposita  del [El efective podra Verificar que concuerde |En  caje  se cambian X | Revisar ¢ in- 5
?efectivo en el [no depositarse { le boleta de deposito con | cheques de Cajs chicay vegrigar si 3&4
! Banco. intacto. los Tbros, feportes ol se wtiliza para pagas de efectis veri-
preiisiados de cheques emergencin, repondién — ficacion. I
’ !recibidos vy com los|dolo despuds con ub i
| informes diarios de Caja. | caeque 8 nombre  det i
i hospital. !
! }
Contabilizacon | Las ordenesicom- | Yerificacion interna que i Se verifica a diario que X |Revisar evi-
en ¢l Digrio y|probantes podran |compruebe  qoe los | coincide  los  repontes dencia de ];
pascs &l Mayor. |np  contabilizarse asiemtos  del  Diario | dianos  de  servicios verificacion
todas en el Diario, |coinciden  con OB prestados con &l Reporie interna.
{Reportes de  Servicios de Caja ¥ Juego éste con
prestzdos  por  cada]el Diarie. No  se
Departamento. controla 1a correlativi —
dad por usarse la orden ,
comp comprobante de
pago.
Actuslizecion al | Les ardenesicom- | Segregacitn de funcio- | Las tarjetas de comtrol X 1Qbservar la
Mayor Auxilier | probantes de pago {nes entre la contabili - [ son levedas  por separacifin de
de Cuentas por | podrén no legar & dad general ¥ quienes perscmal gienp 3 la funciones v el
cobrar. efectuar las | manejan ias tatjetas de| contabilidad. Este mangjo  del
Tiarjeras awntiliares | contrl de cuentas por control no es cotgadc control awd-
de cuemtas por | cobrar. con  lg  comtabilidad liar de cuen-
cobrar. debido B que en ésta no fas por oo -
se registran las cuemias brar.
por cobrar
Projecgion  del [Las cuentas por | Solaments persanal | L persona encargada de X {Observar Ia
Meyor Auxiliar { cobrar podrén ser matorizado tiene acoeso |facharacion i pecientes proteccion. e
de cuentas por | alterades al mayor mmilier de|hospitafizados tienen a irivestigar
¢obrar cuentas par cobrar y éste| su carge los auxdliares quitnes te -
debe  protegerse  bajo de cuentas por cobrar. Der 40030
llave.
Asegurarse de Ia} Se pusden cometer Se debe efectusr unz|Llos cargos y abonos a X |lovestigar el
comreccion  de | errores matemdni- | conciliscion  entre ¢l | los auxilisres de cuentag procedimien-
los saldos de 1as | cos en L& determi- | saldo del mayor muxiliar | por cobrar 05 efecton la 10.
Cu&TTAs porjmacion de  los de cuemas por cobrar ¥ encargada de facruraci-
cobrar. saldos  de  las | el mayor general, on de acuerdo &
cuentas por cobrar | Confirmar  con los|{coerka de cargos &l
deudores sus saldos. cliente  aworizada  al
crédno,  ofectia  los
bonas de acuerdo a los
recibidos de Caja. No :
, existe  verificacion de !
: saldos. l




FUNCION ERRORES PROCEDIMIERTOS | PROCEDIMIENT(S | CONFLA- | PRUEBAS
POTENRCIALES NECESARIOS DE DE CONTROL BILIDAD | POSIBLES
CONTROL PRESCRITOS DE CUMPL.
SI | NO
Proteceion  del{El efectivo podra | Guarda del efective en [ Ei efective es| X Observar  si
efectivo iger robado amtes | cajas de seguridad. cagiodiedo por el Cajero existe seguri-
de ser depositado hasta su depdsitc &n dad.
Cajas de seguridad
Mantener Ip | Errores mateman- | Comperacion periddica | Se efectia onando se X | Examinar
comelacion  de|tos 8l calcular{independiente de saldos | hace i auditoria externa evidencia
los saldos de | saldos de Caja de Caja con el efectivo | anual
Caja disponible.
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A continuacion se presenta un programa de pruebas de cumphmiento de

las ransacciones de prestacion de servicios hospitalarios. Los objetivos de esta
prucba es determinar si los controles para ejecutar, registrar las transacciones de
prestacion de servicios hospitalarios y custodiar las cuentas por cobrar estin

operando conforme lo planeadeo.

PROGRAMA DE PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

Cliente: Auditor:

Periodo: Fecha:

Tipo de prueba: Cumplimiento

Propdsito; Estudio y Evaluacion del control intemo
Ciclo: Ingresos
Transaccion: {Prestacion de Servicios Médicos)

A) Los controles de Ejecucion estan operando conforme lo planeado:
1. Examinar una muestra de érdenes/comprobantes por servicios hospitalarios
para determinar:
* Que clasificacién (A o C) le fue asignada al paciente.
* Que la evidencia del estudio socioeconémico del paciente concuerde
con la clasificacion.
* La evidencia de la autorizacién de una exoneracion total o parcial o
de un crédito.
* La verificacién de la certificacion del pago por la Caja
registradora antes de prestar el servicio.
* Laevidencia de la verificactén de precios y correccion matematica

de la orden/comprobante.



B)

Y
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Investigar si los controles PIescritos se estan realizando.

Observar si existe segregacién de funciones al Nevar 2 cabo Jos
procedimientos.

Repeticidn de algunos controles.

Los controles de Tegistro estan operando conforme lo planeado:
Examinar ia evidencia de que los asientos en el Diario se han cotejado

con los resimenes diarios de servicios prestados.

Examinar la evidencia de que todas las facturas se han contabilizado en

el Diarig,

Observar que el personal Que trabaja en los servicios que prestan
atencion meédica hospitataria no ejecuten registros de contabilidad.

Observar si el manejo del Mayor General y el Mayor Auxiliar de
cuenias por cobrar es ejecutado por diferente personal

Los controles sobre la custodia de cuentas por cobrar estin operando
conforme Io planeado:

Revisar evidencia de conciliaciones independientes entre el contro! de
cuentas por cobrar y los mayores auxiliares de cuentas por cobrar.

Observar si exists envio mensual de confirmacién de saldos de cuentas
PoOr cobrar.

i e

o



Cliente: Auditor:

o3

PROGRAMA DE PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

Periodo: Fecha:

Tipo de Prueba Cumplimiento

Propdsito: Estudio y evaluacién del control intemo

Ciclo:

Ingresos

Transaccién: Eniradas de Efectivo.

A)

B)

Los controles al ejecular las transacciones de entradas de efectivo
operan conforme lo planeado:

Vigilar que los empleados encargados del correo v cajeros, cumplan
con los procedimientos de control exigidos.

