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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo es una investigacion que se llevo a cabo con la finalidad de dotar de un
Manual Administrativo, Contable y Financiero a Clinica Médica Mariano Acosta, la cual se
encuentra ubicada en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura. La unidad médica tiene 21
afios de vida institucional, la misma que contribuye en la prestacion de servicios y atencion
médica a la poblacion. La institucion pretende implementar herramientas técnicas que ayuden
en el desempefio de buenas practicas médicas y empresariales que oriente tanto a las
autoridades como a los trabajadores de la entidad. Por lo tanto, el presente trabajo de grado
nace con la necesidad de restablecer de una forma organizada y eficiente la administracion de
los recursos tanto humano como econémico; con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y
metas propuestas por la Junta General de Accionistas de Clinica Médica Mariano Acosta. Para
realizar el trabajo de grado se ejecuta en primera instancia el diagnostico situacional, en donde
se obtiene informacion, evidencias de documentos y a la vez se analiza indicadores
administrativos, contables y financieros. De igual forma se consigue informacion
correspondiente a procedimientos, méetodos y técnicas adoptadas en cada una de las areas que
conforman CLIMEMAC. Posteriormente, se presentan las bases tedricas, en donde se exponen
las conceptualizaciones de los diversos términos a utilizarse en la propuesta de trabajo.
Seguidamente se realiza la propuesta, en donde se plantea tres manuales, siendo estos
administrativo, contable y financiero, los mismos que contienen la estructura 6ptima para el
cumplimiento de actividades. La implementacion de dichas herramientas técnicas permite
lograr el cumplimiento de metas y objetivos, mantener un desempefio eficiente y una adecuada
administracion. Finalmente, se plantean tres tipos de impactos, los mismos que desarrollan su
nivel y magnitud que ocasionara en la unidad médica.



SUMMARY

This work is an investigation that was conducted in order to provide an Administrative Manual,
Accounting and Financial Mariano Acosta to Medical Clinic, which is located in the city of
Ibarra, Imbabura province. The medical unit has 21 years of institutional life, it contributes in
providing services and medical care to the population. The institution aims to implement
technical tools to assist in the performance of good medical and business practices to guide
both the authorities of the medical unit and workers of the entity. Therefore, this paper grade
is born with the need to restore an organized and efficient management of both human resources
and economic manner; in order to comply with the objectives and goals set by the General
Meeting of Shareholders of Medical Clinic Mariano Acosta. To perform the job grade runs in
the first instance the situational analysis, where information, documents and evidence both
administrative, accounting and financial indicators analyzed is obtained. Similarly,
corresponding procedures, methods and techniques adopted in each of the areas that make
CLIMEMAC information is achieved. Subsequently, the theoretical bases are presented, where
the conceptualizations of the various terms used are set forth in the proposed work. Then the
proposal, where three manuals arises, these being administrative, accounting and financial,
thereof containing the optimal structure for compliance activities performed. The
implementation of these technical tools allows achieving compliance goals and objectives,
maintain efficient performance and proper administration. Finally, there are three types of
impacts, the same ones that develop their level and magnitude that will cause in the medical
unit.



AUTORIA

Yo, Recalde Pozo Mayra Janeth, con cédula de ciudadania N° 100361393-0, declaro bajo
juramento que el trabajo aqui presentado: “MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE
Y FINANCIERO PARA LA CLiNICA MEDICA MARIANO ACOSTA UBICADA EN
LA CIUDAD DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA?” es de mi autoria; que no ha
sido previamente presentada para ningun grado, ni calificacién profesional; y que he consultado

las referencias bibliograficas que se incluyen en este documento.

M‘
A
9 O

e

®

Srta. Mayra Janeth Recalde Pozo

C.I. 100361393-0



INFORME DEL DIRECTOR DE TRABAJO DE GRADO

En mi calidad de Director del Trabajo de Grado presentado por la sefiorita Recalde Pozo Mayra
Janeth para optar por el Titulo de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria CPA, cuyo tema es
“MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA CLINICA
MEDICA MARIANO ACOSTA UBICADA EN LA CIUDAD DE IBARRA,
PROVINCIA DE IMBABURA”, considero que el presente trabajo retine los requisitos y
méritos suficientes para ser sometido a la presentacion publica y evaluacion por parte del

tribunal examinador que se designe.

En la ciudad de Ibarra a los 18 dias del mes de noviembre de 2016.

/_,/"/, Ing. Carlos Merizalde \
/ \
Q}RECTOR DE TRABAJO DE GRADO

/

// C.I. 100163565-3



Vi
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO A FAVOR DE

LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Recalde Pozo Mayra Janeth, con cédula de ciudadania N° 100361393-0, manifiesto mi
voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte, los derechos patrimoniales consagrados
en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4,5 y 6, en calidad de autor del trabajo
de grado denominado: “MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO
PARA LA CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA UBICADA EN LA CIUDAD DE
IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA?”, que ha sido desarrollado para optar por el titulo
de INGENIERA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA C.P.A., en la Universidad Técnica
del Norte quedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos

anteriormente.

En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En
concordancia suscrita, este documento en el momento que hago entrega del trabajo final en

formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

‘!t'lllih

o ol
S

Srta. Mayra Janeth Recalde Pozo

C.1. 100361393-0

Ibarra, a los 18 dias del mes de noviembre de 2016.



vii

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,

determino la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de

apoyar los procesos de investigacion, docencia y extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este proyecto,

para lo cual pongo a disposicion la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE IDENTIDAD: |[100361393-0
APELLIDOS Y NOMBRES: |Recalde Pozo Mayra Janeth
Alpachaca, Barrio 15 de Diciembre, calle Gorrion 6-24 entre
DIRECCION:
Zumba y Cuenca
EMAIL: recaldemayriss@gmail.com
TELEFONO FLJO: 062602647} TELEFONO MOVIL:  [0993287025
DATOS DE LA OBRA
“MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y
: FINANCIERO PARA LA CLINICA MEDICA
e MARIANO ACOSTA UBICADA EN LA CIUDAD DE
IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA”
AUTOR: Recalde Pozo Mayra Janeth
FECHA: AAAAMMDD 2016-11-18 '

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

B PREGRADO O POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: |INGENIERA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

C.P.A

ASESOR /DIRECTOR:

Ing. Carlos Merizalde




viii

2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Recalde Pozo Mayra Janeth, con cédula de ciudadania N° 100361393-0, en calidad de
autor y titular de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizamos a la
Universidad Técnica del Norte, la publicacion de la obra en el Repositorio Digital Institucional
y uso del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar
la disponibilidad del material y como apoyo a la educacioén, investigaciéon y extension; en

concordancia con la Ley de Educacién Superior Articulo 144.
3. CONSTANCIAS

La autora manifiesta que la obra objeto de la presente autorizacion es original y se la desarrolld,
sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto, la obra es original y que es el titular de
los derechos patrimoniales, por lo que asume la responsabilidad sobre el contenido de la misma

y saldra en defensa de la Universidad en caso de reclamacion por parte de terceros.
Ibarra, a los diez y ocho dias del mes de noviembre de 2016 :

LA AUTORA

(Dw—

AN
Srta. Mayra Janeth Recalde

C.I. 100361393-0



DEDICATORIA

Este proyecto le dedico con inmenso amor, carifio y esfuerzo a mis seres queridos.

v" A Dios por ser el espiritu que siempre guia mi vida y bendice todos los dias de mi

existencia.

v" A Mis padres Luis German y Angélica Lucia por su amor y apoyo incondicional en los
cinco afios de mi carrera universitaria, y por brindarme su comprension y consejos
para gque no desmaye en ninglin momento, para que de esta manera culmine la carrera

satisfactoriamente.

v Ami hermana Nayeli Abigail por su carifio, amor, ayuda y participacién en los trabajos
realizados durante la carrera universitaria, por estar siempre pendiente de mi
bienestar y acompafiarme en toda clase de actividades para dar cumplimiento a

deberes y tareas.

v" A mi novio Carlos David por todo su carifio, amor y apoyo entregado dia a dia, por
ser parte de mi vida universitaria y por ser la voz de aliento que me motiva al

cumplimiento de todo lo propuesto.

Mayra Recalde.



AGRADECIMIENTO

Con sentimiento de gratitud:

Agradezco a la Universidad Técnica del Norte, por haberme permitido realizar mis estudios
universitarios, la misma que es considerada como una casona universitaria de prestigio y de
renombre en la ciudad, provinciay norte del pais; en donde he adquirido formacion académica

de calidad y excelencia.

A mi distinguido catedrético Ing. Carlos Merizalde; quien con extraordinaria capacidad me
oriento, en la elaboracion del trabajo de grado, el mismo que se realiz6 con los conocimientos
adquiridos y de la formacion académica que con éxito he logrado obtenerla en el tiempo

transcurrido de vida universitaria.

Agradezco a mis padres Luis German y Angélica Lucia, por ser mi guia, por brindarme su
apoyo moral y economico en el transcurso de la carrera, a mi hermana Nayeli Abigail y mi
novio Carlos David, por ser participes en todo momento y sobre todo por estar junto a mi en

penas y alegrias.

Mayra Recalde.



Xi

INDICE GENERAL

RESUMEN EJECUTIVO ..o sesas st n s sss s i
SUMMIOARY ..ottt teeie s iee et s st ss sttt en s st st ene st an st enean st enses s tansnsanes iii
AUTORIA .ottt ettt ettt n st en et n st es et an et nens iv
INFORME DEL DIRECTOR DE TRABAJO DE GRADO.........coovivieeeeeesereeereee e v
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO A FAVOR DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE .....ooviiiiieeeeeeeeesesiese s ses s, Vi
AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

TECNICA DEL NORTE ..ottt tes st ss st enes st n st annensenenenans vii
1. IDENTIFICACION DE LA OBRA.......oootoieeeeeeteeees e sesas s nen s vii
2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD.........cccoovvevivnrernrenen. viii
3. CONSTANCIAS. .....ooeeeeeeeeee ettt en et s st n et n et an e viii
DEDICATORIA ...ttt ssn st n st naanenes iX
AGRADECIMIENTO ...ttt aene sttt s s s s s s ssnsssnsanensanes X
INDICE GENERAL ...cooovecveeee ettt sttt s st nn s nens Xi
INDICE DE TABLAS ..ottt sttt n st s e ssanenens Xiv
INDICE DE FIGURAS.......octieeetceeee et esisseseesas st esas s enassas s sanass s asnensnes xviii
PRESENTACION. .....cocvciiieteeteeeeee e estss sttt s st s st s st s sneesens Xix
INTRODUCCION ..ottt ete st ses sttt en st s st enss s nesesnsneasnens Xxi
ANTECEDENTES ..ottt sttt sttt ses st nten e sneaneens XXi
JUSTIFICACION ...ttt sttt XXV
(0] == V70 1RO XXVii
OBUIETIVO GENERAL .......ooveieieeeeeees e tese st n s sanes st sen s XXVii
OBJETIVOS ESPECIFICOS........oiveiiveeeeeeeeeteeseeeeesese s senes s enessss s enes s ntsssn s XXVii
CAPITULO | oottt sttt enas sttt sn st s st anen s 28
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL .....ovvieiieereieesteeeesiestesestenee st sesas s s enssnen s 28
00 [0 0o LU T [ o 28
1.2. Objetivos del diagnOSLICO. ........ciuriiiiiieiie e 29
1.2.1. ODJEtIVO GENEIAL.......c.eeiiieieciiece et ens 29
1.2.2. ODJetiVOS BSPECITICOS .. .vevviivieieeieciiecie ettt e e e e esreenneenes 29
1.3. Variables diagnOStiCas ..........ccciveiiiieii et 29

1.4. Indicadores o sub aspectos que definen las variables ............ccoovveiiiiiiinniic e 30



1.4.1. Variable: AdMINISIIAtIVA. ......ccveiiiieiieie et e 30
1.4.2.Variable: ContabIe .........cuo i 30
1.4.3. Variable: FINANCIEIO........uiiiiiieieiesie ettt 31
1.4.4. Variable: ENtOrN0 XIEIMO......c.veuiiieiiieii sttt bbb 31
1.5. Matriz de relacion diagNOStICA .........ciuerueiriiriiieise e 32
1.6. MECANICA OPEIALIVA ......veeereeiieieieeiceie sttt ettt nbe e ne s 36
1.7. Desarrollo de la matriz diagndstica adminiStrativa............cccccveveieerieiesiese e 37

1.7.1. Analisis de la calidad del servicio médico prestado en clinica médica Mariano Acosta

.................................................................................................................................................. 41
1.7.2. Encuesta dirigida a familiares de pacientes en clinica médica “MARIANO ACOSTA”
de 12 CIUdad e TDAITA. ....c.viieiieci bbbt 41
1.8. Desarrollo de la matriz diagndstica contable .............cc.coeiieiieie e 56
1.9. Desarrollo de la matriz diagnostica finanCIera...........ccocoeevvvieiieiereiese e 58
1.10. Desarrollo de la entrevista del entorn0 eXterN0 ..........cccvvververierieereereseeseeseseeseeeee e 59
1.10.1. Criterio e EXPEITOS. ... .cviirieiieeieitieite e eee e e ste s e s e s e e ste et e s esraetesrsesreestesneesraenrennes 59
1.11. ComENtario PEIrSONAL .........coviiiiiiii et ee et e e ee e 62
1.12. Identificacion de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas...........c.cc.cccevnene 62
1.13. Determinacion del problema diagnOStiCO ........ccvevveiveieiieieee e 64
CAPITULO oot 65
2. MARCO TEORICO.......ccoiieieeeeeeieeisteeeese s ese e eses sttt as s ens st s et an s nen s 65
22 O 101 1 oo ot oo SO SS 65
2.2. Conceptualizacion de términos generales pertinentes al area médica..........cccccveevevveennenn, 65
2.3. Conceptualizacion de los términos adminiStrativos............ccccveveiiieneene s 66
2.4. Conceptualizacion de 10s terminos contables ..........c.ccveveiiiiiciecce e, 81
2.5. Conceptualizacion de 10s terminos fiNANCIEr0S.........c.ovveieirenerese e, 86
2.6. CONCIUSION 0B CONCEPLOS. ....uveveereerieeieesieeieeieeste et et ste e e esta e ae e s e e beeneesraesneeneesseeeeens 90
CAPITULDO oot 91
3. PROPUESTA DE FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL PARA LA CLINICA
MEDICA “MARIANO ACOSTA” ....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eee e ee s en e 91
T O 101 1 0o 1ot To o ISR 91
3.2. ODJELIVO GENETAL......ciiiieiee et 91
3.3. ODJetiVOS BSPECITICOS ...vveveiiiiiiieiie ettt sre e re e e raenne e 92
CAPITULO IVt 206

A IMPAGCTOS ..ttt b et 206



I 11 oo (0o o1 T o RSSO 206
4.2. ODJELIVO GENETAL......ciiiiiiiiieiee bbb 207
4.3. ODJetiVOS ESPECTTICOS ...vveuviiieiie et re e anes 207
4.4. Impacto de fortalecimiento 0rganizacional.............cccoceeiiiiiiiiiie e 208
4.5. IMPACTO SOCIAL ..ot bbb 209
4.6. IMPACLO BCONOMICO ......eivieiiieeieiieie sttt sttt sttt n e be e e be st e eneene s 210
CONCLUSIONES ... .ottt sttt sttt sttt st eneabe e e ene s 212
RECOMENDACIONES. ..ottt sttt sa et aeneers 214
BIBLIOGRAFIA ...ttt 216
ANEXOS ..ot e e e e e e e ra e e e rreeanres 218
ANEXO Lottt ettt b bbbttt e r e bt neere s 219
ANEXO 2.ttt R et R bttt a ettt neere s 222
F N N | @ SRRSO 224