Investigar a Ios supervisores en cuanto a los resultados de sus
observaciones y hallazgos en los procedimientos de la caja

registradora.
Verificar los resiimenes diarios de Caja son:

Los prelistados o repories de efectivo recibido por correo.

La cinta de la registradora
Hojas de arqueo
Boletzs de depésito

Observar la separacion de funciones
Los controles en el registro de las transacciones de entradas de efectivo

operan segin lo planeado:

Verificar que haya concordancia entre los resimenes diarios de Caja y

ios asientos en el Diario Mayor de entradas de efectivo.
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12

Vigilar que exista separacion de funciones entre el personal de
contabilidad que registra los asientos en el Diario y el personal que

actualiza los auxiliares de cuentas por cobrar,

C}  Los controles sobre custodia del efective operan conforme lo planeado:

1. Observar el procedimiento para la guarda del depdsito y la seguridad
que existe,

2 Examinar la evidencia de comparaciones periédicas entre la
disponibilidad registrada en balances con el efectivo existente en Caja.

Luego de ejecutadas las pruebas de cumplimiento se efectiia la evaluacién
finzl, Ia cual consiste en determinar las desviaciones existentes en las

procedimientos de control interno prescritos v las causas motivadoras de ésias,
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A continuacién se presenta la evaluacién final del caso practico que se

desarrolla:
Evaluacién final de los procedimientos de control interno en el Ciclo de

ingresos del Hospital no lucrativo:

Transacciones: Prestacion de servicios médicos hospitalarios

Entradas de Efectivo
Debilidades ¢ desviaciones:

1. La mayoria de los pacientes externos no se les clasifica de acuerdo a un

estudio socicecondmico.

Efecto: Desvirtda los objetivos de! hospital al cometer el error de
clasificar a un paciente pobre en la tarifa para una clase media glta.

2. Se emiten recibos de caja sblo por los procedimientos hospitalarios
(intervenciones quirirgicas) y por el material médico utilizado. Por el
resto de servicios se utifiza 1a orden del servicio que cada uno de ellos
emite, como comprobante de pago, lo que hay variedad de series de
numeragiones, perdiéndose €l correlativo debido a que muches de éstas
4rdenes quedan sin cancelarse cusndo se le concede crédito a algin
paciente, a quién al abonar se le extienden recibos de caja, o se las lleva el

paciente que no tiene para cancelar el servicio.

Efecto: Aprovechandose de esta situacién los servicios podrian atender a
amistades con la orden que no pagd en Caja y no anoténdolo en la hoja de
servicios prestados que es el doble control que permite verificar que, a
pesar de la falta de correlatividad, el corte de Caja coincide con la suma de
ta hoja de servicios prestados que cads Departamemto de Servicios

elabora.
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Las cuentas por cobrar & pacientss no se regisiran en la
Contabifidad General, solo se lleva el control auxiliar. Las bonos  de
los pacientes se registran como ingresos, sin detallar a que servicio

corresponde, cuarkde son recibidos.

Efecto. No se puede efectuar una conciliacion ene la Contabilidad
General y los auxiliares de cuentas por cobrar, permitiendo esta situacion

que algunos abonos no se registren en los auxiliares.

No existen procedimientos de verificacién interna que permiten tenet
la seguridad que los médicos ¢ técnicos no atiendan a pacientes

propios que no conceden Ios servicios al hospital.

Efecto: Fugs de insumos que podrian ser utilizados por técnicos o
médicos en exdmencs a pacientes privados de sus clinicas o iaboratorios.

En odontologia y en emergencia, el paciente primero recibe ta stencion
y después paga por la naturaleza de éstos servicios,

Efectos: Por estar algjada Ia caja de éstos servicios, el paciente se puede ir
sin pagar.

No existen confirmaciones de saldos de cuentas por cobrar.

Efecto: No existe forma de verificar los saldos de los auxiliares de las

cuentas por cobrar a Jos pacientes.

El Departamento de Correspondencia no elabora ningtin prelistado ¢
Reporte del efectivo recibido por correo.

Efecto: Permite el extravio de cheques en el Depto. de Correspondencis o
en Caja, cambidndolo por efectivo debido & que no existe ninguna
documentacién para conciliar lo enviade por comrespondencia y los
registrado por la Caja.
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En el Servicio de Emergencia, a partir de las 17:00 haras a las 7:30 horas del
dia siguiente, las entradas de efectivo son recibidas por personal de enfermeria

v son entregadas a Caja para su registro, hasta el sigutente dia.

Efecto: Se extravian los recibos, algunos servicios no los cobran, algunos si
son cobrados pero no se extiende comprobante, no reportande esto ultimo 2
Caja.

Mo existen arqueos de caja.

Efecto: Permite malos manejos en la Caja registradora.

Los cheques no son endosados inmediatamente con el sello “Gnicamente para
depositar en Cuenta™.

Efecto: Los cheques podrén extraviarse y ser depositados en cuentas ajenas a
Ia institucion.

El efectivo no es depositado en forma intacta porque se cambian los cheques

de Caja Chica.

Efecto: Permite que se sustraiga efectivo cambiéndolo por cheques de

donaciones o servicios ¢ de abonos & cuentas por cobrar.



CAPITULO Vi
INFORME DE CONTROL INTERNO

6.1 GUIA PARA LA ELABORACION

Al finalizar e] estudio v evaluacion del control interno, el Contador Publico
v Auditor basado en la evaluacion final que consiste en identificar las debitidades en
el sistema y considerando Ja importancia de las mismas, debe de informar de éstas a
la Direccion o Gerenciz 0 a quien o hava contratado.

La redaccion de dicho informe se hard partiendo del fin o propdsito con que
se realizd el estudio y evaluacidn, que puede ser para:

- Cumplir con las normes de auditoria generalmente aceptadas, que requieren que
el auditor realice un estudio y evaluacion del control interno para planificar el
alcance, oportunidad y naturaleza de las pruebas de auditoria, como parte de una
auditoria de estados financieros.

- Expresar una opinién sobre el sistema de control interno de una entidad que
puede ser realizada en cualquier fecha y por cualquier auditor.

Los pasos a seguir en el estudic y evaluacién del control interno, para
cualquiera de los dos propésitos son similares, lo que varia es el alcance y extension
porque cuando el estudio se hace como parte de una auditoria de estados
financieros, éste es mas limitado que cuando se hace para emitir una opinién del

sisterna.
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Cuando se trata de una evaluacion del control interno como parte de una
auditoria de estados financieros, dicho informe debe ser redactado expresando lo
siguiente: |
- El alcance limitado del estudio, debido a que ¢s parte de una auditoria de estados

financieros.

- Que no expresa una opinion del sistema tomado en su conjunto.

-Una declaracién de que la administracién es la Tesponsable de establecer y

marttener ¢l sistema de control interng,

- Los objetivos el control interno.