ANEXO 4. n e 232



© © N o g &

Xiv

INDICE DE TABLAS

Matriz de Relacion Diagnostica del Area Administrativa de Clinica Médica “MARIANO

e O 1 1 N PP 32
Matriz de Relacion Diagnostica del Area Contable de Clinica Médica “MARIANO
F N OO 1 NPT PP PPPPR 33
Matriz de Relacion Diagnostica del Area Financiera de Clinica Médica “MARIANO
N O 1 SRR 34
Matriz de Relacion Diagnostica del Entorno EXtErn0........cccccevvevecceiiece e 35
Checklist realizado al Area AAMINISIALIVA. ...........cc.ccveverieerreersseeeesesesesesese s 37
SEIVICIOS MEAICOS ....vevveieieiei ettt ettt nbeere s e eneeneenes 43
Aspectos a considerar para acceder a Servicios MEdiCOS........ccvvvvererereseseeieeeerieienns 44
ESpecialidades MEUICAS.........ccveiiiiieie ettt ens 45
SEIVICIOS IMBUICOS ...ttt sttt ettt sttt be e e e e eneas 46
Incremento de Especialidades MEdICas..........ccuvvriirireiniie e 47
Incremento de Servicios METICOS .........cccuiiiiiiiieie s 48
Medios de Comunicacion en donde conocio la existencia de CLIMEMAC................. 49
CoStoS POr SErVICIO METICO .......cviiiiiiiice e 50
Difusion del SErvicio MEdICO.........ccccveiiiiiicceee e 51
Calificacion de Atencion y ServiCio MEdICO.........cccvveiviieiieri e 52
Registro de Pacientes atendidos en el mes de eNero..........cceveveeieeveiieseece e 53
Registro de Pacientes atendidos en el mes de febrero..........cccooviiiiiiii, 54
Registro de Pacientes atendidos en el mes de Marzo ..........ccocevvevvevviieneene e 55
Checklist realizado al Area CONtADIE ............cceveeveveveceeeeeee e 56
Checklist realizado al Area FINANCIEIa............co.cvveveeeveiieessieeeseeseeessessesesesesses s 58
Descripcion de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. ............cccceeueee. 63
Simbolos usados en los diagramas de flujo de procesos ANSI..........cccevverciiieneenne, 77
Simbolos usados en los diagramas de flujo de procesos ASME ...........cccccvevveieieennnn, 78
Simbolos usados en los diagramas de flujo de procesos DIN...........ccccoevievvcvieceeneen, 79
Ficha de Control del Manual AdMINIStratiVo...........cooeeirieeieiie e 96
Ficha de 1dentifiCACION .........cooiiiiieiicc e 97
ESTAtULO = ACCIONISTAS ....eeuveeiieieeieeiiestiesie ettt et nee e teeneesreeaeeneenreas 111
[ ro LT (ol D T =T ox (o] o o TSRS 112

EStatuto - GEIreNTE GENETAL .......oeeee oot e e e e e e e 113



30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52,
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

Descripcion de Funciones - MEdiCo GeNeral ...........cooeveiiiviiinieenene e 114
Descripcion de Funciones - Jefe de Enfermeria........ccooovveieiiieiineienceees 115
Descripcion de FUNCiones - ENTErMEra ........cccccvovviieve e 116
Descripcion de Funciones - AdMINIStrador...........cocveiveieiieie e 117
Descripcion de Funciones - RECEPCIONISTA. .......cucvieriririieiieire e 118
Descripcion de FUNCIONES - DIBTISTA. .......veviiriiieisieie s 119
Descripcion de FUNCIONES - LIMPIEZA ......c.ccvevieiieiieiecie e 120
Descripcion de Funciones - Lavado y Planchado.............cccccoveveiieiiciccic e, 121
Descripcion de FUNCiones - GUAIdIaNTa .........cc.eoveerereeiene e 122
Descripcion de FUNCiones - CONtAUOI/a .........coueveereieiiiie e 123
Descripcion del Procedimiento para Comprar Insumos Médicos. ...........ccccveveiieenenn, 125

Descripcion del Procedimiento para Reclutamiento y Seleccién del Talento Humano.

...................................................................................................................................... 128
Descripcion del Procedimiento para Capacitacion al Talento Humano........................ 130
Ficha de Control del Manual Contable...........cccocoiiiiiiiiiiine e 137
Descripcion del Procedimiento Manejo y Reposicion de Caja Chica.............c.c.......... 142
Descripcion del Procedimiento para Efectuar Arqueo de Caja.........cccoevevvreneneennnnns 144
PIaN 08 CUBNTAS ......eiiviiiieiieie ettt bbbttt 146
Analisis de Cuentas Contables - Caja........cccveieiieeieerieiie e 149
Anélisis de Cuentas Contables - BanCOS ........cccoivieiiiiniieienieiese e 150
Anélisis de Cuentas Contables - Cuentas y Documentos por Cobrar .............ccceue.ee.. 151
Anélisis de Cuentas Contables - ACtivos NO COrTientes .........cccoevvererenenvneeieiennns 152
Analisis de Cuentas Contables - Cuentas y Documentos por Pagar a Corto Plazo.....153

Anadlisis de Cuentas Contables - Cuentas y Documentos por Pagar a Largo Plazo ....154

Anélisis de Cuentas Contables - Capital ..........ccceoviiiiiiiiniic e, 155
Andlisis de Cuentas Contables - ReSUITAt0S .........ccoeveriiiiieieie e 156
Analisis de Cuentas Contables - INQIESOS ......cccvveiveeiiiieie e 157
Anélisis de Cuentas Contables - Gastos Operacionales ...........cccocevcerereiesveieerieriennn, 158
Balance de Comprobacion del mes de noviembre de 2016..........ccccoceveveieieeeeeeine 159
I o (o T T 4 [ TSRS 163
LIDrO MAaYOT = CaJa....eeviieiiiiiiieiieieie ettt 169
Libro Mayor - Caja ChOCa ..........cccouiiiiiiee e 171
Libro Mayor - BANCOS ........ciuviiiieiii ittt 172

Libro Mayor - MediCinas € INSUMOS ...........ccoiriiieieieie e 173



63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74,
75.
76.
77,
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.

Libro Mayor - Cuentas POr CODIaAr.........cociiiiiiiieiieeee et 173
Libro Mayor - Provision Cuentas INCoObrabIes ..o 173
Libro Mayor - Documentos POr CODIAr..........cccvoiiiieieee e 174
Libro Mayor - IV A €N COMPIAS......cciieiiiiiiie it eieesieesiee e stee et saa e rae e sreeenne e 174
Libro Mayor - Muebles de OFiCiNa...........cooviiriiieriic s 174
Libro Mayor - Depreciacion Acumulada Muebles de Oficina.........c.ccoceveivrereriennnn, 175
Libro Mayor - EQUIP0S de OFICING ........ccccveiieiicicciece e 175
Libro Mayor - Depreciacién Acumulada de Equipos de Oficina............ccccccvevveiveennenn, 175
Libro Mayor - Equipo de COMPULACION .......ceiuiiriirieieiiesie e 175
Libro Mayor - ULHEITa.........oviiieiiccce e 175
Libro Mayor - INStrUMENtal ..........ccooveiiiice e 176
Libro Mayor - Utensilios y Cristaleria ...........ccccoeiieiiiie i 176
Libro Mayor - Cuentas POr PAgAr...........cccuuiiieieieieie et 176
Libro Mayor - DOCUMENTOS POI PAGAT.........cciirieieieieriesiesieeeeee et 176
Libro Mayor - Participacion Trabajadores por Pagar...........ccccceeeeveeiveieeseeieeseenean, 177
Libro Mayor - Honorarios Profesionales por Pagar ..........ccccccevveeviiiiie e, 177
Libro Mayor - Impuesto a la Renta por Pagar...........c.ccovveiiiienieiene e 177
Libro Mayor - Proveedores POr Pagar..........cccoveveiiereeiiesieseesieseesieeaesaeseeensesseeseeens 177
Libro Mayor - Retencién en la Fuente Impuesto a la Renta..........c.ccceeevievvcicieennenn, 178
Libro Mayor - Retencidn en la Fuente IVA ... 178
Libro Mayor - Aporte Personal ... 179
Libro Mayor - Préstamo Bancario a Largo Plazo.........ccccccevveviiiieii e, 179
Libro Mayor - Capital SOCIAL............cceiieiiiicce e 179
Libro Mayor - Aporte para Futuras CapitalizaCiones...........ccccocvveviveiiieiie e, 179
Libro Mayor - ReSErva LEgal .........ccooiiiiiiiiiiieieee e 180
Libro Mayor - Utilidades Nno DisStribuidas ...........cccoovevveieiieiieic e 180
Libro Mayor - QUIFGTaN0...........ccecouiiiiiece et 180
Libro Mayor - Derecho de Sala...........ooeeeiiiiiiiiiieeee e 181
Libro Mayor - Derecho de ENfermeria..........coooeiieneiiiie e 181
Libro Mayor - HOSPItaliZaACION ...........ccoiiiiiiiiiieeseee s 182
Libro Mayor - INCUDAUOIA .......c.coviiiiiiiiiisieeeeeee s 182
Libro Mayor - EXAMENES MEUICOS ......cceeviiieriieieieesieeiesee e ee st ste e sre e 183
Libro Mayor - Arriendo de Consultorios MEdiCOS...........cccevvevieieeie e, 183

LiDrO MAYOT = VATOS ....cveiiiiiiiiieieeeet ettt 184



97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.

Libro Mayor - Gasto SUEIAOS .........c.coeeiiiiiiieie e 184
Libro Mayor - Gasto Lavado y Planchado ............cccceeeviiiniiiiniciec e 185
Libro Mayor - Gasto Mantenimiento y Reparacion de Activos Fijos..........ccccccceenenn. 185
Libro Mayor - Gasto ServiCios BASICOS..........cccucueiieiieiieiie et 185
Libro Mayor - Gasto Seguridad Y VIgHanCia............cccooeririiinieiencee e 185
Libro Mayor - Gasto Arriendo EAIfICI0..........covviiiiiiiciiieee e 186
Libro Mayor - GastO INTEIS.........cciiieiieecie et 186
Estado de SituaCion FINANCIEIA .........ccueveieierierieie et 187
Estado de Resultados INtegrales ............ooveieieiiieiiieseee s 189
Estado de Evolucion del PatrimOnio .........ccoovieieiniieiecee e 191
ATEA CONMADIE .......oocvieceseeieee ettt es ettt et s s snes 193
Ficha de Control del Manual FINANCIEIO .........ccviiiiiiiiie e 197
INGIrES0S ESIMAUODS .......evieiieiieieteite sttt 202
Nomina de Empleados CLIMEMALC ... 203
GaStOS ESHIMATOS .....ocuviviiiiiiieieiee ettt 204
Estado de Resultados EStIMAdO..........ccoiiiiiiiiiiiieie e s 205
ESCala de IMPACTOS ......c.eiiiiiieieee e 207
Impacto de Fortalecimiento Organizacional ............ccccecevveveiiieiieene e 208
IMPACLO SOCIAL.......cviiieiiece et re e reenn e reeae e 209

IMPACLO ECONOMICO ......iiuiiiiieiicie sttt ettt st e sre e e 210



© © N o g B~ DD P

N NN NN NN R B B B B B B R R
o U A W N P O © 0 N O U0 M W N PP O

XVili

INDICE DE FIGURAS

Reglamento Interno de CLIMEMALC ..o 38
Organigrama Vigente Encontrado en Clinica Médica Mariano Acosta .............ccccccevenee. 40
SEIVICIOS IMEUICOS ......etiiiitieiieie ettt bbbttt nes 43
Aspectos a considerar para acceder a Servicios MEdICOS ........ccuevvvevieieereeiieseese e, 44
ESpecialidades METICAS ........cccoeriiiierieieiie et 45
L AV T To L 1V <o [T SRS 46
Incremento de Especialidades MEdICaAS ..........cccveveiieiierie i 47
Incremento de Servicios METICOS ........coviiiiiiiieieiee e 48
Medios de Comunicacion en donde conocio la existencia de CLIMEMAC...................... 49
. COSt0S POF SEIVICIO MEUICO. ..ottt 50
. DIfusSion del SErviCio IMEUICO .......cc.eiviiiiiiiiieieie e 51
. Calificacion de Atencion Y Servicio MEdICO.......ccccvvvveieeieeie e 52
. SECUBNCIA A8 UN PIOCESO .....veeveeeieiiiesiiesieeteesieeieaseestee e eseesteesteaneesseesseeseesseesseaseesseesseeneenses 74
Yo W0 (e o 0T o USSR 75
. Objetivos del manual adminiStratiVo ...........cccccviiieiieiicc e 97
. Logotipo y Denominacion de Clinica Médica Mariano ACOSta ..........cccccvvevveevieieeiirenenne 98
. Organigrama Estructural Vigente en Clinica Médica Mariano Acosta............ccccccvvenenne. 108
. Organigrama Estructural Propuesto para Clinica Médica Mariano Acosta..................... 109
. MDA U PIOCESOS .....eeuviceieieeie ettt ettt ettt et e s te et e s e st e e ntesneesteennesneeneeens 124
. Diagrama de Flujo para Compra de INSUMOS .........cccveiieiieiiiieiiiesiee e see e see e 127
. Diagrama de Flujo para Reclutamiento y Seleccion del Talento Humano. ..................... 129
. Diagrama de Flujo de Capacitacion al Talento HUManO. ..........ccccccooeveeieiienn e, 131
. Plan de CONtINGENCIA ........cieiieiie et e e teer e re e 132
. Diagrama de Flujo del Proceso Contable...........cccooviiiiiiiiie i 141
. Diagrama de Flujo para Manejo y Reposicion Caja ChiCa..........cccooeveirvreinieieieeenens 143

. Diagrama de Flujo de Arqueo de Caja........ccceeueiveiieiieieeie e ie e e 145



XiX

PRESENTACION

El Manual administrativo, contable y financiero se convierte en una herramienta técnica para
facilitar la comprension y adiestramiento del talento humano y a la vez ayuda en la toma de
decisiones y el cumplimiento de metas y objetivos institucionales, el trabajo de grado esta

conformado por cuatro capitulos, los mismos que se detallan a continuacion:

PRIMER CAPITULO: Consiste en la realizacion del diagnostico situacional de Clinica
Médica Mariano Acosta, en donde se determina la forma en la que se realizan las operaciones
tanto médicas como administrativas; por medio de todas las evidencias encontradas se procede
a evaluar su efectividad , para luego realizar el analisis de cada uno de los indicadores y disefiar
la Matriz de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) y por ultimo pasar a
determinar el problema diagnostico correspondiente a las areas administrativa, contable y
financiera. Para el desarrollo de las actividades se utiliza técnicas de investigacion tales como:
observacion directa, entrevista y encuesta, todo ello con el fin de palpar una vision real de los

acontecimientos que surgen en la unidad, los mismos que se convierten en una problematica.

SEGUNDO CAPITULO: Hace referencia a las bases tedricas cientificas, las mismas que
sustentan la informacion necesaria en el desarrollo del manual administrativo, contable y
financiero. Los términos se encuentran detallados conforme al area que pertenecen, sabiendo
que éstos son utilizados en el desarrollo del trabajo de grado. Toda la informacién es extraida

de libros fisicos y digitales correspondientes a temas administrativos, contables y financieros.

TERCER CAPITULO: Referente al desarrollo de tres manuales, siendo estos, administrativo,
contable y financiero, en ellos se determinan procesos, procedimientos y descripcion de
funciones, los cuales permiten efectuar los métodos de manera efectiva y eficaz. Los empleados
son conocedores de los mismos, tienen la respectiva socializacién, con el fin de ser

involucrados y participes de sus actividades diarias, deberes, derechos y obligaciones que
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deben realizar para el desarrollo de sus funciones, aspectos que permiten que se dé inicio a la
optimizacion de recursos. Por otra parte, permite realizar el registro contable y financiero de
manera mas técnica y completa, y con ello obtener informacion confiable para ayudar en la
toma de decisiones y el alcance de metas y objetivos que persigue Clinica Médica Mariano

Acosta.

CUARTO CAPITULO: Analiza los impactos que puede generar la implementacion del
manual administrativo, contable y financiero. Los impactos que pueden ocurrir son de ambito
de Fortalecimiento Organizacional, Social y Economico, los mismos que benefician en cada

area de trabajo.

Finalmente, se plantean las conclusiones y recomendaciones obtenidas en el desarrollo del

manual.
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INTRODUCCION

ANTECEDENTES

Por medio del Acuerdo Ministerial 5212 emitida por el Ministerio de Salud, para el cuidado de
la salud de los ciudadanos se describen dos categorias de establecimientos de salud, los cuales
son Ambulatorio y Hospitalario, las dos naturalezas estan comprendidas por tres tipos de
hospitales a los cuales los usuarios pueden dirigirse para obtener el servicio medico siendo

estos: Hospital del Dia, Hospital Basico y Hospital General.

El Hospital del Dia también conocido como Centro clinico-quirargico ambulatorio es un
establecimiento de salud que cuenta con las especialidades reconocidas de conformidad con la
ley y con servicios de consulta externa, farmacia institucional para el establecimiento pablico
y farmacia interna para el establecimiento privado, con un stock de medicamentos autorizados
por la Autoridad Sanitaria Nacional. Brinda atencién de salud clinica, quirtrgica o
clinico/quirargica ambulatoria y programada, de forma continua, con cuidados de enfermeria

y un lapso de internacion menor a veinte y cuatro horas.

Dentro de esta area forman parte las siguientes instituciones:

- Clinica Médica Fértil

- Clinica Médica “Mariano Acosta”

En segunda instancia, en la categoria Hospitalario se encuentra el Hospital Bésico y Hospital
General, el primero es un establecimiento de salud que cuenta con los servicios de consulta
externa, emergencia e internacién y con las especialidades clinicas y/o quirdrgicas basicas de
medicina interna, medicina familiar, ginecologia y obstetricia, pediatria, cirugia general y

odontologia.
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La entidad que forma parte es:

- Clinica Moderna

Por otro lado, el segundo es un establecimiento de salud que cuenta con los servicios de
consulta externa, emergencia e internacion y con las especialidades clinicas y/o quirargicas de:
medicina interna, medicina familiar, ginecologia y obstetricia, pediatria, cirugia general,
odontologia y otras especialidades reconocidas de conformidad con la ley, segun su perfil
epidemioldgico. Desarrolla acciones de promocion, prevencion, rehabilitacion, cuidados
paliativos y recuperacion de la salud, puede contar con el servicio de docencia e investigacion.
Constituye el escalon de referencia inmediata del Primer Nivel de Atencion o de
establecimientos de menor complejidad y direcciona la contrareferencia. Las unidades médicas

que son denominados como Hospital General son:

- Hospital del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS)
- Clinica Ibarra

- Hospital Clinica Metropolitana

- Hospital San Vicente de Paul

- Instituto Médico de Especialidades

De la misma manera en la ciudad de Ibarra existen dos Centros Especializados los cuales son:

- Clinica Dial Ibarra

- Clinica Menidial

En la parroquia EI Sagrario nace el Policlinico Mariano Acosta en el afio de 1985. En 1992 se
produce la ampliacion de la unidad médica en donde el Policlinico pasa a ser Clinica Médica
“Mariano Acosta” constituyéndose como Sociedad de Hecho, con un niimero de 10 socios y

duracion de 20 afios. En al afio 2007 se remodela la clinica y se incrementa especialidades
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médicas. Actualmente, se prestan las siguientes especialidades médicas: medicina general -
internista, consulta externa, ginecologia — obstetricia, traumatologia, fisioterapia, odontologia,
pediatria, y los siguientes servicios médicos: laboratorio clinico, imagenologia - rayos X,

ecosonografia, quiréfano, farmacia y emergencias 24 horas.

En la actualidad Clinica Médica “Mariano Acosta” no tiene establecido procesos de trabajo
para ningun &rea. Esto provoca que no haya un control y seguimiento estricto en el trabajo a
realizarse, por lo que, se corre el riesgo de realizar procesos inadecuados en el area de trabajo.
Por otra parte, no posee organigrama actualizado, motivo por el cual las funciones de cada
trabajador no estan bien delimitadas. Esto hace que tengan que cubrir actividades que no son
acordes con su perfil y competencias. Es decir, son funcionarios multifuncion y por ende el
cumplimiento de actividades para las cuales son contratados es realizado a medias por atender
fines que no les concierne. Estas razones evidencian que la delimitacion de las funciones para

cada area de trabajo no es aplicable.

De la misma manera, existe deficiencia en la aplicacién del reglamento interno. Para lo cual es
necesario la socializacion del mismo con los miembros de la unidad, con el fin de proporcionar
informacion acerca de sus derechos, deberes y obligaciones que deben cumplir en el &rea de

trabajo.

También, no existe capacitacion al personal. Esto se debe a que los costos que demanda son

altos y la unidad no cuenta con el presupuesto necesario para satisfacer esta necesidad.

Se afiade que, no posee un sistema contable actualizado. Por lo que, los ingresos, gastos y
movimientos contables no son registrados con exactitud. La unidad no muestra un estado
economico real al momento en que se requiere la adquisicion de instrumentos e insumos para

el desarrollo de actividades.
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Finalmente, la desorganizacion administrativa y financiera origina el retraso en la toma de
decisiones. Lo que evidencia que el manejo inadecuado y desordenado de los documentos

permite que haya incumplimiento constante en objetivos, metas y funciones.

Por consiguiente, si no se toman medidas necesarias que permitan mejorar y corregir todas las
deficiencias administrativas, contables y financieras, se dara origen a inconvenientes méas

complejos que pueden llegar a provocar el cierre de la unidad.

Ante lo expuesto se evidencia que la administracion de la unidad es deficiente y es necesario
hacer el uso de herramientas técnicas y sistematizadas que permitan verificar los
procedimientos utilizados. Por esta razdn, en este estudio se propone realizar un manual que

ayude a mejorar la gestion en la clinica.
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JUSTIFICACION

La realizacion de este estudio pretende efectuar funciones en la clinica médica, motivo por el
cual se justifica su conveniencia, relevancia social, implicacion préctica, viabilidad y la utilidad

metodoldgica.

Es conveniente realizar este estudio de investigacion, ya que permite establecer funciones de
trabajo a todos los miembros. Y a la vez desarrollar los procesos adecuados en cada area, con
el fin de dar cumplimiento a los objetivos que persigue la institucion y brindar satisfaccion y
calidad en el servicio médico al paciente. Mediante el estudio de investigacion el resultado que
existira sera que, la atencion médica sea de primera clase a los pacientes, mostrando eficacia y
eficiencia en los procedimientos médicos aplicados. Para ello se empleard tratamientos

dptimos, positivos y precisos en la recuperacion del paciente.

Con los resultados del estudio realizado, habrd beneficiarios directos e indirectos. Los
beneficiarios directos seran los empleados, a los cuales se ayudara en su gestion diaria, y a la
vez a los socios de la entidad, ya que son las personas llamadas a ser conocedoras de la
rentabilidad de la entidad, mientras que los indirectos seran los grupos de interés con los que

trabaja la unidad como son los proveedores y los pacientes.

El manual de funciones se convertira en una herramienta importante para entender y desarrollar
la organizacion institucional y su estructura, dando soporte a aspectos como: sistemas de
evaluacion del desempefio, reclutamiento y seleccion de personal, induccion de personal,
programas de capacitacion y entrenamiento, administracién de documentos y uso de los
mismos, utilizacion del programa contable, programas de mejoramiento de habilidades y
competencias, y la clasificacién y valoracion de puestos. La investigacién tiene contenidos

significativos que abarca a una amplia gama de problemas administrativos y financieros. Por
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lo que, es importante la socializacion de su reglamento interno con el fin de que sean cumplidas

con el mas alto indice de responsabilidad y eficiencia.

Ademas, se cuenta con la viabilidad de realizar el estudio profundo en Clinica Médica Mariano
Acosta, la cual manifiesta su auspicio y aval para indagar en su informacion administrativa,
contable y financiera, con el fin de proporcionar soluciones y nuevas metodologias para el

desempefio del trabajo y desarrollo de actividades.

La utilidad metodoldgica que se da al estudio de investigacion es que, con el desarrollo de
nuevas técnicas y herramientas se pasa a experimentar y crear nuevas estrategias e instrumentos
para analizar y organizar los datos e informacion obtenidos en la unidad y con ello establecer

un plan de mejora.

Razones por las cuales antes expuestas se justifica la realizacién de un manual para la clinica
médica, la misma que es factible ya que, ayuda a cumplir con los objetivos y metas propuestas.
También incrementa la calidad en el servicio y permite brindar beneficios al paciente atendido,
lo cual ayuda a crear un nuevo perfil y la estructura de la clinica privada y alcanzar indices de

desarrollo econémico y social.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procedimientos administrativos, contables y financieros para Clinica

Médica “MARIANO ACOSTA” ubicada en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Realizar el diagnostico técnico situacional por medio de la matriz diagnostica que permita
determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para establecer la
problemaética actual de la unidad médica.

» Estructurar las bases tedricas cientificas a través de la investigacion bibliografica, la misma
que se utiliza como referencia conceptual de la propuesta del proyecto.

» Disefiar un manual de procedimientos administrativos, contables y financieros para Clinica
Médica “MARIANO ACOSTA”

> Determinar los principales impactos que generaria el proyecto en los aspectos:

fortalecimiento organizacional, social, y econdémico.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Introduccién

Con finalidad diagnostica para el presente trabajo de grado, en el area administrativa se
procede a verificar aspectos tales como filosofia institucional, politicas, procedimientos y
estrategias administrativas, manual administrativo, reglamento interno, estructura
organizacional, capacitacion a trabajadores, plan de contingencia, costos administrativos,
servicios médicos y calidad en servicio médico que presta la clinica, todo aquello con el fin de

identificar la situacion actual de Clinica Médica ‘“Mariano Acosta”.

Seguido, se procede con el analisis del area contable en donde se indaga factores como:
politicas, procedimientos y estrategias contables, manual contable, politicas de control interno,
cumplimiento de obligaciones tributarias, plan de cuentas, registros contables, estados

financieros y software contable.

Finalmente, en el area financiera, se verifican politicas, procedimientos y estrategias
financieras, manual financiero, capital de trabajo, fuentes de financiamiento, presupuesto e

indicadores financieros.

La informacion obtenida permite determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades,

y amenazas que persigue la unidad médica.
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1.2. Objetivos del diagnostico

1.2.1. Objetivo general

Conocer la situacion actual del funcionamiento de Clinica Médica “Mariano Acosta”
mediante la aplicacion de metodologia PEST que permita determinar las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas.

1.2.2. Obijetivos especificos

- Analizar el area administrativa para verificar el fortalecimiento organizacional por medio
de observacion directa y revisién de documentos.

- Estudiar el &rea Contable para comprobar si se cumple su proceso por medio de observacion
directa y revision de documentos.

- Examinar el area Financiera para conocer el proceso implementado por medio de
observacion directa y revision de documentos.

- Analizar el Sector Externo para identificar sus incidencias en la clinica por medio de la

aplicacion de una entrevista a un experto.

1.3. Variables diagnosticas

Entre las variables diagnosticas a aplicar en la presente investigacion seran:

> Area Administrativa
> Area Contable
> Area Financiera

> Entorno Externo



1.4. Indicadores o sub aspectos que definen las variables

1.4.1. Variable: Administrativa

Filosofia Institucional
Politicas Administrativas
Procedimientos Administrativos
Estrategias Administrativas
Manual Administrativo
Reglamento Interno
Estructura Organizacional
Capacitacion a Trabajadores
Plan de Contingencia
Costos Administrativos
Servicios Médicos

Calidad en Servicio Médico

1.4.2. Variable: Contable

Politicas Contables

Procedimientos Contables

Estrategias Contables

Manual Contable

Politicas de Control Interno

Cumplimiento de Obligaciones Tributarias
Plan de Cuentas

Registros Contables
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e Estados Financieros

e Software Contable

1.4.3. Variable: Financiero

Politicas Financieras

e Procedimientos Financieros
e Estrategias Financieras

e Manual Financiero

e Capital de Trabajo

e Fuentes de Financiamiento
e Presupuesto

e Indicadores Financieros

1.4.4. Variable: Entorno externo

Cadigo de Trabajo
e Leyde Compafiias
e Salvaguardias

e Inflacion

e Culturay Costumbres
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1.5. Matriz de relacion diagnostica

Tabla N° 1

Matriz de Relacion Diagnéstica del Area Administrativa de Clinica Médica “MARIANO ACOSTA”

OBJETIVOS DIMENSIONES
ESPECIFICOS
Evaluar el
manejo
administrativo
de Clinica
Médica
""Mariano Administrativo
Acosta'" por
medio la
aplicacion de
técnicas de

investigacion.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

ANALISIS PEST

Perspectiva Politica

Perspectiva Econdmica

Perspectiva Social

INDICADORES

Filosofia Institucional
Politicas Administrativas
Procedimientos Administrativos
Estrategias Administrativas
Manual Administrativo
Reglamento Interno
Estructura Organizacional
Capacitacion a Trabajadores
Plan de Contingencia
Costos Administrativos
Servicios Médicos

Calidad en Servicio Médico
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TECNICA FUENTE

Checklist-
Observacion- Gerente

Documentos



Tabla N° 2

Matriz de Relacion Diagnéstica del Area Contable de Clinica Médica “MARIANO ACOSTA”

Conocer el

manejo contable
existente en
Clinica Médica
""Mariano
Acosta" por
medio de la
aplicacion de
técnicas de
investigacion.

Contable

Perspectiva Politica

Politicas Contables

Procedimientos Contables

Estrategias Contables

Manual Contable

Perspectiva Economica

Politicas de Control Interno

Cumplimiento de Obligaciones

Tributarias

Plan de Cuentas

Registros Contables

Estados Financieros

Perspectiva Tecnoldgica

Software Contable

Checklist-
Observacion-
Documentos

Gerente

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora




Tabla N° 3

Matriz de Relacion Diagnéstica del Area Financiera de Clinica Médica “MARIANO ACOSTA”
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Determinar el

manejo
financiero que se
mantiene en
Clinica Médica Financiero
""Mariano
Acosta" por
medio de la
aplicacion de
técnicas de
investigacion.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Politicas Financieras
Perspectiva Politica Procedimientos Financieros
Estrategias Financieras
Manual Financiero
Checklist-

Observacion-

Capital de Trabajo

Fuentes de Financiamiento

Presupuesto Documentos

Perspectiva Economica Indicadores Financieros

Gerente



Tabla N° 4

Matriz de Relacion Diagndstica del Entorno Externo

Analizar el
entorno externo
gue existe en
Clinica Médica
"Mariano Acosta"
por medio de la
aplicacion de
técnicas de
investigacion.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Politico Legal

Econémico

Socio — Cultural

Caodigo de Trabajo

Ley de Compafiias
Salvaguardias

Inflacion

Cultura y Tradiciones

Entrevista-P.1
Entrevista-P.2
Entrevista-P.3

Entrevista-P.4

Entrevista-P.5

Experto
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1.6. Mecénica operativa

Para conocer la percepcion de los pacientes, respecto a la calidad de servicio que presta
Clinica Médica Mariano Acosta, se procede a aplicar un cuestionario basico a los familiares de
pacientes que han sido atendidos en los meses de enero, febrero y marzo de 2016; para lo cual,

se aplica un censo, debido a que el nimero de pacientes es menor a cien (100).

Para verificar la existencia de instrumentos técnicos en cada una de las areas sujetas a

estudio, se utilizard un Checklist.
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1.7. Desarrollo de la matriz diagnostica administrativa

Tabla N° 5
Checklist realizado al Area Administrativa
FECHA: 22 DE ABRIL DE ) )
2016 LUGAR: CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"
DETALLE: SI |[NO OBSERVACIONES
AREA ADMINISTRATIVA
Mision \ Si existe.
Vision \ Si existe.
Objetivos \ No se han determinado.
Principios \ No se han determinado.
Valores \ No se han determinado.
Politicas Administrativas v | No se han determinado.
Procedimientos Administrativos v [ No se han determinado.
Estrategias Administrativas \ | No se han determinado.
Manual Administrativo v | No existe.
La unidad médica si cuenta con su respectivo
Reglamento Interno reglamento interno, el mismo que esta aprobado
\ desde el afio 2014.
La unidad si cuenta con organigrama desde su
Estructura organizacional ampliacion y conformacion como Sociedad de
\ Hecho.
N . No se da capacitacion a trabajadores en ningun
Capacitacion a Trabajadores J |4
area por falta de presupuesto.
Pl i . La unidad no cuenta no ningin Plan de
an de Contingencia v | Contin .
gencia.
Costos Administrativos \ | No son administrados de manera efectiva
Servicios Médicos \ Pacientes satisfechos con el servicio médico.
Para verificar la calidad en el servicio médico se
Calidad en Servicio Médico procede a realizar una encuesta a familiares de
\ pacientes.

Fuente: Visita realizada a Clinica Médica Mariano Acosta
Elaborado por: La Autora
Fecha: 22 de abril de 2016

El dia 22 de abril del ano 2016 se realiza la visita a Clinica Médica “Mariano Acosta”
en donde se obtiene la colaboracion y ayuda del Gerente General Dr. René Maldonado. Con lo
que corresponde al &rea administrativa se verifica que la unidad médica si posee la respectiva
filosofia institucional y estructura organizacional, sin embargo, éstos indicadores van a ser

modificados por cambios en la institucion médica.
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Se considera fundamental que la organizacién médica cuente con una filosofia
institucional, ya que mediante su mision, vision, principios y valores la institucion puede darle
sentido organizacional, y también se refleja su razon de ser y la proyeccion que existe para el

entorno social.

Con respecto a politicas, procedimientos y estrategias administrativas la unidad
médica en su vida institucional no las ha planteado, ya que han considerado que dichos factores
no son indispensables para la administracion. Por otra parte, la unidad médica no cuenta con
un manual administrativo ya que, no han considerado realizarlo desde el inicio de la

institucion han desempefiado las actividades administrativas de manera empirica.

Figura N° 1
Reglamento Interno de CLIMEMAC

La unidad médica cuenta con su respectivo reglamento de control interno, el mismo
es aprobado en el afio 2014. Es fundamental para la institucion reglamentar el funcionamiento
interno y normar las relaciones laborales entre directivos, trabajadores y demas personal que

presta sus servicios y se involucra con la institucion.
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En el respectivo reglamento se dan a conocer todas las obligaciones, derechos y
prohibiciones de los trabajadores, y de la misma manera se muestran las prohibiciones y
obligaciones del empleador. Es importante que una empresa cuente con este instrumento ya
que, mediante éste se puede resolver los problemas que llegaren a suscitar en la institucion

médica.

De la misma manera, otros aspectos a tratarse en el presente reglamento conforman la

remuneracion, jornada de trabajo, registro de asistencia, vacaciones, licencias y permisos.

Los cuales son factores imprescindibles para establecer de manera clara las normas y

disposiciones de trabajo de ambas partes.

Otro factor fundamental dentro de una organizacion es la estructura organizacional,
ya que, mediante la determinacion de un organigrama se puede organizar las actividades del
personal y a la vez destinar funciones a cada uno de los trabajadores para que cumplan a
cabalidad y con responsabilidad sus funciones. Es importante que una institucion cuente con
su respectivo organigrama, ya que mediante el cual se puede mantener la respectiva

coordinacion entre las diversas unidades.