- En ¢l parrafo de las conclusiones se declarard que:

* El sisterna revela (o no) fallas significativas (describir fallas, comentarios sobre
¢stas y recomendaciones, ordendndolo, segun el criterio del auditor, por cuentas,
ciclos de transacciones por orden de importancia.

El informe que se emite para expresar una opinidén del control imterno de
una entidad, debe contener lo siguiente:

- Una descripeion del alcance del trabajo.

- La fecha 2 la cual se refiere la opinién.

- Una declaracion de que la administracion es la responsable de establecer y mantener
el sisiema de control interno.

- Une explicacidn breve de los objetivos y limitaciones inherentes a} control interno,

- La opmidn del Contador Piblico y Auditor sobre si el sistema de control mterno

cumple con los objetivos de control interno en cuanto a la prevencidn y deteceidn
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de errores e irregularidades, en importes que podrian ser significativos en relacion a
los estados financieros. A continuacion del informe basico debe incluirse una
dasc:rip-ciérnldc las debilidades importantes, comentarios y recomendaciones, en el
orden a que criteric del auditor puede ser por cuentas, ciclos de transaccionas u
orden de importancia.

- El informe debe fecharse el dia en que se concluye el trabajo de campo.

En cualquiera de los dos casos ¢l informe debe ser dirigido a la Administracion

¢ 2 los accionisias.

6.2 INFORME DE CONTROL INTERNO (DEL CASO PRACTICO)
A continuacidn para proseguir con el case prictico que aparece al final del

capitulo anterior se presenta ¢l informe de control interno, correspondiente al
mismao, que estd enfocado con el propdstto de emitir una opinién sobre el sisterna de

contro} interno de un hospital no lucrative.
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A
Junta Directiva

Hospital no Lucrativo

Cindad de Guatemala

Sefiores Junta Directiva:

De acuerdo a Ja contratacion efectuada por ustedes de mis servicios, se realizo
un estudio y evaluacion del control interno de su entidad, al 31 de octubre de 1997,
El estudio y evaluacion del sistema de control interno fue efectuado de acuerdo a
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

La Direccion del Hospital no Lucrativo es la responsable de establecer y
mantener ¢l sisteme de control interno contable. Para cumplir con esta
responszhilidad la2 Direccidn necesita hacer apreciaciones y juicios para poder
evaluar los beneficios esperados y los costos relacionados con los procedimientos
de control. Los objetivos de un sisterna son proveer a la Direccion de una seguridad
razonable, aunque no absoluta, de que los activos estin salvaguardados contra
pérdidas por usos no autorizados o ventas, v de que las transacciones estin
debidamente autorizadas v se registran comrectamente de acuerdo con Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.

Debido a limitaciones inherentes a todo sistema de confrol interna contable,
pueden ocurmir errores e irregularidades y no ser detectados. Asimismo al proyectar

evaluaciones de un sistema para periodos futuros, éstas estan sujetas al riesgo de
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que los procedimientos se vuelvan inadecuados por cambios en las condiciones o
bien que se deteriore &l grado de cumplimiento de los procedimientos.

El estudio y evaluacion del control intemo revelo debilidades en ¢l sistema al
31 de octubre de 1997, Ias cuales se detallan en el informe adjunto; en mi opinion,
resultan en més de un riesgo relativamente bajo de que ocurran errores €
irregularidades en importes que pueden ser significativos, en relacion a los estados
financieros y no puedan ser detectados oportunamente.

Atentamente,

Licda. Celia Beatriz Espino

Guatemala, 15 de noviembre de 1997
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HOSPITAL PRIVADO NO LUCRATIVO
INFORME SOBRE OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO
AL 31 DE OCTUBRE DE 1997

A} CICLO DE TNGRESOS:
TRANSACCIONES: Prestacion de Servicios médicos-hospitalarios,
Entradas de Efectivo.
Debilidades o desviaciones:
[. La mayoria de los pacientes extenos no se les clasifica de acuerdo a un
estudio socicecondmico.

Efecto:

Desvirtia los objetivos del hospital al cometer el error de clasificar a un
paciente de escasos recursos en la tarifa que le corresponde a uno de clase
media alta.

Recomendacion;

Reforzar el Departamento de trabajo social para que todos los pacientes puedan
ser clasificados en forma técnica y profesional y asi darle cumplimiento a los
objetivos del hospital que es prestar atencién medica a las clases mis
necesitadas. Para evitar ¢l congestionamiento de pacientes en este servicio el
horario recomendado es de 7:00 de la mafiana; es decir, una hora antes de que
empiece los servicios de consulta externa o de diagnéstico.

2. Se emiten recibos de caja sélo por los procedimientos hospitalarios
(intervenciones quirdrgicas) y por ¢l material médico utilizado. Por el resto

de servicios se utiliza la orden del servicio que cada uno de ellos emite, como



104

comprobante de page, por lo que hay variedad de series de niumeraciones,
perdiéndase el correlativo debido & que muchas de estas ordenes quedan sin
cancelarse cuando se le concede crédito a algiin paciente, a quién al abongr se
le extienden recibos de caja, o se las leva el paciente que no tiene para
cancelar el servicio.
Efecto:
Aprovechandose de esta situacion los servicios podrian atender a amistades
con la ordent que no pagé en Caja y no anotindelo en la hoja de servicios
prestados que es el doble control que permite verificar que, a pesar de la falta
de correlatividad, €] conte de Caja coincide con 2 suma de la hoja de servicios
prestados que cada Departamento de Servicios elabora.
Recomendacion:
Que en Caja para ¢l cobro se utilice una factura 1inica, que contenga el detalle
de los servicios prestados, éstos tendran que coincidir con las érdenes de cada
SETVICID,
Las cuentas por cobrar & pacientes no se registran en la contabilidad general,
s6lo se lleva el control auxiliar. Los abonos de los pacientes se registran como
ingresos, sin detallar 2 que servicio corresponde, cuando son recibidos.
Efecto:
No se puede efectuar una conciliacion entre la Contabilidad General y los
auxiliares de cuentas por cobrar, permitiendo esta situacion que algunos

abonos no se registren en los auxiliares.
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Recomendacion:

Que facturacidn reporte a Contabilidad General en forma diaria el detaile de
las cuentas al crédito autorizadas ese dia, para que ésta proceda al registro de
las mismas. _
4. No existen procedimientos de verificacién intema que permiten tener la
seguridad que los médicos o técnicos no atiendan a paciéntes propios que no
cancelen los servicios al hospital.
Efecto:
Fuga de insumos que podrian ser utilizados por técmicos © médicos en
examenes a pacientes privados de sus clinicas o laboratorios.
Recomendacion:
QL_1e una persona ajena al médico o técnico de los servicios de diagnéstico,
elabore la hoja diaria de servicios prestados que es la que posteriormente se
concilia con ios servicios de Caja. En Rayos X y Laboratorio y odontologia
evaluar el consumo de insumos y supervisar el servicio.
5. En odontologia y en emergencia el paciente primero recibe la atencién y
después paga por la naturaleza ae €108 SErvicios.
Efecto:

Por estar alejada ta caja de éstos servicios el paciente se puede ir sin pagar.
Recomendacion:

Que el servicio de emergencia tenga su propia Caja registradora y una persona

encargada en forma exclusiva de ésta. En el servicio de Odontologia de no ser
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posible instalar una Caja registradora, la secretaria podré acompadar al
paciente a Caja donde tendria que haber una fila especifica para éstos
pacientes y evitar asi la pérdida de tiempo de la-se:crem-ia en verificar que el
paciente finalmente pagd.
No existen confirmaciones de saldos de cuentas por cobrar.