A continuacion, se presenta la estructura organizacional vigente en la unidad médica.



Figura N° 2

Organigrama Vigente Encontrado en Clinica Médica Mariano Acosta

JUNTA GENERAL

DIRECTORIO

PRESIDENTE

GERENTE GENERAL

JEFE SERVICIOS MEDICOS JEFE ADMINISTRATIVO

MEDICOS RESIDENTES

JEFE DE ENFERMERIA

AUXILIAR ADMINISTRACION
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ENFERMERA

ENFERMERA ENFERMERA

ENFERMERA AUXILIAR SERVICIOS

AUXILIAR LIMPIEZA

AUXILIAR LIMPIEZA

AUXILIAR PLANCHADO AUXILIAR DIETETICA

Fuente: Documentos vigentes

en Clinica Médica Mariano Acosta

Elaborado por: Clinica Médica Mariano Acosta

RECEPCIONISTA

AUXILIAR
SERVICIOS

GUARDIANIA
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Los trabajadores de la unidad no han recibido capacitacién en ningln area que sea de
importancia para los mismos. Los dirigentes manifiestan que no se ha brindado preparacion

por falta de recursos econdémicos.

Es importante que la unidad médica cuente con un plan de contingencia, el cual ha
estado en proceso y en discusion para su elaboracion, sin embargo, no lo han desarrollado y
con ello, la institucion no se encuentra apta para poner en practica medidas que permitan
rehabilitar el funcionamiento normal de las actividades después de haber sucedido alguna

alteracion producida por un accidente o siniestro natural.

En lo que concierne a costos administrativos, la unidad médica no cuenta con un
monto especifico para dicha area, y a la vez, los valores monetarios son manejados sin reporte
alguno. Con respecto a servicios médicos, la clinica cuenta con especialistas que poseen

experiencia profesional y que laboran en casas médicas de la ciudad de Ibarra y de Quito.

1.7.1. Andlisis de la calidad del servicio médico prestado en clinica médica Mariano

Acosta

Para analizar apropiadamente a continuacién se aplica un cuestionario a familiares de
los pacientes que han sido atendidos en los meses de enero, febrero y marzo del afio 2016. De

quienes se ha extraido los siguientes criterios.

1.7.2. Encuesta dirigida a familiares de pacientes en clinica médica “MARIANO

ACOSTA” de la ciudad de Ibarra.

Objetivo de la Encuesta: La presente encuesta tiene por objetivo determinar la calidad
de atencién y la prestacion de servicios médicos a pacientes que acuden a Clinica Médica

“Mariano Acosta”.



Fechas: Comprendidas del 11 al 23 de enero de 2016.

Comprendidas del 8 al 20 de febrero de 2016.

Comprendidas del 7 al 19 de marzo de 2016.
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De los siguientes servicios médicos que presta Clinica Médica “Mariano Acosta” ;Cual

conoce usted?

Tabla N° 6
Servicios Médicos

Especialidades 32 57%
Consulta Externa 9 16%
Hospitalizacion 15 27%
TOTAL 56 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 3
Servicios Médicos

M Especialidades
H Consulta Externa

1 Hospitalizacion

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - El servicio médico més conocido por los pacientes encuestados son las
especialidades, ya que ellos en primer lugar averiguan las especialidades existentes en la
unidad, y a la vez son pacientes de tiempo atras, los cuales tienen conocimiento de los médicos
tratantes de cada area y por ende mantienen su fidelidad a la organizacion; seguido se encuentra

el servicio de hospitalizacion y finalmente la atencion por consulta externa.
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Para acceder a los servicios médicos ¢ Qué aspecto considera esencial?

Tabla N° 7
Aspectos a considerar para acceder a servicios médicos

Costo 0 0%
Atencion 39 53%
Especialistas 35 47%
Infraestructura 0 0%
TOTAL 74 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 4
Aspectos a considerar para acceder a servicios médicos

 Costo
M Atencion
M Especialistas

I Infraestructura

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - Para acceder a los servicios médicos en la institucion los pacientes, como
aspecto principal que toman en cuenta es la atencién que brinda cada uno de los miembros que
laboran en la misma. Mientras que, como segundo aspecto se encuentran los especialistas que
prestan el servicio médico, siendo para el paciente muy esencial la experiencia y el

profesionalismo en el momento de su asistencia.
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¢ Qué especialidades y servicios utiliza usted?

Tabla N° 8
Especialidades Médicas

Cirugia 4 5%
Pediatria 9 12%
Ginecologia 6 8%
Medicina Internay General 40 53%
Odontologia 5 7%
Fisioterapia 9 12%
Proctologia 3 4%
TOTAL 76 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 5

Especialidades Medicas

H Cirugia

M Pediatria

™ Ginecologia

B Medicina Interna y
General

m Odontologia

I Fisioterapia

B Proctologia

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - Las especialidades mas utilizadas por los pacientes encuestados consisten
en primera instancia la medicina interna y general, la misma que es atendida por dos médicos
que laboran en dos turnos diferentes, seguido se encuentran las especialidades de fisioterapia y
pediatria, en tercera opcion consta ginecologia, luego odontologia y por Gltimo se encuentran

las especialidades de cirugia y proctologia.
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Tabla N° 9
Servicios Médicos

Ecografia 17 40%
Laboratorio 9 21%
Rayos X 16 38%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 6
Servicios Médicos

M Ecografia
M Laboratorio

W Rayos X

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - En cuanto a los servicios mas utilizados estan como primera opcion las
ecografias, seguido los pacientes optan por dirigirse a rayos x y como Ultimo servicio acuden
al laboratorio para los distintos examenes requeridos. Los pacientes afirman que los servicios

médicos son de calidad y los profesionales son muy capacitados.
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¢Considera usted que se debe incrementar otras especialidades y servicios?

Tabla N° 10
Incremento de Especialidades Médicas

Oncologia 2 2%
Neumologia 48 59%
Otorrinolaringologia 26 32%
Alergologia 6 7%
TOTAL 82 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 7
Incremento de Especialidades Médicas

B Oncologia
B Neumologia
1 Otorrinolaringologia

M Alergologia

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - Las especialidades que los pacientes consideran que se deben
incrementar para completar el servicio meédico que existe en la unidad médica como primera
alternativa se considera a la especialidad de neumologia, la misma que se ocupa del tratamiento
y las enfermedades de los pulmones y las vias respiratorias. Como segunda opcion, los
pacientes consideran esencial a la otorrinolaringologia la cual se ocupa de la anatomia, la
fisiologia y las enfermedades del oido, la nariz y la garganta. Luego se encuentra la alergologia
que estudia la alergia y sus manifestaciones. Por Gltimo, se encuentra la oncologia que estudia

los tumores y su tratamiento.



48

Tabla N° 11
Incremento de Servicios Médicos

Tomografias 41 66%
Resonancia Magnética 19 31%
Eco cardiologia 2 3%

TOTAL 62 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 8
Incremento de Servicios Médicos

B Tomografias
B Resonancia Magnética

M Eco cardiologia

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - En lo que corresponde al incremento de servicios, los pacientes
consideran necesario que debe existir el area de tomografias, ya que son muy frecuentes en su
pedido para diferentes especialidades. Como segundo requerimiento consta la resonancia
magnética, su servicio es muy escaso en la ciudad y por tal motivo los pacientes comentan que
tienen que dirigirse a la ciudad capital para acceder a este servicio. Como ultimo servicio

consideran necesario la eco cardiologia.
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¢A través de qué medios de comunicacion conoci6 de la existencia de la clinica médica?

Tabla N° 12

Medios de Comunicacion en donde conocid la existencia de CLIMEMAC
MEDIOS DE FRECUENCIA PORCENTAJE
COMUNICACION
Prensa 8 16%
Internet 0 0%
Hojas Volantes 0 0%
Sugerencias 42 84%
Referencias 0 0%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

FiguraN° 9
Medios de Comunicacion en donde conoci6 la existencia de CLIMEMAC

Prensa
H Internet

Hojas Volantes
M Sugerencias

B Referencias

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS.- Los medios de comunicacion por las cuales los pacientes han llegado a la
unidad médica en el mayor porcentaje han sido por medio de sugerencias y a la vez porque ya
han tenido varias experiencias médicas con demas familiares y por ende su primera opcion al
momento de acudir a un servicio médico es dirigirse a CLIMEMAC, y como segunda opcién
es por medio de la prensa, cabe recalcar que la clinica no cuenta con publicidad, pero sin
embargo, la especialidad de odontologia cuenta con publicidad en prensa radial, y los pacientes
que acuden a dicho especialista es porque escuchan las ofertas médicas que realiza el

profesional de origen cubano.
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¢Como considera que son los costos que cobra la clinica por el servicio que brinda?

Tabla N° 13
Costos por Servicio Médico

Exagerados 0 0,00%

Justos 24 42,86%
Econdmicos 32 57,14%
TOTAL 56 100,00%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 10
Costos por Servicio Médico

M Exagerados
M Justos

M Econdémicos

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - Los pacientes consideran que el precio que cobran tanto por el acceso a
cualquiera de las diversas especialidades como a los servicios son muy econémicos en primer
lugar, ya que sus costos estan dirigidos a la sociedad de clase media baja, y pueden acceder al
servicio médico todo tipo de persona y en segundo lugar los pacientes califican que son precios

justos. Para concluir, nadie responde a que los precios son exagerados.
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¢Difundiria a otras personas el servicio que brinda CLINICA MEDICA MARIANO

ACOSTA?

Tabla N° 14
Difusién del Servicio Médico

Si 50 100%
No 0 0%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 11
Difusion del Servicio Médico

S

H No

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - Cincuenta pacientes a los cuales se realiz6 la encuesta responden que sin
dudarlo difundirian o sugeririan a otras personas la atencion y el servicio de la institucion

médica, ya que existen especialistas muy profesionales y garantizados en distintas areas.
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¢ Coémo califica usted la atencion y el servicio médico que realiza la clinica?

Tabla N° 15
Calificacion de Atencidn y Servicio Médico

Excelente 17 34%
Muy Bueno 33 66%
Bueno 0 0%
Regular 0 0%
TOTAL 50 100%

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

Figura N° 12
Calificacién de Atencion y Servicio Médico

M Excelente
¥ Muy Bueno
B Bueno

M Regular

Fuente: Encuesta a familiares de pacientes, enero-febrero-marzo 2016
Elaborado por: La Autora

ANALISIS. - De cincuenta personas encuestadas diecisiete manifiestan que la atencion
y el servicio médico son excelentes, ya que han tenido respuestas positivas y asertivas para con
todos sus tratamientos y por ello han mostrado su fidelidad a la institucion; mientras que la
diferencia afirma que el servicio médico que brinda la unidad es muy bueno, ya que, tienen

confianza en todos los profesionales que laboran en la organizacion.
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A continuacién, se presenta el registro de pacientes a los cuales se ha procedido a

realizar la encuesta.

Tabla N° 16

Registro de Pacientes atendidos en el mes de enero
REGISTRO DE PACIENTES MES DE ENERO

Numero
de
Paciente
1

© oo N o o A wWwDN

R I I =
A W N L O

15

Sexo
F M

X

X X X X

X X X X

X

Nacionalidad

Ecuatoriano
Ecuatoriana
Ecuatoriana
Ecuatoriano
Ecuatoriana
Ecuatoriana
Ecuatoriana
Ecuatoriana
Ecuatoriano
Ecuatoriano
Ecuatoriana
Ecuatoriana
Ecuatoriana
Ecuatoriana

Ecuatoriana

Fuente: Libro de registro de pacientes, enero 2016
Elaborado por: La Autora

Residencia

Ibarra
Mira
Urcuqui
Ibarra
Alpachaca
Alpachaca
Caranqui
Quitumbe
San Antonio
El Milagro
San Rogue
Lita
Ibarra
Magdalena

Yacucallle

Canton

Ibarra
Carchi
Urcuqui
Ibarra
Ibarra
Ibarra
Ibarra
Cotacachi
Ibarra
Ibarra
Atuntaqui
Ibarra
Ibarra
Angochagua

Ibarra

Meédico Tratante

Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.

Dr

Diego Hernandez
Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez
Diego Hernandez
Hugo Rodriguez
Galo Aguirre
Hugo Rodriguez
Mario Morejon
Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez
Galo Aguirre
Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez

. Galo Aguirre

En base al libro de registro del mes de enero se puede observar que en su mayoria los

pacientes que han acudido a la unidad han sido mujeres y procedentes del cantdn Ibarra.

También se evidencia que nueve pacientes han sido atendidos por el Dr. Hugo Rodriguez.



Tabla N° 17

Registro de Pacientes atendidos en el mes de febrero
REGISTRO DE PACIENTES MES DE FEBRERO

Numero Sexo  Nacionalidad
de F M
Paciente
1 X Ecuatoriana
2 X Ecuatoriana
3 X Ecuatoriano
4 X Ecuatoriana
5 X Ecuatoriana
6 X Ecuatoriana
7 X Ecuatoriana
8 Ecuatoriano
9 X Ecuatoriana
10 X Ecuatoriano
11 X Ecuatoriano
12 Ecuatoriano
13 X Ecuatoriano
14 X Colombiana
15 X Ecuatoriano
16 X Ecuatoriana
17 Ecuatoriano
18 X Ecuatoriana
19 Ecuatoriano
20 X Ecuatoriana
21 X Ecuatoriano
22 X Ecuatoriana

Fuente: Libro de registro de pacientes, febrero 2016

Elaborado por: La Autora

Residencia

San Pablo
La Florida
Ibarra
Chaltura
Ibarra

Ibarra
Angochagua

Esmeraldas

Quito
Alpachaca
La
Magdalena
Quito
Urcuqui

El Refugio
Ibarra

El Olivo
San Lorenzo
Ibarra
Natabuela
La
Esperanza
Ibarra

Ibarra

Canton

Otavalo
Ibarra

Ibarra
Antonio Ante
Ibarra

Ibarra

Ibarra

Esmeraldas

Quito
Ibarra

Ibarra

Quito
Urcuqui
Tulcén

Ibarra

Ibarra

San Lorenzo
Ibarra
Antonio Ante

Ibarra

Ibarra

Ibarra
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Meédico Tratante

Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.

Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.
Dr.

Dr

Dr.

Dr.
Dr.

Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez
Galo Aguirre
Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez
José Bossano
Edison Urquizo
Hugo Rodriguez-
Edison Urquizo
Hugo Rodriguez
Fernando Cruz

José Bossano

Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez
Jorge Fabara
Hugo Rodriguez
Hugo Rodriguez
Galo Aguirre
José Yépez

José Bossano

José Bossano

Hugo Rodriguez
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En el mes de febrero se observa que hay mas mujeres a las cuales se han atendido en la
unidad médica, siendo la mayoria procedentes de la ciudad de Ibarra y de la misma manera han
sido atendidos y atendidas por el médico encargado de la especialidad de medicina general el

cual es Dr. Hugo Rodriguez.

Tabla N° 18
Registro de Pacientes atendidos en el mes de marzo

NUamerode Sexo @ Nacionalidad Residencia Cantdn Meédico Tratante
Paciente F M

1 X Ecuatoriano Ibarra Ibarra Dr. Hugo Rodriguez
2 X Ecuatoriana =~ Tabacundo Quito Dr. Hugo Rodriguez
3 X Ecuatoriana Yacucalle Ibarra Dr. Hugo Rodriguez
4 X Ecuatoriana Aloburo Ibarra | Dr. Fernando Cruz
5 X Ecuatoriano Ibarra Ibarra Dr. Fernando Cruz
6 X Ecuatoriana Ibarra Ibarra Dr. Hugo Rodriguez
7 X Ecuatoriana Ibarra Ibarra  Dr. Carlos Ruiz

8 X Ecuatoriana Ibarra Ibarra Dr. Galo Aguirre

9 X Ecuatoriana Ibarra Ibarra Dr. Galo Aguirre

10 X = Ecuatoriano Ibarra Ibarra Dr. Hugo Rodriguez
11 X Ecuatoriana Ibarra Ibarra Dr. Fernando Cruz
12 X Ecuatoriana Ibarra Ibarra Dr. Fernando Cruz
13 X Ecuatoriana Ibarra Ibarra  Dr. Fernando Cruz

Fuente: Libro de registro de pacientes, marzo 2016
Elaborado por: La Autora

En el mes de marzo se evidencia la afluencia a la organizacion de mujeres mas que
hombres, los pacientes proceden de la ciudad de Ibarra a excepcion de una quitefia. De la misma
manera los pacientes son asistidos por los médicos Dr. Hugo Rodriguez y Dr. Fernando Cruz

en las especialidades de Medicina Interna y General.



1.8. Desarrollo de la matriz diagnostica contable

Tabla N° 19

Checklist realizado al Area Contable

56

FECHA: 22 DE ABRIL DE
2016

LUGAR: CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DETALLE: SI | NO OBSERVACIONES

AREA CONTABLE

Politicas Contables \' | No se han determinado

Procedimientos Contables V' | No se han determinado

Estrategias Contables V' | No se han determinado

Manual Contable V' | No existe

Politicas de Control Interno V' | No se han determinado

Para dar cumplimiento a obligaciones

Cumplimiento de Obligaciones tributarias se contrata a una persona que realice

Tributarias las declaraciones mensuales y cancelar de las
\ formas que sean convenientes.

Plan de Clentas La unidad cuenta con una Plan de Cuentas, el
V cual ha sido utilizado hasta el afio 2001

Registros Contables v | No se realizan

Estados Financieros V| No se realizan

Software Contable La unidad cuenta con software, el mismo que
\ no se encuentra actualizado al afio 2016.

Fuente: Visita realizada a Clinica Médica Mariano Acosta

Elaborado por: La Autora
Fecha: 22 de abril de 2016

El dia 22 de abril del afio 2016 en el area contable se verifica que la institucion cuenta

con un plan de cuentas, el mismo que ha sido utilizado hasta el afio 2001, el cual hasta la

presente fecha no es puesto en practica.

De la misma manera el software contable que es utilizado en la organizacion no se

encuentra actualizado al afio vigente 2016, es decir los movimientos contables siguen siendo
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registrados en el afio pasado 2015, por tal motivo, al momento que se desea revisar las

actividades contables no se obtienen datos precisos y confiables.

Por otro lado, la clinica no posee ninguno de los demés indicadores planteados, razones

por las cuales el area se encuentra en total desorganizacion.

En consecuencia, es fundamental contar con politicas contables en una organizacion,
ya que sirven para mejorar el desempefio organizacional. Al mantener implementadas dichas

politicas se puede mejorar la calidad y confiabilidad de la informacién contable.

Otro aspecto que es significativo a tomar en cuenta son las politicas de control interno,
ya que por medio de aquellas se pretende proteger los recursos de la empresa, con el fin de
evitar pérdidas por fraudes o negligencias, asi como detectar las desviaciones que se presenten

en la institucion y que afecten o influyan en el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

El cumplimiento de obligaciones tributarias realiza la unidad médica de manera
cumplida cada mes, para ello la entidad contrata a una persona para que realice las
declaraciones, y luego cancelar ya sea con tarjetas de crédito o con efectivo. Por lo cual, se
expone que la clinica médica cumple con sus obligaciones tributarias y realiza los pagos de

impuestos de manera puntual para evitar el cobro de multas y clausuras.

El cumplimiento de aquello corresponde a que una institucién tiene la obligacion de
realizar sus actividades y registros econémicos de manera integra y con claridad, para evitar
que existan falencias y complicaciones al momento de realizar las respectivas declaraciones y

el pago de tributos en el Servicio de Rentas Internas.

Como ultimo punto, la organizacion que presta servicios médicos debe realizar estados
financieros, ya que son Utiles para que la gerencia pueda tomar decisiones y sobre todo para

conocer la situacion economica financiera de la misma. Los Estados Financieros van a permitir
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reflejar toda la informacidn acerca de sus gastos, ahorros e inversiones; lo cual permite tener

mayor planificacion para las actividades a desarrollarse a futuro. Después de ciertos analisis se

pasa a reflexionar y disefiar mejores procedimientos, con el objetivo de corregir errores y

aprovechar oportunidades. Sin embargo, hay que plantear que la unidad médica no realiza

Estados Financieros, por tal motivo no tienen conocimiento de su actividad econdmica con

precision, y sin conocimiento de las utilidades que deja la prestacion de servicios médicos, no

pueden tomar decisiones claras y transparentes.

1.9. Desarrollo de la matriz diagnostica financiera

Tabla N° 20

Checklist realizado al Area Financiera

FECHA: 22 DE ABRIL DE 2016

LUGAR: CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DETALLE: Sl NO OBSERVACIONES
AREA FINANCIERA
Politicas Financieras v | No se han determinado.
Procedimientos Financieros v | No se han determinado.
Estrategias Financieras v | No se han determinado.
Manual Financiero v | No existe.
Capital de Trabajo Los sefiores accionistas ya no realizan
V' |inversion.
Préstamos adquiridos en instituciones
Fuentes de Financiamiento bancarias, pero por falta de pago han sido
v |cerradas las cuentas bancarias.
No se realiza la distribucion del presupuesto
Presupuesto estimado para cada afio, razén por la cual no
se sabe verdaderamente los valores
v | monetarios que ingresan y que salen.
Indicadores Financieros v | No se realizan.

Fuente: Visita realizada a Clinica Médica Mariano Acosta

Elaborado por: La Autora
Fecha: 22 de abril de 2016
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El dia 22 de abril del afio 2016 se realiza la visita en el rea financiera en donde se
constata que los indicadores planteados no han sido aplicados desde la creacién de la unidad
médica, y no son realizados para pasar a exponerlos a los sefiores accionistas; motivo por el
cual los miembros de la misma deciden dejar de aportar o incrementar su capital para el

funcionamiento de la clinica.

Es necesario que la institucion cuente con politicas financieras, ya que, mediante las
cuales se puede tomar decisiones financieras. Mediante la aplicacion de ciertas politicas se pasa

a administrar los recursos financieros de manera eficiente.

La aplicacion de indicadores financieros en la empresa permite el apego a objetivos
trazados y por ende al cumplimiento de metas. Los indicadores financieros reflejan la imagen
de la entidad traducido a términos financieros. Es recomendable que la empresa realice el
calculo de ciertos indicadores para verificar la rentabilidad y demas datos financieros que son

de utilidad para la misma.

1.10. Desarrollo de la entrevista del entorno externo

Para el desarrollo de la matriz del entorno externo se procede con la aplicacion de una
entrevista a un experto. De los criterios obtenidos luego de la entrevista se exponen las

conclusiones o comentarios respectivos conforme a los indicadores expuestos en la matriz.

1.10.1. Criterio de expertos

Para fundamentar de mejor manera la existencia de instrumentos administrativos en la
empresa, se procede a levantar la siguiente entrevista aplicada el dia 29 de abril del afio 2016
al Dr. René Maldonado Ex Director del Hospital Eugenio Espejo y Ex Docente de la

Universidad Central del Ecuador.
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A continuacion, se procede con el siguiente cuestionario:

P.1) ¢Cual es la importancia de aplicar el Cédigo de Trabajo en una empresa de servicios

médicos?

En la entrevista realizada al doctor René Maldonado Ex Director del Hospital Eugenio
Espejo de la ciudad de Quito, nos comenta que una organizacion que presta servicios médicos
es muy importante y primordial llevar el trabajo bajo las normas y estipulaciones del Cédigo
de Trabajo, con el fin de tener a los trabajadores amparados bajo cualquier ley y cumplir con
todos los deberes y obligaciones tanto para los trabajadores como para los empleadores o

patronos.

P.2) ¢ Cual es la necesidad de que una organizacion de servicios médicos esté conformada

bajo las normas de la Ley de Compafiias?

Una organizacion privada siempre tiene que ser regulada por la Superintendencia de
Compaiiias, de esta manera cualquier institucion que preste o que vaya a prestar servicios
médicos tiene que estar legalmente constituida y con papeles para que el funcionamiento se
encuentre totalmente en orden. El experto ante nuestra entrevista manifiesta que la mejor
opcion para la consolidacion de una organizacion de servicios médicos es la conformacion de

una Sociedad Andnima, ya que la empresa necesita tener sus reservas y privacidades internas.

P.3) ¢De qué forma afectan las salvaguardias en la adquisicion de insumos y equipos

médicos?

Ante esta pregunta la respuesta que se obtiene es que, las salvaguardias por principio
son un impuesto general puesto por un gobierno que disminuye la posibilidad de mejorar

econdmicamente, los servicios se ven afectados ya que existe un incremento en el costo, por lo
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tanto, resulta ser un gran inconveniente. De la misma manera el doctor nos comenta que toda

la maquinaria o equipos médicos al igual que insumos y medicamentos son importados.

Dichas medidas de salvaguardia provocan que los especialistas tengan que recurrir a la

utilizacion de equipos antiguos y a realizar compras diferidas a proveedores.

P.4) En la actualidad se recepta un porcentaje de inflacién continuamente. ; Cémo afecta

dicho aspecto en la compra de insumos y venta de servicios médicos?

Al mencionar el tema de la inflacion el doctor nos manifiesta que este indicador es el
peor impuesto que le puede ocurrir a la gente, ya que la inflacion se produce por las malas
acciones que realiza el gobierno, ya sean éstas nacionales o internacionales. Para el ex docente

de la Universidad Central del Ecuador la inflacion es sinénimo de encarecimiento de la vida.

La inflacion afecta de una manera desmedida al momento de comprar insumos y prestar
el servicio médico ya que, por ende, el afectado también es el paciente ya que el costo se

incrementa para ellos.

P.5) En la sociedad hay diversas costumbres y tradiciones. ;Como influye la cultura y

tradicion de la persona al momento de elegir un servicio médico?

Como respuesta, el médico profesional manifiesta que las costumbres y tradiciones de
las personas hay que respetarlas y muchas de ellas son sabias, ya que vienen de ambitos baratos,
sin embargo, hay que tener restricciones y no hay que extender los limites y también realizar
supervisiones para evitar dafios colaterales en la salud de los habitantes. Siempre se debe
respetar las creencias y las actividades que las personas realizan. Las personas para dirigirse a
un servicio médico privado suelen escoger respecto a la siguiente manera, dicho médico ha
curado a otras personas de su familia, motivo por el cual buscan su servicio en cualquier

institucién privada en donde labore el profesional.
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1.11. Comentario personal

Con respecto a las respuestas emitidas por el doctor René Maldonado se considera muy
importante todos los aspectos mencionados por dicha persona, ya que una organizacion que se
dedica a la prestacion de servicios médicos debe tener muy definida sus areas como son:
administrativa, contable y financiera, y a la vez conocer el sector externo en el que va a
desarrollar sus actividades, ya que las politicas y normativas del pais estdn cambiantes y hay
que estar sujetas y ponerlas en practica de manera inmediata para dar cumplimiento a

disposiciones desde el primer poder.

1.12. Identificacién de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

La matriz FODA, es un arreglo de informacidn fila —columna y es una técnica que se

aconseja para realizar diagnosticos, sus iniciales significan:

F: Fortalezas, se refiere a todos los aspectos internos que sobresalen en la unidad
médica, mediante los cuales contribuye a la sociedad y de la misma manera apoyan en el logro

de metas y objetivos de la institucion.

O: Oportunidades, hace la mencién a lo que puede mejorar la unidad médica, a todos
los eventos, hechos o tendencias que existen en el entorno de la corporacion que puede facilitar

0 beneficiar el desarrollo de la misma, si se aprovecha en forma oportuna y adecuada.

D: Debilidades, se denominan a los aspectos negativos de la entidad, a las actividades

y /o atributos que privan o dificultan el éxito de la clinica.

A: Amenazas, son los factores que significan un impedimento para el cumplimiento de
objetivos, eventos, tendencias o hechos en el entorno de la clinica médica que inhabilitan,

limitan o dificultan su desarrollo operativo o funcional.



Tabla N° 21
Descripcion de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

FORTALEZAS
Profesionales prestigiados y de experiencia con préactica diaria en los
mejores centros hospitalarios de la ciudad y de la capital.
Infraestructura fisica de la clinica bien ubicada geograficamente en la
ciudad.
Clientela en confianza desde hace muchos afios.
Pacientes que califican la atencion y el servicio médico de excelencia
y muy buena calidad.

DEBILIDADES
No cuenta con un Manual dirigido a cada area como es la
administrativa, contable y financiera.
Desconfianza con el gerente de la unidad médica.
No posee politicas administrativas, contables y financieras.
El recurso humano no cuenta con un manual de funciones que permita
mejorar la eficiencia y eficacia en sus labores.
No se han definido procesos de reclutamiento, seleccion,
capacitacion y evaluacién del desempefio del personal.
Falta documentar los procesos.
Carencia de un sistema de control interno.
Falta de designacion de tareas a cada uno de los trabajadores.
Registro inadecuado de pacientes en el sistema informatico ya que,
el sistema no se encuentra actualizado.
Falta de equipos e insumos.

Fuente: Investigacion y Visitaa CLIMEMAC
Elaborado por: La Autora
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OPORTUNIDADES
Buscar nuevas fuentes de financiamiento con el fin de promover
mejoras en la unidad médica.
Localizar a nuevos aliados para incentivar el desarrollo de actividades
en la institucion.

AMENAZAS
Innovaciones tecnoldgicas
La competencia sera siempre un factor que genera en el sector.
Leyes adversas que manifiesta el Cédigo Organico Integral Penal
(COIP) con respecto al area de Salud.
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1.13. Determinacion del problema diagnostico

Una vez realizada la investigacion mediante el analisis de la estructura administrativa
y gerencial de la clinica, en la que se aplica diferentes técnicas e instrumentos de investigacion,
con el fin de recopilar informacion esencial, la misma que es interpretada y analizada en cada
area de trabajo. Concluido este proceso se determina que el principal problema de Clinica
Médica “Mariano Acosta” es la ausencia de un Manual Administrativo, Contable y Financiero
que contribuya a consolidar y a mantener la informacion administrativa, contable y financiera
de manera clara, ordenada y transparente y que a la vez apoye a la gestion administrativa para
que exista el cumplimiento de: misién, vision, metas y objetivos establecidos por la unidad
médica y con ello mantener la buena imagen del servicio médico que presta la institucion y que

la atencidn que reciben los clientes siga siendo de calidad.
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CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Introduccioén

En el presente capitulo se conceptualizard los principales términos utilizados en el

trabajo de grado, con el fin de fundamentar el analisis y la estructuracion del presente trabajo.

Los términos estan organizados en diferentes areas las cuales consisten en términos

genéricos, administrativos, contables y financieros.

Objetivos:

» Fundamentar tericamente la presente propuesta de trabajo de grado.
» Facilitar la comprension de la terminologia utilizada en la presente propuesta de trabajo de

grado.

2.2. Conceptualizacion de términos generales pertinentes al area médica

- Salud y Seguridad Ocupacional de los Servicios de Salud

Es importante que una empresa que se dedica a prestar servicios médicos considere necesarios
factores como son la salud y seguridad ocupacional, con el fin de desarrollar y lograr mantener
un ambiente seguro y saludable en todos los trabajadores de la entidad. Capacitaciones y
equipamiento que se debe brindar a todo el personal que labora en una casa de salud. Como son
CUrsos, vacunas, equipamiento y capacitaciones que se debe dar a todo el personal. (Bossano,

Salud y Seguridad Ocupacional de los Servicios de Salud, 2016)

Es importante socializar el tema de la salud y seguridad ocupacional de los servicios de

la salud, ya que son personas que estan expuestas a infecciones y brote de enfermedades. Las
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personas que laboran en estas casas de salud deben mantener cuidado y precaucién en el manejo

de diversos equipos y obedecer todas las reglas que estipula la institucion.

- Caducidad de Medicamentos

Es obligatorio por parte del fabricante, colocar la fecha de elaboracion y vencimiento de todos
los farmacos y asi mismo los médicos y personal que administra los medicamentos observar este
requisito, para suministrar correctamente a los pacientes y evitar eventos adversos. (Bossano,
Caducidad de Medicamentos, 2016)

Es imprescindible tomar en cuenta que los medicamentos también tienen su fecha de
caducidad, en donde los médicos deben orientar a los pacientes de esta informacién, para que

manejen, adquieran y consuman de acuerdo a lo establecido y con ello evitar causas adversas.

- Seguridad e Higiene en los Servicios Médicos

Segun Bossano (2016) relata. “Debe cuidarse todos los protocolos en el area médica

de manera obligatoria”.

Cada unidad de salud contiene su respectivo protocolo de seguridad e higiene en los
servicios médicos, los mismos que se deben cumplir de manera exacta para evitar la

propagacion de eventos negativos tanto con pacientes como con los médicos profesionales.

2.3. Conceptualizacion de los términos administrativos

- Manual Administrativo

Los Manuales Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la institucion,
a través de la especificacion de bases juridicas, atribuciones, estructuras, objetivos, politicas,
determinacién de campos de competencia, deslindamiento de responsabilidades, funciones,
actividades, operaciones o puestos en general; en ellos se concentra informacién amplia y
detallada acerca del quehacer de la misma, sin embargo no son duplicados de los instrumentos

legislativos o legales, tales como leyes, decretos, reglamentos, etc. (Velazco, 2012, pag. 3)
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Se manifiesta que un Manual Administrativo es un documento, el mismo que sirve
como un medio para mantener coordinacion en la organizacion y a la vez también permite tener
de manera ordenada y de manera cronoldgica toda informacion correspondiente a las

actividades que realizan los miembros de la unidad.