Efecto:
No existe forma de venficar los saldos de los auxiliares de las cuentas por
cobrar a los pacientes.

Recomendacidn:

En forma peritdica efectuar confirmaciones de saidos de cuentas por cobrar a
efecto de poder conciliar éstos con la Contabilidad.

El Departamento de Correspondencia no elabora ningin prelistade o Reporte
del efectivo recibido por correo.

Efecto:

Permite el extravio de cheques en el Depto. de Correspondencia o en Caja
cambiandolo por efectivo debido a que no existe minguna documentacion para
conciliar lo enviado por correspondencia y los registrado por la Caja.

Recomendacion:
Que se elabore un prelistado o reporte diario del efectivo recibido por correo,
donde se detalle los datos del cheque y que identifique a qué cotresponde el

ingreso. Este debe de servir para conciliar los informes diarios de Caja.
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8  En el Servicio de Emergencia, a partir de las 17:00 horas a las 17:30 horas del
dia siguiente, las entradas de efectivo son recibidas por personal de enfermeria
y son entregadas a Caja para su registro haste ¢l siguiente dia.
Efecto:
Se extravian los recibos, algunos servicios no los cobran, algunos si son
cobrados pero ne se extiende comprobente, no reportando esto ultimo a Caja.
Recomendacién
Que este servicio tenga su propia Caja Registradora con una persona
responsable de ésta, con turnos para que funcione las 24 horas de] dia debido a
que este servicio funciona con ese horario. O que la finica Caja registradora
que existe funcione con turnos las 24 horas reforzando el control, por la
distancia fisica que existe entre la caja registradora y la emergencia, para
verificar que todo el paciente atendido pase a cancelar a Caja.
9. No existen arqueos de caja.
Efecto:
Permite malos manejos en la Caja registradora.
Recomendacion:
Que el supervisor de Caja practique en forma periodica arqueos de Caja.
10. Los cheques no son endosados inmediatamente con el sello "Gnicamente para

depositar en Cuenta”.
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Efecto:
Los cheques podrén extraviarse y ser depositados en cuentas ajenas a la
institucicn. |

Recomendacion:
Que se supervise la Caja en forma peritdica a fin de que se cumpla con este
procedimisnto.

11. El efectiva no es depositado en forma intacta porque s cambian los cheques
de caja Chice.

Efecto:
Permite que se sustreiga efectivo cambiindolo por cheques de donaciones o
servicios o de abonos a cuentas por cobrar.

Recomendacion:
Que el encargado de Caje Chica planifique bien sus desembolses de manera
que dé tiempo a! trdmite del cheque que también debe ser égil y al cobro en el
bunco del cheque respectivo, para poder cumplir con ¢l procedimiento de
depositar el efectivo en forma intacta.

B) CICLO DE GASTOS:

TRANSACCIONES: Compras

Desembolsos de Efectivo

Néminas
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1. No todas las requisiciones de suministros se hacen a través de una solicitud
preimpresa y firmada por el encargado del Departamento que requiere la
Compra.

Efecto:

Permite que pueda haber error en el Departamento de Compras al cotizar
articulos y cantidades equivocados; ademas no queda evidencia de que se
autorizd la solicitud de suminisiros.

Recomendacion:

Que todas las solicitudes de compras se hagan a través de una solicitud
preimpress, firmada y sellada por ¢l Departamento que requiere la mercaderia
o el servicio.

2. El encargado de compras hace pedidos a los proveedores, por teléfono o
personalmente sin que se haya elaborado y aprobado la orden de compra. Esta
se elabora después de recibidos los articolos, basandose en la nota de envio o
en la copia de factura.

Efecto:

E! proveedor podri enviar articulos diferentes 2 los pedidos verbaimente. La
persona que auloriza podria negarse a autorizar la compra estando los
productos ya recibidos.

Recomendacion:

Antes de efectuar un pedido, debe existir orden de compra prenumerada y

autorizada.
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No existe un documento de recepcion prenumerado por los pedidos recibidos.
Tampoco se elabora un informe de recepcion de mercaderia comprada ¥

" donada.

Efecto:

Algunos articulos podrén no registrarse en la Contabilidad de inventarios
quedando foera de control.

Ademas por no existir un documento de recepcion y firmarse de recibido la
copia de la factura en sustitucién de éste puede ocurrir ¢l error de que el
encargado de recepcion de articulos, firme la misma de recibide y no anote
que la mercaderia no se recibi¢ completa de acuerdo a lo facturado y que

luego se tramite el cheque y 5¢ paguen articulos no recibidos.

Recomendacion:

Que Recepcién de mercaderias emita por cada pedido o donacion en especie
recibidos, un documenio de Tecepeion prenumeradc y €labore un informe de
articulos recibidos anotando las recepciones en orden correlativo. Este reporte
sera la base para la contabilidad de inventarios, contabilidad de cuentas por
pagar y para tesoreria que verifica los datos para la emisién del cheque.

Cuando se da un cambio en el personal responsable de jos atmacenes, ésta no

se EMtrega con inventario.

Efecta:

La mercaderia podrd desaparecer y noe se le podra responsabilizar al

encargado debido a que no se Je entregd con inventario.
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Recomendacidn:

Se deben practicar inventarios periédicos y el responsable de almacén que sc
retira de la entidad debe entregar con inventario al que recibe.

5.  Las donaciones de suministros médicos cuando son voluminosas ¥ no traen
listado no son clasificadas ¢ inventariades de inmediato,

Efecto:
La mercaderia podra robarse o podrd vencerse.

Recomendacién:

Darle la importancia v aprovechamiento inmediato inventaridndolas. 8i no se
cuenta con personal suficients, que personal de almacén asi como de otros
servicios Jo gjecute en tiempo extraordinario, si se desconoce ¢l nombre de la
mercaderfa y el valor, asignarle dnicamente codigo numérico y precio
simbdlico.

6.  Se cfectiian compras muy frecuentes y pot cantidades pequetias.

Efecto:
No es econémico debido a que na se logran precios de mayoristas, duplica
tiempo y gasto de papeleria en Compras, Almacenes y Tesorer{a para emitir el
Cheque.

Recomendacion:
Formar un Comité o consgjo para autorizacién de compras, que decida en la

adiudicacion de la compra de acuerdo 8 tres catizaciones, gue fije politicas de
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compras, de acuerdo a maximos y a minimos, a rotacion de inventarios,
politicas de créditas, etc.
9 o se lleva un control auxiliar de cuentas por pagar.

Efecto:
Pucdedarlugaraquesepaguedosvecesunanﬁsmaﬁacnnn se pague un
importe incorrecto,

Recomendacitn:
En forma diaria de acuerda al informe de recepcion de mercaderia y los
cheques emitidos llevar un control auxiliar en forma manual o sistematizado
de los cargos y créditos efectuados @ los proveedores.

8. No existe control de méximos y Minimos en inventarios.

Efecto:
Se tiene que efectuar compras de emergencia al quedar sin existencia el
inventario lo que es de suma importancia que no suceda en un hospital, cuando
de ello puede depender uma vida.

Recomendacicn:
Que se lleve un control de méximos y minimos que permitan a compras
planificer las compras.

9.  No todos los documentos son perforados, sellados o invalidados después de
efectuado el pago.

Efecto:

Puede pagarse dos veces.
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Recomendacion:

Que se realice una verificacion interna que revise que todas las facturas son
invalidadas después del pago con seilo que indique "cancelado, feche de
cancelado y No. de cheque®.

10. No existe un Departamento de Personal,

Efecto:
No todos los empieados tienen contrato de trabajo, no hay control del retirp
de empleados lo que permite que el encargado de néminz comets ¢l error de
incluiﬂoenlamisma,cunlamnsecuenciadequeotmpasonaretimycobrecl
cheque.

Recomendacién:
Que una persona independiente = la que elabora la ndmina lleve ¢l control de
personal,

1. No sc efectiian inventarios de activos fijos ni existe para todos tarjeta de
responsabilidad y de control de los mismos.

Efecto:
Permite el robo de los activos fijos de la institucién y que en la Contabilidad
no s¢ pueda dar de baja a los que estén inservibies.

Recomendacion:
Efectuar inventarios de activos fijos por lo menos una vez al afio. Llevar
control a través de tarjetas de responsabilidad de todos los actives fijos

existentes,



CAPITULO VI
MEDIDAS CORRECTIVAS

En base a los resultados del estudio ¥ evaluacion efectuado al control mtemno
del Hospital no lucrativo, se considera importanie dar a conocer en el presente
capitulo los principios de control interno que deben ser tomados en cuenta en la
instalacién de un sistema de control interno, asimismo basados en estos principios,
se definen en forma general las funciones correspondientes al personal involucrado
en los ciclos de ingresos v gastos, asl como también aspectos de contral interno a
considerar en el establecimiento- de los procedimientos relativos a estos ciclos, a
través de los cuales se espera comegir las deficiencias encontradas en los
procedimientos actuales.

Principios fundamentales de control interno que deben de tomarse en cuenta al

definir funciones del personal ¥ procedimientos de control.

- Deben definirse las responsabilidades de cada puesto, de no existir ésta el control
sera ineficiente.

- El empleado que estd a cargo de Iz contabilidad no debe tener a su cargo tareas
operativas (por ejemplo: cajero),

- Deben asignarse tareas y procedimientos @ traveés de las cuales se pueda
comprobar que la contabilidad v las operaciones se llevan en forma exacta.

- El manejo de una transaccion debe estar dividido en varias personas, para que los
errores que en forma deliberada o inadvertida se cometan puedan ser detectadas

por otra que participa en esa transaccion. (Por ejemplo: en transacciones de
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desembolsos de efectivo debe haber una persona para compras, otra para emitir
Jos cheques, otra para firmarlos, otra para registrarios en la contabilidad).

- Ej personal que se contrate debe de escogerse y entrenarse cuidadosamente para
lograr un mejor rendimiento.

- Es importante |a rotacién de puestos para reducir las oportunidedes de cometer
fraudes, y porque frecuentemente da  por resultado nuevas ideas pars la
organizacion.

- Debe imponerse la obligacion de gozar de vacaciones B las personas que tienen
puestos de confianza.

- Las funciones de cada puesto deben darse a los empleados por escrito, asi como
los procedimientos de operacién para fomentar la eficiencia y evitar erTores.

- Los empleados que manejan efectivo deben tener pdlizas de fianza.

- Siempre que sea factible debe hacerse uso de equipo mechnico para facilitar las
operaciones lograndose fomentar la separacién de fimciones y reforzar el control
interna.

Se considera que los dos puntos que se definen en este capitulo deben darse a
conacer al personal por escrito y vigilar su cumplimiento.

7.1 Definicién de Funciones

Del Personal de los ciclos de ingresos y gastos.
7.1.1. Departamento de Recepcion de Consulta externa, Laboratorio y Rayos X
. Atender a todos los pacienics que se presentan a solicitar los servicios del

hospital,
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- Emutir la orden del servicio que el paciente solicita
5i es un paciente ya regisirado y tiene su carnet anotar en }a orden su

clasificacién vy remitirlo directamente a Caja, si es pﬁciente Tuevo remitirlo. a

Trabajo Social para su clasificacién.

- Recibir la orden del servicio ya cancelada y pasarlo a sala de espera, mientras la
encargada de archivo busca el expediente médico v lo traslada a la clinica. Si es de
primera consultz Je pide sus datos para la apertura del expediente médico y para la
emision del carnet. Si el paciente solicitd servicio de laboratorio o Rayos X lo
remite a estos departamentos.

- Traslada los expedientes médicos a la Secretaria de Consulta externa.

- Recibe los expedientes médicos de los pacientes ya atendidos y los traslada al
archivo,

- Maniener ordenado y clasificado el archivo de los registros médicos.

; Llevar ¢l control de citas de la consulta externa.

~ Elaborar informes estadisticos.

7.1.2 Seccién de Trabajo Social

- Establecer y actualizar las técnicas, procedimientos y parimetros a usar en la
clasificacion del paciente de acuerdo a su nivel econdmico.

- Realizar estudios socio-econmico a todo paciente atendido en ¢l hospital.

- Realizar labores sociales en apoyo a necesidedes de pacientes,

- Apoyar a los grupos de los programas de ayudas de alimentacién complementaria.
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7.1.3 Seccién de facturacion

- Llevar el control de cargos por servicios y materiales administrados a los
pacientes.