- Proceso Administrativo

e Planeacion

La planeacion es la proyeccion impresa de las acciones de corto, mediano y largo plazo de las
empresas para que operen con éxito tanto al interior como en el contexto en el que acttan, lo
cual les permite administrar sus recursos, organizarlas internamente, dirigirlas, gerenciarlas y
controlarlas. (Hernandez y Rodriguez, S. & Palafox de Anda,G., 2012, pag. 177)

La planificacion es considerada como la primera fase del proceso administrativo,
mediante ésta se define los objetivos y a la vez se establece las estrategias necesarias para

cumplir los objetivos propuestos.

e Organizacion

Fase del proceso administrativo en la cual se aplican las técnicas administrativas para
estructurar una empresa u organizacion social; se definen las funciones por areas sustantivas,
departamentos y puestos; se establece la autoridad en materia de toma de decisiones y la
responsabilidad de los miembros que ocupan dichas unidades, y se definen las lineas de
comunicacion formal que faciliten la comunicacién y la cooperacion de los equipos de trabajo,
a fin de alcanzar los objetivos y la estrategia. (Hernandez y Rodriguez, S. & Palafox de Anda,G.,
2012, pag. 201)

El proceso de organizacion permite mantener el orden de todas las actividades
planificadas y los recursos necesarios que se van a utilizar en el cumplimiento de las mismas;

permite coordinar actividades y recursos.
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e Direccion

Segln Hernandez y Rodriguez & Palafox de Anda (2012) dicen. “Direccién es llevar a
cabo actividades mediante las cuales el administrador establece el caracter y tono de su

organizacion, valores estilo, liderazgo, comunicacién, motivacién” (pag. 230).

La direccion consiste en dirigir a subordinados o grupo de trabajadores con el fin de dar
cumplimiento a todos los objetivos y metas que persigue la organizacion, a la vez consiste en

motivar, liderar y administrar a las personas.

e Control

Controlar es medir y corregir el desempefio individual y organizacional para asegurar que los
hechos se conformen a los planes. Incluye medir el desempefio respecto de las metas y los planes,
mostrar dénde existen desviaciones de los estandares y ayudar a corregir las desviaciones.
(Koontz, H. & Weihrich, H. & Cannice, M., 2012, pag. 31)

Por medio del control se pasa a verificar el nivel de cumplimiento de las diversas
actividades, de objetivos y metas propuestas y procedimientos a seguir. El control se debe
realizar de manera constante en la institucion. También significa monitorear y evaluar las

actividades.

- Filosofia Institucional

La filosofia institucional es el sistema de pensamiento aplicado por el lider del proceso
transformacional que domina el comportamiento de una compafiia. La filosofia acta como un
marco de referencia para ayudar en las comunicaciones, suministrando un consenso normativo

gue facilita la comprensidn y armonia del equipo de trabajo. (Prieto Herrera, 2011, pag. 48)

La construccion de una filosofia institucional permite disefiar y estructurar la mision,

vision y a la vez los valores corporativos de la organizacion. La filosofia expresa los propésitos,



69

principios y valores principales, los mismos que son el sustento de la cultura empresarial y del

comportamiento de las personas en su trabajo diario.

e Misidn

La mision es el marco de referencia maximo de una organizacion para lograr sus objetivos. Es
un enunciado preciso del tipo de negocio que nos lleva a identificar las ventajas competitivas en
el mercado permitiendo saber qué papel desempefia la empresa, para quién lo hace, por qué
existe la compafila y como realiza ese papel. (Prieto Herrera, Gestion Estratégica
Organizacional, 2012, pag. 102)

La mision es la razon de ser de una empresa, para qué esta en el mercado, por qué esta
en el mercado y para qué personas esta dirigida su actividad. Mediante la mision se estructura

los propositos que persiguen la empresa y el compromiso de la organizacion en la ciudadania.

e Vision

Segun Hernandez y Rodriguez & Palafox de Anda (2012) mencionan. “Conjunto de
ideas rectoras y mapa de rutas del futuro de la organizacion, de la direccion que lleva, de la

posicion que pretende ocupar y de las capacidades que planea desarrollar” (pag. 185).

La vision permite enfocar todos los esfuerzos del recurso humano hacia la misma
direccion, y a la vez accede a que se formulen nuevas estrategias y procedimientos y que se

establezca nuevos objetivos, con motivo de mantener una organizacién en la unidad.

e Valores Corporativos

Segun Prieto (2012) relata. “Son la sumatoria de las creencias personales que una
empresa tiene sobre su forma de hacer las cosas y son el soporte de la cultura empresarial y

de su carta estratégica ” (pag. 53).
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Los valores corporativos son aspectos propios correspondientes a cada organizacion y
a la vez dependientes de su cultura organizacional. Los valores forman parte de la personalidad
de la unidad, lo cual se evidencia en el comportamiento de los miembros de la misma. Por otra
parte, permite identificar si un futuro miembro puede adaptarse a la compafiia por su forma de

ser y si puede socializar con los demas.

- Codigo de Etica

Es un documento que guia en la convivencia de la organizacion que sirven para lograr armonia
entre los equipos de trabajo y sus relaciones con el entorno. Ayudan a aumentar la lealtad y el
compromiso, mejorar la seleccion del personal; facilitan la toma de decisiones, permiten una
comunicacion efectiva, generan confianza y respeto y definen los valores comunes de las

empresas. (Prieto Herrera, Gestion Estratégica Organizacional, 2012, pag. 52)

El codigo de ética facilita el desarrollo de los principios y valores que deben optar todos

los miembros de la institucién.

- Administracion de Talento Humano

Segun Griffin (2011) sefiala. “La administracion de talento humano (ARH) es el
conjunto de actividades organizacionales dirigido a atraer, desarrollar y mantener una fuerza

de trabajo efectiva” (pag. 435).

La administracion de Talento Humano consiste en planificar, organizar, coordinar a los
miembros de la organizacion;, de la misma manera permite controlar las técnicas y
herramientas, que son capaces de promover el desempefio eficiente de los trabajadores. Por
otro lado, la administracion de talento humano permite que las personas que colaboran en la
misma alcancen los objetivos individuales que estén relacionados tanto de forma directa o

indirectamente con el trabajo.
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e Reclutamiento de Talento Humano

Segun Griffin (2011) argumenta. “Reclutamiento es el proceso de atraer personas

calificadas para solicitar puestos que estan vacantes” (pag. 445).

El reclutamiento permite hacer el Illamado a personal interesado y posteriormente
realizar la clasificacidn correcta para escoger a la persona ideal para el desempefio de un trabajo

especifico.

Para esta etapa se considera dos aspectos importantes, los cuales son el reclutamiento
interno en donde se considera a los empleados actuales como postulantes para puestos de nivel
superior en la institucion y también se considera al reclutamiento externo, en donde se hace

acudir a personas externas que soliciten empleo en la entidad.

e Seleccién

Segun Griffin (2011) comenta. “La intencion del proceso de seleccion es recabar
informacion de los solicitantes que prediga su éxito en el puesto y luego contratar a los

candidatos que tienen mayor posibilidad de tener éxito” (pag. 447).

Es escoger el personal preciso y adecuado que cumpla con todos los requerimientos

propuestos por la empresa y que tenga el perfil profesional para el puesto de trabajo.

e Capacitacion y Desarrollo

Capacitacion se refiere a ensefiar a los empleados operativos o técnicos la forma de hacer el
trabajo para el que fueron contratados. El desarrollo se refiere a ensefiar a los gerentes y
profesionales las habilidades necesarias para los puestos presentes y futuros. (Griffin, 2011,
pag. 448)
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La capacitacion y desarrollo permite enriquecer los conocimientos de los miembros de
una organizacion con el fin de que sean utilizados y aplicados en sus actividades diarias y que

su trabajo sea Optimo y de mayor realce y satisfaccion para el cliente y sus superiores.

e Evaluacion del Desempefio

Segun Griffin (2011) sefiala. “La evaluacion del desemperio es una evaluacion formal

de qué tan bien los empleados hacen su trabajo” (pag. 450)

La evaluacion del desemperio es la técnica que permite conocer y calificar el grado de
eficiencia en las operaciones y actividades que han sido encomendadas a cada uno de los

trabajadores en la entidad.

- Sociedad de Hecho

Sociedad de hecho no tiene personalidad juridica, y, por lo tanto, no puede ejercer derechos ni
adquirir obligaciones como sociedad, entre éstas se definen a las siguientes, no puede adquirir
el dominio de un bien; por ejemplo, como sociedad, no puede arrendar, no puede demandar, no

puede ser demandada, etc., como sociedad, porque no existe como tal. (Recalde, 2016)

Por lo tanto, sociedad de hecho es la conformacion de dos o mas personas con el fin de

obtener una rentabilidad sin la necesidad de estar estipulados en una escritura publica.

- Estructura Organizacional

Segln Velazco (2012) manifiesta. “Entendemos por estructuras organizacionales los
diferentes patrones de disefio para organizar una empresa, con el fin de cumplir las metas

propuestas y lograr el objetivo deseado” (pag. 13).

La estructura organizacional permite identificar el nivel de organizacidn que existe en
la institucion, su funcion principal es la de establecer la autoridad de la unidad e identificar las

funciones que existe entre niveles jerarquicos.
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e Organigrama

Segun Hernandez y Rodriguez & Palafox de Anda (2012) comentan. “Representaciones

graficas de la estructura de autoridad lineofuncional de una empresa” (pag. 202).

El organigrama es un instrumento que permite representar de manera grafica los

diferentes componentes de la organizacidn, de su distribucién y de su orden.

Para disefiar un organigrama hay que tomar en cuenta los siguientes aspectos:

= La jerarquia sera representada en el sentido vertical; identificando los cargos mas altos
hasta los mas bajos.

= Laresponsabilidad esté representada en un sentido horizontal.

= Se debe identificar la unidad de mando, es decir que cada persona debe responder a un
anico jefe.

= Cada cargo proporciona informacion hacia arriba y solicita informacion hacia abajo de la
entidad.

= El organigrama debe socializarse, para que cada persona conozca su responsabilidad y la
dependencia a la que pertenece.

- Procesos

Conjunto de actividades organizadas para conseguir un fin, desde la produccién de un objeto o
prestacién de un servicio hasta la realizacién de cualquier actividad interna (ejemplo:
elaboracion de una factura). Los objetivos clave del negocio dependen de procesos de negocio
interfuncionales eficaces, y, sin embargo, estos procesos no se gestionan. Conjunto de recursos
y actividades interrelacionados que transforman elementos de entrada en elementos de salida.
Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos.
(Maldonado, 2011, pag. 2)

Para el desarrollo de las actividades del proceso es necesario emplear entradas conocidas

también como insumos o inputs, que son transformadas para conseguir el resultado final. En los
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procesos de servicios acostumbran a materializarse como informacion en distintos soportes o
formatos. Con los procesos se genera una salida o llamado resultado u output, en donde un
producto o servicio satisface una necesidad de un cliente externo o interno. Estas salidas o
resultados justifican la existencia misma del proceso. Cada salida de un proceso tiene que
cumplir una serie de requisitos fijados por el cliente o establecidos segln sus necesidades. Se
espera que el resultado obtenido con el proceso afiada valor al cliente, entendiendo por valor
aquello que tiene utilidad para él y que, por ello, aprecia. Si existen procesos cuyo resultado no
aporta valor (o este es minimo) deberian replantearse o incluso eliminarse. (Alvarez, 2012, pag.
15)

Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implica la participacion de
recursos tanto humanos como materiales coordinados, de tal manera que se logre conseguir el
objetivo a alcanzar. Todo proceso tiene un principio y un fin; una actividad inicial y una final,
que deben estar perfectamente delimitadas, para que cada proceso pueda ser manejado

convenientemente y sus responsabilidades asignadas sin equivocos.

Figura N° 13
Secuencia de un Proceso

Proceso
V Dlompmmae > @

Entradas — Salidas
S =
Recursos

0

Fuente: José Manuel Pardo Alvarez, Configuracion y usos de un mapa de procesos
Elaborado por: La Autora
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- Mapa de Procesos

Es una vision de conjunto, holistica o “de helicoptero” de los procesos. Se incluyen las
relaciones entre todos los procesos identificados en un cierto ambito. Une los procesos
segmentados por cadena, jerarquia o versiones. Vital contar con un glosario de términos en la
organizacion, especialmente de los verbos empleados para describir procesos y actividades, asi

todos entienden lo mismo. (Bravo Carrasco, 2010, pag. 37)

Un mapa de procesos es un diagrama de valor en el cual se grafican los procesos que se

realizan en la institucion. Existen diversas formas mediante las cuales se puede diagramar un

mapa de procesos. A continuacion, se presenta un modelo comprensible y facil de realizarlo.

Figura N° 14
Mapa de Procesos

CLIENTES / USUARIOS

CLIENTES / USUARIOS

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

- Tipos de Procesos

Procesos estratégicos. Van arriba y estan orientados al disefio de toda la organizacién y a
cumplir con las actividades de planeacion, investigacion y de gestién en general. Definen los

grandes caminos para cumplir cada vez mejor con la misién de la organizacion.

Procesos del negocio. Van al centro y derivan directamente de la misidn. Se les puede Ilamar

también procesos de mision.

Procesos de apoyo. Van abajo y dan soporte a toda la organizacion en los aspectos operativos

gue no son directamente del negocio, por lo tanto. Aungue no interactian con los clientes en el
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dia a dia, igualmente deben contactarse con ellos para conocer de primera mano sus

necesidades. (Bravo Carrasco, 2010, pags. 38-39)

Existen tres tipos de procesos los cuales se describen a continuacion:

» Procesos Estratégicos llamados también gobernantes, los cuales facilitan directrices y son
realizados por la direccién. Se representan por leyes, normativas, estatutos, etc., los mismos
que son aplicables al servicio y que no son controladas por el mismo.

» Procesos Operativos llamados también procesos productivos, institucionales o
fundamentales, los cuales representan las actividades esenciales del servicio, su razén de
ser; que corresponden a diferentes areas del servicio y tienen impacto en el cliente, creando
valor para éste.

> Procesos de Soporte denominados también como procesos de apoyo o habilitantes, los
cuales proporcionan los recursos que precisan los demas procesos y otorgan apoyo para la
realizacion un servicio y comprenden las actividades necesarias para el correcto
funcionamiento de los procesos operativos.

- Diagramas de Flujo

El diagrama de flujo consiste en una representacion gréfica de las distintas etapas de un proceso
de fabricacion, gestion, administrativo o de servicios, consideradas en orden secuencial. En el
diagrama se sitlan las entradas o salidas del proceso y la secuencia de acciones y decisiones a

tomar por el personal implicado en el proceso. (Pérez Marqués, 2011, pag. 7)

El diagrama de flujo es una forma esquematica que se utiliza para representar ideas y
conceptos, a la vez se vinculan ideas relacionadas, los cuales se basan en el manejo de diversos

simbolos con el fin de representar operaciones especificas, se expresan en orden cronolégico.

Los diagramas utilizan simbolos definidos internacionalmente por tres entes:
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El primero se manifiesta por medio de ANSI (American National Estandar Institute;

Instituto Nacional Americano de Estandares). Para realizar el diagrama mediante este proceso

se utilizan los siguientes simbolos.

Tabla N° 22

Simbolos usados en los diagramas de flujo de procesos ANSI.

SIMBOLO
Inicio - Terminal

NOMBRE

C )
<=

| > Transporte

Decision

/ / Datos
Proceso
Documento
J
J Multidocumento

Archivo Temporal

Archivo Final

Conector dentro de pagina

-
~
O

Sentido de flujo

> Demora
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

ACCION

Representa el inicio o el fin del
diagrama de flujo.

Tiene dos salidas de informacion:
falso o verdadero, ramificacion.
Indica el movimiento de los
empleados, materiales y equipo, de
un lugar a otro.

Representa los datos de entradas y
salidas.

Indica todas las acciones o célculos
que se ejecutaran con los datos de
entrada u otros obtenidos.

Se establece el documento
necesario para continuar o terminar
el proceso.

Representa al documento y sus
respectivas  copias  manejadas
dentro de un procedimiento.

Archivo temporal.

Archivo permanente.

Permite identificar la continuacién
de la informacién si el diagrama es
muy extenso.

Indica el sentido de la informacion
obtenida y su uso posterior en algin
proceso subsiguiente.

Indica la demora en el desarrollo de
los hechos.
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La siguiente diagramacion comprende a procesos ASME (Sociedad Estadounidense de

Ingenieros de Manufactura), a continuacion, se describen los simbolos a utilizarse en el mismo.

Tabla N° 23
Simbolos usados en los diagramas de flujo de procesos ASME

Inicio - Terminal Representa el inicio o el fin del

( ) diagrama de flujo.
Decision Tiene dos salidas de informacion: falso
o verdadero, ramificacion.

Datos Representa los datos de entradas y
/ / salidas.
Proceso Indica todas las acciones o calculos que

se ejecutaran con los datos de entrada u

otros obtenidos.

Subproceso Ejecucion de actividades dentro del

proceso 0 método.

Documento Se establece el documento necesario

para continuar o terminar el proceso.

Documentos Representa al documento y sus
y Copias respectivas copias manejadas dentro de

un procedimiento.

_/-
f Archivo Archivo permanente o temporal.

Conector Permite identificar la continuacion de
la informacion si el diagrama es muy

extenso.

»  Lineas de flujo de informacion Indica el sentido de la informacion

A

obtenida y su uso posterior en algin
l T proceso subsiguiente.