- Mantener al dfz la cuenta del paciente hospitalizado.

- Elaborar informe diario de facturacion al contado, crédite y exoneraciones,

7.1.4 Seccién de Caja

- Recibir todos los ingresos por servicios médicas hospitalarios, donaciones, abonos
a cuentas por cobrar y otros ingresos del hospital.

- Emitir comprobante o factura por todo ingreso recibido.

- Lievar libre de control de cheques recibidos.

- Efectuar diariamente corte de Caja, ordenar comprobantes y elaborar ¢l reporte de
movimiento diario de Caja.

- Custodiar el efectivo hasta su depdsito.

7.1.5. Supervisor de Caja

- Efectuar arqueos de caja pericdicamente.

- Revisar ¢l reporte de movimiento diario de caje v cotejarlo con el prelistado de
cheques recibidos por correo y con las hojas de movimiento diario de atenciones
prestadas, que cada servicio elabora,

- Preparar 1z boleta para el depésito del efectivo en el banco.

- Supervisar ¢l Departamento de Caja,



11%

- Ffectuar cambios de cédigos o precios en la caja registradora, asi como
anulaciones.

7.1.6. Seccién de Correspondencia

- Encargada de elaborar, enviar y recibir la correspordencia.

- Mantener en orden y actualizado el archivo secretarial.

- Llevar un libro de control de correspondencia recibida y enviada.

- Flaborar prelistados de remesas de efectivo recibidas por correo.

- Endosar inmediatamente "para abonar en cuenta” Jos cheques recibidos por cormeo.

- Entregar diariamente a Caja el efectiva recibido por correo con el prelistado.

- Entregar contrasefias de pago por las facturas recibidas, anotando las mismas en
un libro de control de factures recibidas y entregadas para tramite de cheque.

- Encargada de entregar los cheques de pagos.

- Elaborar informe de chexques entregados y pendientes.

7.1.7 Encargado de 12 Contabilidad de Caentss por Cobrar

- Llevar el control en tarjetas de Jos cargos y abonos por la atencién médica
hospitalaria al crédito otorgada a pacientes.

- Elaborar informe diario del movimiento de las cuentas por cobrar y remitirko a
Contabilidad General.

- Elaborar analisis de antigiledad de saldos.

- Enviar requerimientos de cobro/confirmaciones de saldos de cuentas por cobrar.

7.1.8 Seeci6n de Contabilidad General

- Lievar los registros contables del hospital v mantenerlos al dfa,
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- Elaborar los estados financieros de la entidad.

- Coordinar la toma de inventarios fisicos.

- Verificar saldos de cuentas.

- Preparar otros informes que sean requeridos por las autoridades superiores.

7.1.9 Seccifn de compras

- Recibir Ias solicitudes de compras de las difeventes secciones del hospital.

- Solicitar cotizaciones de productos y servicios para comparar precios, créditos,
descuentos, elc.

- Llevar un registro o control de proveedores, articulos y precios, para facilitar ias
cotizaciones.

- Emitir las érdenes de compra.

- Verificar que los proveedores cumplan con lo ordenado en cuanto a precios,
plazos y calidad.

- Lievar contro! de 6rdenes cumplidas ¥ pendientes.

7.1.10 Seccién de Recepeioén

- Recibir los productos o servicios solicitades por compras.

- Emitir una constancia de recepcidn prenumerads.

- Cotejar el pedido recibido con la factura o nota de envio y con la orden de compra.

- Referir al Almacép los productos que necesitan almacenamiento,

- Elaborar informe diaric de recepcién de compras.

7.1.11 Seccién de Almacenes

- Recibir los productos que necesitan almacenamiento.
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- Emitir certificado de recepcién prenumerado.

- Custodiar los productos.

- Eiaborar constancia de entrega por los despachos que efectile, requiriendo siempre
una solicitud o Tequisicién firmada por el jefe de la seccion o servicio que solicita.

- Registrar en tarjetas de kirdex las entradas, salidas y existencias.

- Llevar control de méximos y minimos y elaborar solicitudes de compras en base a
lo anterior.

- Mantener ordenada, clasificada e identificada la mercaderia.

- Efectuar conteos fisicos periédicos.

- Elaborar informe diario de recepeion y despachos.

7.1.12 Tesoreria

- Vigilar los saldos y movimientos de fas cuentas bancarias y efectivo.

- Elaborar informe de disponibilidades de efectivo.

- Autorizar el calendario de emision de cheques de acuerdo a disponibilidades.

- Tramitar jos cheques de pago.

- Conciliaciones bancarias.

- Verificar ingresos y egresos.

7.1.13 Seccitén de Contabilidad de coentas por pagar

- Llevar el conitrol auxiliar de los cargos, abonos y saldos de las cuentas por pagar
del hospital, codificando a los proveedores y acreedores y 2 través de tarjetas de

CUETItaS cotTientes.
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- Elaborar informe de saldos mensuales y remitirlo a contabilidad general, para su
conciliacién con el mayor general.

- Mentener al dia los saldos de las cuentas por pagar.

7.1.13 Seccion de Personal

- Responsable del reclutamiento, seleccion, orientacién y adiestramiento del
personal de la entidad hospitalaria.

- Elaborar contrato de trabajo a todos los empleados.

- Participar en la definicion de politicas laborales, descripcién de puestos €
investigacion de salarios.

- Atender problemas de los empleados.

- Llevar el control de permisos, falas, suspensiones, vacaciones, licencias, cambios
de salarios, cambios en las condiciones taborales, ascensos ¥ boletas de tiempo de
los empleados.

- Informar a la encargada de némina de cambios, altas y bajas de los empleados.

- Mantener actualizado el archivo del personal.

- Mantener un archivo de solicitades de empleo.

7.1.14 Encargada de Nomina

- Elaborar la N6émina mensual de salarios del hospital de acuerdo a los cambias que

. informe ]a secciGn de personal.
- Preparar y calcular aguinaldos, vacaciones y prestaciones laborales de acuerdo a

las leyes laborales vigentes.
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7.2 Aspectos de control interno a considerar en el establecimiento de los
procedimientos

Para el desarrollo de este punto se consideraron los aspectos de control interno
que se deben tomar en cuenta al estabiecer procedimientos de control interno.

Dichos aspectos que a continuacion se describen estin ordenados de acnerdo a los

ciclos de transacciones siguientes: Ingresos, Egresos y Nomina.

7.2.1 Aspectos de control interno a considerar en ¢l establecimiento del

procedimiento para el ciclo de ingresos

- La prestacidon de servicios meédicos hospitalarios al contado requiere que una
persona efectie la venta del servicio v otra que recibe el pago, revise la orden de
venta o prestacién del servicio que elabord la primera.