Demora Indica la demora en el desarrollo de los

> hechos.

Fuente: (Pérez Marqués, 2011, pag. 7)
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 24
Simbolos usados en los diagramas de flujo de procesos DIN

Decisién Tiene dos salidas de informacion:
falso o verdadero, ramificacion.

Datos Representa los datos de entradas y
/ / salidas.
Proceso Indica todas las acciones o calculos

que se ejecutaran con los datos de

entrada u otros obtenidos.

Documento Se establece el documento
necesario para continuar o terminar
— el proceso.
A Archivo Archivo permanente o temporal.
> Lineas de flujo de Indica el sentido de la informacion
< informacién obtenida y su uso posterior en algin
l T proceso subsiguiente.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

- Control Interno

Es el proceso integrado a las operaciones efectuado por la direccion y el resto del personal de
una entidad para proporcionar una seguridad RAZONABLE. El sistema de Control Interno
proporciona una seguridad razonable. El término “razonable” reconoce que el Control Interno
tiene limitaciones inherentes; esto puede traducirse en que jamas el directivo y sus trabajadores
deben pensar que, una vez creado el sistema, han erradicado las probabilidades de errores y
fraudes en la organizacion y que todos sus objetivos serén alcanzados, ya que estarian obviando
la posibilidad de que, asi estén establecidos los procedimientos mas eficientes, se puedan
cometer errores por descuido, malas interpretaciones, desconocimiento o distracciéon del
personal o sencillamente que algunas personas decidan cometer un hecho delictivo. Por tanto,
el disefio del sistema debe ir enfocado a los recursos humanos y las vias y métodos para su

mejoramiento continuo. (Del Toro Rios, 2011, pag. 4)

El control interno es un plan de organizacion de todos los métodos coordinados con la

finalidad de proteger los activos, verificar la exactitud y confiabilidad de la informacion
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financiera y promover la eficiencia de las operaciones. Para reglamentar el control interno hay

que perseguir los siguientes objetivos:

+ Confiabilidad de la informacidn. - Para lograr este objetivo es necesario hacer un disefio
eficiente de los canales para la informacion y la comunicacion. Un fin importante en el
disefio de estos canales es eliminar la duplicidad de informacidn que hoy se genera y que
hace dificil el trabajo en algunas areas.

+ Eficienciay eficacia de las operaciones. - Es indispensable para el logro de este objetivo
tener bien definidos los ciclos de operaciones de la entidad, estos procedimientos quedan
establecidos en el Manual de Procedimientos de la organizacion. El fin de dicho objetivo
es organizar el trabajo en la entidad a traveés de la definicion de los ciclos y los
procedimientos de trabajo que hay que cumplir en cada ciclo; y, en segundo lugar, tener
establecidos niveles claros de responsabilidad y autoridad, asi como el contenido de trabajo
para cada puesto.

+ Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas establecidas. - Se debe cumplir este
objetivo en la misma medida que cada trabajador conozca su contenido de trabajo, a qué se
dedica la entidad que es la mision, qué objetivos se propone alcanzar y como aspira
lograrlos que corresponde a la vision, y cual es la base legal que la rige que es el reglamento
interno y codigo de ética. La organizacién puede tener un sin nimero de manuales, leyes y
politicas establecidas y listas para ser mostradas a cualquier supervisor, pero si no ha
informado al personal y lo ha socializado su importancia y sélo esta disefiando un sistema
de Control Interno ficticio y en papeles.

4 Control de los recursos, de todo tipo, a disposicién de la entidad. - Tener en cuenta que
el control de los recursos es una de las bases elementales del Control Interno. Deben crearse
todos los mecanismos necesarios para garantizar el control preventivo de los mismos. En

consecuencia, la entidad debera crear en cada uno de sus procedimientos la base del control
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de los recursos, estableciendo mecanismos donde tanto el trabajador como los funcionarios

logren interiorizar el nivel de responsabilidad que les corresponde en cada caso.

2.4. Conceptualizacion de los términos contables

- Manual Contable

Un manual contable proporciona las herramientas, métodos, procedimientos y
estrategias, con el fin de efectuar y realizar los registros contables de una manera eficaz y
transparente, y sobre todo conforma una guia para el contador para desempefiar sus actividades

de manera éptima y de calidad.

- Contabilidad

La contabilidad es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis, clasificacion, registro,
control e interpretacion de las transacciones que se realizan en una empresa con el objeto de
conocer su situacién econdmica y financiera al término de un ejercicio econémico o periodo

contable. (Bravo, 2011, pag. 1)
La contabilidad es la ciencia que se encarga de estudiar, medir, analizar y registrar el
patrimonio de las empresas, con el fin de servir en la toma de decisiones econémicas de un

periodo contable.

- Ecuacion Contable

Segun Bravo (2011) escribe. “La ecuacion contable es una igualdad que representa los
tres elementos fundamentales en los que se basa toda actividad econémica (Activo, Pasivo y

Patrimonio)” (pag. 4).

La ecuacion contable se representa mediante tres elementos los cuales son activo,

pasivo y patrimonio. La ecuacion contable es igual a: Activo= Pasivo mas Patrimonio.
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- Plan general de cuentas

Segun Bravo (2011) expone. “Denominado también Catilogo de Cuentas, es la
enumeracion de cuentas ordenadas sistematicamente, aplicable a un negocio concreto, que

proporciona los nombres y el cddigo de cada una de las cuentas” (pag. 24).

El Plan de cuentas es una herramienta, el cual consiste en realizar una numeracion de
manera ordenada; en donde se enuncia los nombres de las cuentas contables con su respectivo
cddigo, que van a ser utilizadas para el registro de actividades contables. Dichos cédigos y
nombres permiten identificar las cuentas y en base a aquello permite realizar su respectivo

registro.

- Activo

Segun Mantilla (2013) expresa. “Son recursos controlados por la entidad como
resultado de eventos pasados, y de los cuales se espera que fluyan beneficios econdmicos

Sfuturos para la entidad” (pag. 16).

Se determina gque un activo representa un recurso, el mismo que es controlado por la
institucion con el fin de que represente un beneficio de caracter econémico para los fines y

proyecciones que se plantea la entidad.

- Pasivos

Segun Mantilla (2013) sefiala. “Es una obligacion presente de la entidad, que surge de
eventos pasados, cuya liquidacion se espera que resulte en la salida de recursos de la entidad

que conllevan beneficios economicos” (pag. 470).

En consecuencia, un pasivo es un compromiso actual que mantiene la entidad, en donde

se pretende que por su respectivo remate se obtenga un beneficio econémico para la institucion.
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- Patrimonio

Patrimonio es el interés residual en los activos de una entidad, luego de deducir todos sus
pasivos. Incluye las inversiones realizadas por los propietarios de la entidad mas las adiciones
a esas inversiones ganadas mediante las operaciones rentables y retenidas para uso en las
operaciones de la entidad, menos las reducciones a las inversiones de los propietarios como
resultado de las operaciones no-rentables y de las distribuciones a los propietarios. (Mantilla,

Estandares/Normas Internacionales de Informacién Financiera (IFRS/NIIF), 2013, pag. 470)

El patrimonio consiste en obtener un valor residual después de haber concluido con los

pasivos y de haber realizado la respectiva distribucion de utilidades a los sefiores socios.

- Ingresos

Los incrementos en los beneficios econdmicos, ocurridos en el periodo contable, en la forma de
entradas o mejoramientos de los activos o disminuciones de los pasivos, que resultan en
incrementos en el patrimonio, diferentes a los relacionados con las contribuciones de los

participantes en el patrimonio. (Mantilla, IFRS/NIIF plenos, 2013, pag. 16)

Los ingresos consisten en los beneficios econdmicos que se realizan en el periodo
contable, con el fin de mejorar los activos que posee la entidad o para disminuir los pasivos

existentes.

- Gastos

Disminuciones en los beneficios econdmicos, ocurridos durante el periodo contable, en la forma
de salidas o disminuciones de activos o incurrencias de pasivos, que resultan en disminuciones
en el patrimonio, diferentes de las relacionadas con distribuciones a los participantes en el
patrimonio. (Mantilla, IFRS/NIIF plenos, 2013, pag. 16)

Se manifiesta que los gastos son disminuciones en los beneficios econdmicos realizados

en el periodo contable, siendo estas salidas de activos y que afectan al patrimonio de la unidad.
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- Estados Financieros

Son informes preparados peridédicamente, cuya responsabilidad recae en los administradores
del ente econdmico; tienen como objetivo suministrar informacion financiera a aquellos usuarios
interesados en conocer los resultados operacionales y la situacion econdmica de la
organizacion. De acuerdo con el tipo de usuario para quienes se preparen y de los objetivos que
genere su presentacion. (Sinisterra V., Gonzalo & Polanco 1., Luis Enrique & Henao G., Harvey
, 2011, pag. 95)

Los estados financieros son informes que se elaboran al finalizar un periodo contable o
cuando la entidad lo requiera, ya que los mismos suministran informacién economica
financiera de la compafiia, de la misma manera presenta los cambios que se realizan de una

fecha a otra.

- Estado de Situacién Financiera

Segun Bravo (2011) menciona. “Denominado también Balance General se elabora al
finalizar el periodo contable para determinar la situacion financiera de la empresa en una

fecha determinada” (pag. 219).

El Balance de Situacion Financiera informa sobre los activos, pasivos y patrimonio que

posee la empresa en un momento determinado.

- Estado de Resultados Integrales o de Pérdidas y Ganancias

Segun Bravo (2011) comenta. “Denominado también Estado de Situacion Econémica,
Estado de Rentas y Gastos, Estado de Operaciones, etc., se elabora al finalizar el periodo

contable con el objeto de determinar la situacion econdmica de la empresa” (pag. 191).

El Estado de Resultados Integrales informa sobre los ingresos y gastos que realiza la
empresa. Y de igual forma las ganancias o pérdidas que tiene la misma en un periodo

determinado.
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- Estado de Evolucion del Patrimonio

El Estado de Evolucién del Patrimonio es preparado al final del periodo, con el proposito de
demostrar objetivamente los cambios ocurridos en las partidas patrimoniales, el origen de
dichas maodificaciones y la posicion actual del Capital contable, mejor conocido como

Patrimonio. (Zapata Sanchez, 2011, pag. 330)

El Estado de Evolucion o Cambios del Patrimonio, sefiala los cambios que se realizan
en el patrimonio, se toma en cuenta incremento de porcentaje en reservas, incremento o

disminucion de capital o cualquier cambio de politica a un periodo determinado.

- Estado de Flujo de Efectivo

Este estado financiero se elabora al término de un ejercicio econémico o periodo contable para
evaluar con mayor objetividad la liquidez o solvencia de la empresa. También se manifiesta que,
La informacion sobre los flujos de efectivo de una empresa es Util para proporcionar a los
usuarios de estados financieros una base para evaluar la habilidad de la empresa para generar
efectivo y sus equivalentes y las necesidades de la empresa en las que fueron utilizados dichos

flujos de efectivo. (Bravo, 2011, pag. 201)

El Estado de Flujo de Efectivo informa acerca de los movimientos que se realizan con
el efectivo de la empresa. Siendo tres tipos de actividades a tomarse en cuenta en el Flujo de

Efectivo: de Operacidn, de Inversion y de Financiamiento.

- Notas a los Estados Financieros

Son aplicaciones y andlisis que amplian el origen y significado de los datos y cifras que se
presentan en dichos estados, proporcionan informacion acerca de los ciertos eventos
econdmicos que han afectado o podrian afectar a la entidad y dan a conocer datos y cifras sobre
la repercusion de ciertas politicas y procedimientos contables y los cambios en los mismos.
(Romero, 2010, pag. 82)
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Las notas a los estados financieros significan las diferentes explicaciones y
justificaciones a hechos y registros contables realizados en la institucion. También permite

mencionar alguna novedad de importancia que se ha dado durante el periodo econémico.

2.5. Conceptualizacion de los términos financieros

- Razones Financieras

Segun Sinisterra & Polanco & Henao (2011) comentan. “Las razones financieras son
indices que se obtienen al relacionar dos cuentas o grupo de cuentas de un mismo estado

financiero o de dos estados financieros diferentes ” (pag. 310).

Mediante la realizacion de las razones financieras se puede establecer diagnésticos

comparativos sobre sus resultados operativos y a la vez sobre su situacion financiera.

e Razones de Liquidez

Segun Sinisterra & Polanco & Henao (2011) describen. “Miden la capacidad que tiene

la empresa para cubrir sus obligaciones corrientes” (pag. 310)

Las razones de liquidez permiten determinar la magnitud econémica que tiene la

entidad, para cubrir sus obligaciones corrientes.

o Indice de Solvencia o Razén Corriente

Segun Sinisterra & Polanco & Henao (2011) sefalan. “Se calcula dividiendo el total

del activo corriente entre el total del pasivo corriente ” (pag. 310).

También denominado Relacion Corriente, el mismo que mide las disponibilidades de

la institucion; para con ello cancelar las deudas existentes.
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indice de Solvencia = Activo Corriente / Pasivo Corriente

o Capital de Trabajo Neto

Se define como la diferencia entre el activo corriente y el pasivo corriente. No constituye una
razon financiera, aunque se considera como una de las herramientas mas utilizada para medir
la liquidez de una organizacion. Muestra la cantidad de dinero de que dispone una empresa para
cubrir sus gastos operacionales, una vez deducidas todas sus obligaciones corrientes. (Sinisterra

V., Gonzalo & Polanco I., Luis Enrique & Henao G., Harvey , 2011, pag. 312)

Mediante este indice permite identificar la cantidad de recursos, que la empresa dispone
con el fin de desarrollar sus actividades, despues de haber descontado las obligaciones

corrientes de la empresa todos sus pagos corrientes.

Capital Neto de Trabajo = Activo Corriente-Pasivo Corriente

e Razones de Endeudamiento

Segun Sinisterra & Polanco & Henao (2011) sefialan. “Miden la dependencia de la

empresa de sus acreedores externos y permiten conocer su forma de financiacion” (pag. 314).

Las razones de endeudamiento indican el monto del dinero de terceros que se utilizan
para generar utilidades, dichas razones significan mayor importancia, ya que estas deudas

comprometen a la empresa en el transcurso del tiempo.
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o Razon de Deuda

Segun Sinisterra & Polanco & Henao (2011) argumentan. “Se calcula dividiendo el

total de pasivos de la empresa a una fecha entre el total de activo ” (pag. 314).

La razon de endeudamiento mide la proporcion del total de activos aportados por los

acreedores de la empresa.

Razén de Deuda = Pasivo total / Activo total

o Razbén de Patrimonio a Activo Total

Segun Sinisterra & Polanco & Henao (2011) relatan. “Se calcula dividiendo el total

del patrimonio entre el total de activos de la empresa” (pag. 315).

Esta razdn muestra el porcentaje de financiacion de los activos con recursos de la misma

empresa.

Razo6n de Patrimonio a Activo Total= Total Patrimonio/
Activo Total

o Razon de Composicion de la Deuda

Segun Sinisterra & Polanco & Henao (2011) argumentan. “Se calcula dividiendo los

pasivos corrientes entre el total de pasivos” (pag. 315).
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Este indice muestra la composicion de la deuda de la empresa.

Razdén de Composicion de la Deuda= Pasivo Corriente/
Pasivo Total

e Razones de Rentabilidad

Segun Sinisterra & Polanco & Henao (2011) dicen. “Miden la capacidad desarrollada
por la empresa para producir ganancias. Determinan el éxito o fracaso de la gerencia en el

manejo de sus recursos fisicos, humanos y financieros” (pag. 316).

Estas razones estan consideradas como las de mayor importancia para los usuarios de
la informacion financiera, ya que permite verificar en nivel de rentabilidad que existe en la

empresa.

o Rentabilidad sobre Ingresos Operacionales

Segun Sinisterra &Polanco & Henao (2011) argumentan. “Se calcula dividiendo la

utilidad neta del periodo entre los ingresos operacionales” (pag. 316).

La rentabilidad sobre ingresos se considera como la primera fuente de rentabilidad de
una organizacion. Si los ingresos por los servicios no le producen a la empresa rendimientos

adecuados, su desarrollo y subsistencia se ven amenazados.

Rentabilidad sobre Ingresos Operacionales= Utilidad del Ejercicio/Ingresos

Operacionales
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o Rentabilidad sobre Patrimonio

Segln Sinisterra & Polanco & Henao (2011) escriben. “Conocida también como
rentabilidad financiera, se calcula dividiendo la utilidad neta del periodo entre el total del

patrimonio de la empresa” (pag. 317).

Esta razon es tomada muy en cuenta por parte de los sefiores accionistas actuales, ya
que para poder mantener la inversion o decidirse a invertir, se requiere de una adecuada

rentabilidad financiera.