- El tozal de ordenes de servicios o ventas emitidos en el dia deben coineidir con el
total recibido en Caja.

- Es recomendable el uso de Cajas registradoras que muestren en forma visible el
importe de la venta imprimiendo a Ja vez una boleta con el importe de la venta que
se le entrega al paciente.

- Deben de establecerse controles que garanticen que todo el efectivo recibido se
contabilice y que no deje de recibirse ningiin pago, vy por cada pago recibido debe
emitirse un comprobante prenumerado.

- El efectivo recibide por correo debe abrirlo una persona que no esté relacionada
con la Caja, la Caja chica o 1a Contabilidad. -El cajero no debe estar relacionado

con los libros de contabilidad, auxiliares o principales.
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- Fl efectivo debe depositarse en ¢l banco en forma intacta. No deben efectuarse
desembolsos con el efectivo recibido sino que a wravés de cheques.

- Deben darse instrucciones a los bencos de que los cheques a nombre de la
institucion no pueden ser cobrados en efectivo sino ser aceptados Unicamente para

abono en cuenta.

722  Aspectos de control inferno a copsiderar en el establecimiento del
procedimiento para el ciclo de egresos: Compras y desembolsoes de
efectivo:

- Las funciones de compras deben ser efectuadas por personas que no tengan
relacién con la recepcion de la mercaderia, con su contabilizacién y con el pago de
fas mismas.

- La persona encargada de compras debe estar facultada exclusivamente para
tramitar ¥ colocar acertadamente los pedidos autorizados de compra de todo el
activo de la entidad. Si la entidad cuenta con recursos humanos debe delegar las
adquisiciones de servicios de mano de obra en el departamento de personal. Las
adquisiones de servicios profesionales y de activo fijo gen-eralmente estAn & cargo
de ejecutivas o Junta Directiva.

- Todas las compras que efectiie el departamento de compras deben estar aprobadas
por un alto ejecutivo.

- Todos los desembelsos deben efectuarse a través de cheques. .
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- Para que el control en los desembolsos de efectivo sea confiable, debe estar
delegadas en personas distintas a las funciones de aprobacion de facturas,
contabilizacion de las mismas, preparacion de los cheques y Tevisién de estos

. Los desembolsos de caja chica deben hacerse por cantidades minimas debido 2
que este fondo es un medio a través del cual se pueden cometer fraudes efectuando
compras no autorizadas.

- Las polizas de Caja Chica deben escribirse con tinta y las debe firmar el Cajero de
caja chica. Estas deben ser autorizada por una tercera persona.

- Los comprobantes de caja chica deben mutilarse al momento de emitir el cheque
de reembolso de los mismos

- No deben emitirse cheques 21 portador.

-Todos los comprobantes o facturas después de pagados, deben mutilarse
sellandolos para gue no puedan ser presentados &l cobro nuevamente.

--Es recomendable que las firmas autorizadas para girar cheques scan dos ¥ que
ninguna de ellas sea la del Cajero.

- Es conveniente que Jos cheques sean entregados por la Gltima persona que los
firma, quién una vez pagados, regresa los comprobantes a la persona que opera jos
libres de contabilidad. Los cheques firmados no deben regresarse al encargado de
operar Jos libros de contabilidad.

- Los cheques que devuelve el banco ya pagados, deben ser reconciliados con los
estados de cuenta bancarias por una persona que no sea ¢l cajero ni el encargado

de operar ios libros contables. Una vez efectuadz esta operacidn se envian al
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encargado de operar los libros contables. Debe revisarse que no falte ningun
cheque pagado ¥ que éstos no hayan sido alterados, ni sustituidos, cotejandolos
con los comprobantes, facturas y polizas originales.

- Los cheques no usados por errores ¢ equivocaciones deben anularse

inmediatamente.

7.2.3 Aspectos de control interno a considerar en el establecimiento del

procedimiento para el control de némina

Este procedimiento siendo un desembolso de efectivo se trata en forma
separada del punto anterior debido a que es un instrumento de ficil manipulacién
para cometer fraudes.

Los aspectos de contro! interno a considerar al establecer este procedimiento
son los siguientes;

- Personss diferentes deben tener a su cargo la contratacidn de personal, elaboracion
de la ndémina y su pago.

- Es importante que exista un departamento de personal que se encargue de llevar
los expedientes del personal donde se controle todo Lo relativo a datos generales,
fecha de ingreso, sueldo, puesto, altas y bajas, cambios, descuentos. El archiva de
empleados activos no debe estar al alcance del encargado de ndmina, cajero o
pagador.

- La persona encargada de ndmina que va tener la funcién de computar los salarios

de acuerdo a controles de tiempo, no tiene que tener relacidn con las funciones de



126

preparacion de los cheques o del dinero en efectivo para el pago de la noming, ni
can e} pago de ésta.

- El departamento de contabilidad debe de comparar los controles de tiempo con ta
némina, asi como también los nombres de las personas que aparccen en la nbmina
con el archivo de empleados activos del depariamento de personal, ademés se
deber comprobar todas las operaciones aritméticas: el total de los cheques debe
conciliarse con ¢! total de la ndémina.

- El pagador debe ser un empleado ajeno al que elabora la némina y al que registra
los asientos en la contabilidad.

- Los cheques no reclamados deben de regresarse al departamento de contabilidad
para su reintegro al banco y los recibos por los salarios no reclamados, los
conserva el pagador o encargado de némina hasta su reclamo.

- Cada empleado debe ser identificado antes de pagarle.

7.2.4 Aspectos de Control interno & considerar en el establecimiento del

procedimiento para el control de inventarios

- Debe levarse un sistema de inventarios perpetuos y cuentas de control en el
mayor general. El control de inventarios perpetuos puede estar a cargo del
encargado del almacén o de una persona del departamento de contabilidad. En el
departamento de contabilidad debe llevarse un control de las entradas, salidas y
existencias en forma de resumen a fin de poder conciliar los controles auxiliares

con ¢l mayor general.

- R
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- Solamente una persona debe firmar las recepciones de mercaderia y para cada
despacho debe exigir una requisicion firmada y autorizada.
- Es importante que se lleve un controt de inventarios de la papeleria y utiles de

oficina

7.2.5 Aspectns de copntrol interno a considerar en el establecimiento de

procedimientos de control de cuentas por cobrar.

- Cuando se envian estados de cuenta a Jos pacientes que han recibido servicios al
crédito, éstos deben ser revisados antes de enviarlos por una persond gjens a la que
los prepard y al Cajero, a fin de verificar que ésios coincidan con las tarjetas
auxiliares.

7.2.6 Aspectes de control interme a comsiderar en ¢l establecimiento de

procedimientos de control del pasiveo-

-Nosepud:éincmﬁ:cnunacuentaporpagarsinpreviammﬁmién de wma
persona competente.

- El pasivo debe controlarse de tal manera que s¢ liquide en forma oportuna
aprovechando descuentos por pronto pago.

- Cumplir con los pagos de impuestos retenidos, de acuerdo a disposiciones legales.

- Aspectos de control interno relativos 3 compras y desembolsos de efectivo, deben
aplicarse al control de pasivos ya que éstos se Originan €N una compra y se

liquidan con un pago.
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7.3 Control interno en un hospital peguetio

Cuando no se cuenta con el recurso humano suficiente para poder segregar las

funciones que requiere el control interno y se trata de un hospital pequefio donde

solo existe el director y dos o tres personas para las funciones administratives

contables, el director debera controlar personalmente & las dos o tres personas que

manejan la recepcion del efectivo, las compras, los desembolsos, los inventarios, ias

cuentes por cobrar, las cuentas por pagar, y oTos controles de la siguiente forma:

7.3.1 En ventas y entradas de efectivo

- Lievar registro de todas los comprobantes de ventas numerados.

- Mantener con llave la caja registradora

- Conciliar el efectivo con la cinta de la caja registradora y con los comprobantes de
iNgresos.

- Concilisr las cintes de la caja registradora con los depdsitos de efectivo.

- Abrir tods Ia correspondencia y hacer listado del efectivo recibido por correo.

- Depositar diariamente ¢l efectivo.

7.3.2 En Compras y desembolsos de efectivo

- Llevar una lista de las érdenes de compra adjudicadas

- Anotar 0 checar en la lista, Ia mercaderfs y facturas recibidas.

- Utilizar cheques para los desembolsos y controlar su correlatividad. Sumar los
cheques girados diariamente o semanalmente y cotejarlo con el haber de Caja y
Bancos del mayor general que lleva el contador.

- Lievar un fondo de Caja chica v firmar todas las liquidaciones de este fondo.
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- Efectuar o revisar la conciliacion bancaria.

7.3.3 En Noming

- Revisar ios nombres y cantidades pagadas a cada empleado, comprobar suma de la
nbmina.

7.35.4 En Inventarios

- Contar o supervisar periodicamente el inventario.

7.3.5 E£n Cuentas por cobrar

- Enviar personalmente estados de cuenta a los pacientes que recibieron servicios al
crédito.

- Verificar que las facturas al crédito coincidan con los cargos de las tarjetns
auxihiares.

- Cotejar el mayor general de cuentas por cobrar con las tarjetas auxiliares.

7.3.6 Otros controles

- Contratar una auditoria externa periodicamente y una asesaria intermedia.

- Tener una comunicacion constante y directa con su departamerito administrativo-

contable.
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CONCLUSIONES

1. Un hospitat no lucrativo, tanto privade como publico, al igual que cualquier otra.

entidad, necesita contar con un sistema de control interno adecuado al volumen y
2 su capacidad econémica, que le permita obtener informacién contable oportuna
y confiable para |a toma de decisiones, asi como pars la proteccion de sus activos
y el logro de la eficiencia operativa. Sin embargo por desconocimiento 0 por no
darie la importancia que éste tiene, la administracién no se preocupa por

implantario o supervisarlo, si €s que existe parcial o totalmente.

. Las entidades no lcrativas logran su financiamiento a través de donaciones,

tanto en efectivo come en especie. Estas ditimas no son aprovechadas en un atto
porcentaje por no contar con um control adecuado de activos fijos y de
inventarios, que les permita la salvaguarda de sus activos y I8 eficiencia

operativa

_ La auditoria interna garantiza la seguridad razonable del cumplimiento de los

planes y procedimientos contables administrativos, asl como Ia veracidad de la

informacién financiera de una entidad hospitalaria no lucrativa.

_La auditoria externa permite a los hospitales no lucrativos contar con una opinidn

independiente sobre la razonabilidad de la informacion financiera y el

funcionamiento del control interno.
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5. La existencia de una auditorie interna en un hospital no lucrativo proporciona
ayuda a la awditorie externa, cuando el sistema de control interno fimeiona
satisfactoriemente, pudiendo el auditor externo estar en mejor situacién para
rendir su informe sobre la situacion financiera de la entidad.

6. El estudio del control interno en un hospital no lucrativo consiste en conocer el
flujo de trensacciones & través del sistema contable, las politicas v
procedimientos administrativo- contables existentes y la evaluacidn, consiste
considerar los posibles errores e irregularidades que puedan ocurrir, determinar si
los procedimientos existentes son capaces de prevenir, detectar v corregir dichos
errores y por lltimo, probarlos para conocer las debilidades y fortalezas del

sistema de control interno.
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RECOMENDACIONES

1. Que las entidades hospitalaries no lucrativas soliciten & un profesional de la

Contaduria Pablica y Auditoria un estudio y evaluacién del control intermo, que
incluya el disefio de un sistema de control intemo o las medidas correctivas al ya
existente, para que s¢ dé seguimiento & ja implementacion de dicho sistema, 8
través de una supervision constante, con el fin de evitar que éste quede archivado
y olvidado o parcielmente aplicado, y que dicho trabajo se convierta &n un

esfuerzo inutil.

_ Para las entidades no lucratives que presenten algun grado de complejidad en

relacién con sus procesos administrativos-financieros, se sugiere Ia existencia de
una auditoria interna con ¢! fin de que ésta vele por el funcionamiento adecuado
del sistema de control interno, lo cual le daré mayor credibilidad ante los

donantes.

. Que Ia administracion de las entidades no lucrativas se interese por tener un

sistema de control interno sdecuado, va que en realidad €l mismo no debe
considerarse como un gasto sino como una inversion para éstas, al lograr la
eficiencia operativa que implica el no desperdicio de recursos y la salvaguarda de
sus activos, que tienen un destino preciso que pera el caso que nos oGUpa, SOn las

personas de £5casos recursos economicos.

4. Que la administracion de los hospitales no lucrativos se interese por implementar

medidas de control efectives en las areas de inventarios y activos fijos, que es

donde se concentran las cifras mas significativas del Patrimonio de estas
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entidades y que, en su mayor parte son denadas; lo anterior para evitar fugas y
desperdicios, garantizando de esta forma a les organizaciones donantes ¢l uso
~ eficiente de sus aportes.

. Siendo el fin primordial de las entidades hospitalarias no lucrativas, prestar
atencion médica a la poblacion de bajos recursos econdmicos, se recomienda que
el departamento de Trabsjo Social establezca mecanismos para clasificar a todos
los pacientes tcnicamente, v de esa forma cumplir con el objetivo para el cual

fueron creadas dichas entidades.
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