Rentabilidad sobre Patrimonio= Utilidad del Ejercicio/Patrimonio Total

2.6. Conclusion de conceptos

Los conceptos que se han tomado en cuenta para el presente marco teérico, son términos
que van a ser utilizados para disefiar y estructurar el trabajo. Los términos administrativos,
contables y financieros serviran de guia y mejor comprension en el desarrollo de la propuesta

de trabajo de grado.
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CAPITULO I

3. PROPUESTA DE FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL PARA LA

CLINICA MEDICA “MARIANO ACOSTA”

3.1. Introduccioén

Clinica Médica “MARIANO ACOSTA” es una institucion que esta comprometida con
la salud de la poblacién de la ciudad de Ibarra y el norte del Ecuador; para esto se propone
implementar un plan de mejora institucional consistente en el disefio e implementacion de
instrumentos que ayudara al fortalecimiento de la gestion en las areas administrativa, contable

y financiera.

Es indispensable que una institucion cuente con dichos manuales, ya que en ellos se
encuentra la explicacion con respecto a los procedimientos que se deben realizar en la
organizacion. La aplicacion correcta de dichos procedimientos impedira que existan grandes

errores en la unidad.

Hay que sefialar que en la actualidad es muy escaso encontrar éstos manuales en las
empresas, ya que las mismas trabajan bajo sus lineamientos verbales y que méas no, se

encuentran reflejados y estipulados en un manual.

Por consiguiente, es esencial la elaboracion de reglamentos y procesos para que su

aplicacion permita mejorar con eficiencia y eficacia los procesos a realizarse en la institucion.

3.2. Objetivo general

Fortalecer la gestion empresarial en Clinica Médica Mariano Acosta.



3.3. Objetivos especificos

Formular la propuesta del manual para fortificar la gestion administrativa.

Formular la propuesta del manual para fortalecer la gestion contable.

Formular la propuesta del manual para enriquecer la gestion financiera.
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PRESENTACION

El presente manual es elaborado con la finalidad de facilitar y mejorar la gestion
administrativa en Clinica Médica MARIANO ACOSTA. Se espera que se convierta en una

fuente de consulta e inspiracion para trabajar con empoderamiento en la filosofia institucional.

Basicamente se detallan contenidos en lo referente a:

> Filosofia Institucional

» Estructura Organizacional
> Gestion de Talento Humano
» Procesos Administrativos

> Procedimientos Administrativos

El éxito de la gestion empresarial no solo es de los directivos sino de todos los

colaboradores.

Sus sugerencias y recomendaciones seran bien recibidas.
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Ficha de control

Tabla N° 25

Ficha de Control del Manual Administrativo
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CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

FICHA DE CONTROL

Nombre del Documento: | Manual Administrativo

Cddigo: CLIMEMACMA-001
Fecha de Creacion: Abril — 2016

Fecha de Ultima

Actualizacion: Abril — 2016
Version: 1

Responsable:

Jefe Administrativo

Elaborado por:

Mayra Recalde

Firmas de Aprobacion:

Nombre

Cargo

Fecha

Firma

Controlado
por:

Aprobado
por:

Revisado por:

Elaborado
por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



Objetivos del manual administrativo

Figura N° 15
Obijetivos del manual administrativo

Ficha de identificacion

Tabla N° 26
Ficha de ldentificacion

Nombre o razén social:  CLINICA MEDICA “MARIANO ACOSTA” (CLIMEMAC)

Direccion: Calle Mariano Acosta 11-16 y Cabezas Borja
Ciudad: Ibarra

Provincia: Imbabura

Teléfono: 062 642 211

Correo Electrénico: climemac@hotmail.com

Representante Legal: Doctor René Maldonado

Fuente: Investigacion CLIMEMAC
Elaborado por: La Autora


mailto:climemac@hotmail.com
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Logotipo y denominacion de CLIMEMAC

Figura N° 16
Logotipo y Denominacion de Clinica Médica Mariano Acosta

ATENCION LAS 24 HORAS

Fuente: Fotografia tomada al rétulo de CLIMEMAC
Elaborado por: La Autora

Filosofia institucional

Mision

Ser la primera opcidn de atencion médica y quirdrgica para la poblacion de la
ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura y el norte del pais. Profesionales y
personal calificado con instalaciones de buena calidad y tecnologia de punta,

ofrecera calidad a los usuarios.

La mision que se evidencia se encuentra vigente en la unidad médica. A continuacion,
se plantea los componentes que una mision debe tener: clientes, productos, mercados,

objetivos, imagen publica y tecnologia.

Por lo tanto, la misién actual cumple con las caracteristicas, sin embargo, es importante

realizar cambios, con el fin de hacer que la mision sea atractiva, manejable y puesta en practica,
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ya que del trabajo diario que se desempefia, depende que se entregue un servicio de calidad y
satisfactorio a los pacientes que asisten a la unidad desde cualquier lugar de la ciudad, provincia

y paises vecinos. Con aquella observacion se propone la siguiente mision.

-

Clinica Médica “Mariano Acosta” es una unidad, comprometida en una tarea social a favor

de la comunidad, ofreciendo servicio y atencion médica y quirdrgica a la persona, a la
familia y a la colectividad, contribuyendo a mejorar la calidad de vida del habitante de
Ibarra y de quienes visitan nuestra regién. Contamos con la participacion y el compromiso
de médicos profesionales y el eficiente manejo de los recursos aplicados a promover

tecnologia de punta y ofrecer calidad a los usuarios.

ESTRATEGIAS PARA HACER REALIDAD LA MISION

Comunicar los objetivos que persigue Clinica Médica Mariano Acosta: Es
importante que se comparta y de la misma manera se tenga actualizada la filosofia institucional
con todos los trabajadores de la unidad médica, de tal manera que mediante dicha socializacion
se evalue el nivel profesional y personal de cada uno de los miembros y verificar los aspectos

negativos que afectan en el cumplimiento de la mision institucional.

Se debe establecer fechas de entrega para toda clase de trabajos: El establecimiento
de fechas implica que los trabajadores tengan trabajo que realizar y que cumplan en el tiempo
determinado desarrollando valores de responsabilidad y cumplimiento. De esta manera se

establece que todas las actividades se cumplan justo a tiempo.



100

Brindar oportunidad de desarrollo a los trabajadores: Es un medio por el cual los
miembros de Clinica Médica Mariano Acosta pueden ser participes en diversos programas de
entrenamiento profesional, en donde puedan acceder a nuevas técnicas y metodologias para

que su trabajo diario sea mas efectivo.

Vision

Seremos una clinica con estdndares de excelencia y aceptados en la
reglamentacion interinstitucional, se buscard la auto sustentabilidad,

inmueble propio y confianza hacia los usuarios.

La vision gque se presenta se encuentra vigente en la unidad médica, la misma que se
plantea pardmetros reales para dar cumplimiento a sus actividades médicas y administrativas.
Por otro lado, hay que tomar en cuenta que una vision debe cumplir con ciertos elementos los
cuales son: horizonte, comprension, significado y realismo. También se establece las siguientes
preguntas ¢;Qué queremos crear? ¢;Qué queremos forjar? ¢Qué queremos lograr? ¢Qué
queremos ser? ¢;Qué huella queremos dejar? Considerando los aspectos mencionados se

propone la siguiente vision para Clinica Médica Mariano Acosta.
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- S

Establecernos como una Institucion Médica lider en la ciudad de Ibarra, provincia

de Imbabura y el norte del pais, que permita mantener y consolidar un liderazgo
como el principal y mejor centro privado prestador de servicios de salud. Ser una
unidad promotora de avances de medicina, tecnologia e investigacion, asegurando

la calidad en la atencion y servicio médico de nuestros pacientes.

-

ESTRATEGIAS PARA HACER REALIDAD LA VISION

Trabajo en Equipo: El trabajo grupal permitird que los objetivos trazados en Clinica

Médica Mariano Acosta sean alcanzados con exactitud.

Plantearse una vision real: Para empezar, hacer realidad la vision de la institucion es

imprescindible que la misma sea medible y alcanzable, para trabajar con ahinco y empuije.

Cadigo de ética

El presente Codigo de Etica es desarrollado por la autora, tomando en cuenta que la
unidad médica carece de dicho instrumento y por ende su implementacion ayuda al
cumplimento de actividades y al fortalecimiento de principios y valores tanto personales como

institucionales.
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CODIGO DE ETICA DE CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

Clinica Médica “MARIANO ACOSTA” debe tener estipulado sus normas y

deberes, las cuales sirven para dar cumplimiento a las actividades, que se

evidencian en el presente Codigo de Etica.

Art. 1.- Objetivo. - El Codigo de Etica tiene como objetivo el fortalecimiento del
comportamiento humano de los miembros que conforman Clinica Médica MARIANO
ACQOSTA, con el fin de enriquecer sus valores éticos, y a la vez crear un ambiente de trabajo

positivo y de armonia como parte de la cultura organizacional.

Art. 2.- Finalidad. - Normalizar la conducta y el buen comportamiento que mantienen todas
las personas que laboran en CLIMEMAC; durante el horario de trabajo, y que la ejecucion de

las actividades sea de acuerdo al puesto de trabajo.

Art. 3.- Ambito de aplicacion. - El presente Codigo de Etica rige para los trabajadores de

Clinica Médica “MARIANO ACOSTA”.

Art. 4.- Compromiso. - Al momento en que una persona pasa a formar parte del equipo de
trabajo de CLIMEMAC, esta en su deber obtener conocimiento del siguiente Codigo de Etica,

el cual debe ser cumplido lealmente.

Art. 5.- Principios generales. - El personal que labora en la unidad médica, tiene la obligacién

de velar por el cumplimiento de todos los principios estipulados a continuacion.

a) Colaboracion. - La persona esta obligada a actuar en colaboracion con sus compafieros de
cualquier area que fuere el caso. De igual forma debera mostrar conducta de disponibilidad y

cortesia para con todas las personas de organizacion.
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b) Discrecion. - El trabajador debe tener en cuenta que en su desempefio de actividades que
las acciones tanto legales, administrativas como técnicas no son necesariamente acciones
secretas, pero si son de caracter reservado en el sentido de discrecion; por lo tanto, el
funcionario se cuidara de la discrecional, los asuntos que corresponden a su desempefio, al de

sus comparieros y al de la unidad médica.

c) Uso de la informacion. - El trabajador deberd cuidarse al momento de transmitir
informacidn, mas aun cuando sea sin autorizacion superior. Cabe recalcar que la misma no
debe ser utilizada como beneficio propio o ya sea para terceros, o para fines inadecuados al
servicio institucional. De igual manera el personal que labora en CLIMEMAC por ningun
motivo podrd hacer declaraciones publicas o suscribir documentos, sin estar legalmente

autorizado para dicha actividad.

d) Idoneidad. - El trabajador/a de la institucion debera tener el conocimiento y la seguridad de
su preparacion en el ambito general y particular, con el fin de que desarrolle su trabajo de

manera eficaz y responsable.

e) Diligencia. - EI miembro de la entidad deberd cumplir de manera rapida y oportuna los actos

que se relacionen con las funciones de su cargo.

f) Equidad y justicia. - En relacion a la atencion al cliente ha de considerar los principios que
rigen a la institucion, pero también los de equidad y justicia que asisten a las personas, como
demandantes de legitima informacion. Clinica Médica MARIANO ACOSTA estd en la
obligacion de prestar la atencion médica con rapidez y con prontitud, amabilidad y paciencia.

El trabajador debe tener predisposicion para el desempefio y cumplimiento de sus funciones.
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g) Veracidad. - EI miembro de CLIMEMAC esta obligado a expresarse con veracidad en todo
momento y en cualquier circunstancia que ocurriera en la organizacion y a la vez en todas sus

actividades encomendadas por la misma.

h) Honradez. - El trabajador de CLIMEMAC debe actuar con sinceridad, de manera que
satisfaga el interés general y a la vez deseche toda clase de interés y beneficio personal, de tal
manera que la persona que labora en la institucion esta obligada a mostrarse con una conducta

intachable y honesta.

i) Respeto. - El respeto hacia los compafieros y superiores es fundamental en CLIMEMAC,
con el fin de mantener un ambiente laboral de calidad y cordialidad. Por consiguiente, el
trabajador debe evitar estar involucrado en malentendidos y sobre todo emitir comentarios
falsos sobre sus comparieros de trabajo y de personas o instituciones afines a su actividad de

trabajo.

j) Prudencia. - El trabajador de CLIMEMAC debe inspirar confianza para con los demas, de
igual manera debe evitar labores o gestiones que puedan poner en riesgo la imagen

institucional, la misma que debe ser cuidada por todos sus miembros ante la sociedad.

k) Responsabilidad. - El trabajador de CLIMEMAC debe cumplir con total responsabilidad
todas sus actividades y por ende estara dispuesto a rendir cuentas de su trabajo realizado ante

la autoridad de la unidad médica.

Art. 6.- Cumplimiento del Codigo de Etica. - EI Codigo de Etica de los miembros que hacen
Clinica Médica MARIANO ACOSTA (CLIMEMAC) determina su comportamiento tanto
personal como institucional. Los trabajadores deben ser cuidadosos en el uso de los recursos

de la organizacion y a la vez cumplir con sus funciones para las cuales han sido contratados;
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sin embargo, ante el incumplimiento de las normas anteriormente establecidas seran

sancionadas previstas por la ley.

Art. 7.- Sanciones. - El incumplimiento de lo estipulado en el presente Codigo de Etica, ya sea
por cualquier trabajador de CLIMEMAC, sera posible la aplicacion de las sanciones sefialadas
en la ley y reglamentos respectivos; lo cual se realizara por medio de la Jefatura de

Administracion y la persona encargada del Recurso Humano.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Vigencia. - La presente resolucion que expide el Codigo de Etica de los trabajadores

de Clinica Médica MARIANO ACOSTA entrara en vigencia a partir de su expedicion.

Reglamento interno

A continuacion, se expone los capitulos del Reglamento Interno que posee Clinica
Médica Mariano Acosta, el mismo que se encuentra aprobado el 13 de enero del afio 2014. El

cual se encuentra vigente hasta la fecha actual.

REGLAMENTO INTERNO

CLINICA MEDICA “MARIANO ACOSTA”

La unidad médica tiene contemplado las siguientes partes en su reglamento

interno las mismas que se mencionan a continuacion:

% CAPITULO I: OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

< CAPITULO II: DEL PERSONAL
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< CAPITULO Ill: DE LAS OBLIGACIONES, DERECHOS Y

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES (AS), PROHIBICIONES Y
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR.

< CAPITULO IV: DE LA REMUNERACION, JORNADA DE TRABAIJO,
REGISTRO DE ASISTENCIA, VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS.

% DISPOSICIONES GENERALES

Obijetivos estratégicos

Incrementar el 2% el nivel de ingresos por venta de servicios médicos al mes.

Mejorar el 30% del mobiliario, equipos médicos con tecnologia de punta vy
equipamiento de habitaciones hasta el mes de julio del afio 2017.

. Actualizar el 100% la base de datos de todos los pacientes atendidos en el afio en la

unidad médica hasta el mes de diciembre de 2016.

Valores corporativos

Responsabilidad: Actuar de manera consciente con respecto a las consecuencias de
sus acciones. Es el deber y obligacion de los miembros que hacen Clinica Médica
Mariano Acosta rendir cuentas cuando lo consideren conveniente y cuando los
pacientes lo requieran.

. Seguridad: Cuidar a los pacientes con todo el esmero posible y tomando en cuenta
todas las medidas necesarias.

Calidez: Brindar el servicio médico con cordialidad y empatia.

Innovacién: Realizar mejora continua y buscar tecnologia apta y apropiada en equipos

médicos.
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Politicas administrativas

CLIMEMAC promovera en todo momento la eficiencia y eficacia administrativa de
todo su equipo de trabajo para satisfacer las necesidades de atencion medica de sus pacientes

con criterios de calidad y calidez.

- Laatencion médica no podra ser interrumpida, se debe respetar el horario determinado.

- Laentrega de tunos para la atencion en consulta externa en las diferentes especialidades se
realizara en el horario de 8:00 am hasta las 10:30 am.

- La persona encargada de recepcion iniciara el llamado de turnos para asignar a cada
paciente el consultorio y la hora de atencion.

- Los objetivos deben estar estipulados a corto y mediano plazo, procurando el cumplimiento
de los mismos con capacidad y conviccidn hasta agotar el Gltimo recurso.

- Dar a conocer el organigrama estructural al personal que labora en la clinica, con el fin de
gue mantengan conocimiento de las autoridades que se encuentran al frente de la institucion
y de igual manera para que desarrollen las actividades en el area que le corresponde a cada
persona.

- Al momento de realizar la contratacion de una nueva integrante al ambito laboral, se hara
la entrega del respectivo contrato de trabajo para su posterior suscripcion y legalizacion.

- Al personal de trabajo nuevo se dara la facilidad de adaptacion a la clinica, socializando
con los deméas miembros de la unidad para que sea agradable el ambiente de trabajo, y se
adapte a sus funciones, responsabilidades y trasmitirle el espiritu de trabajo en equipo y

comparierismo.



Estructura organizacional

Figura N° 17
Organigrama Estructural Vigente en Clinica Médica Mariano Acosta

JUNTA GENERAL
|
| DIRECTORIO |
I
PRESIDENTE
I
GERENTE GENERAL

JEFE SERVICIOS MEDICOS JEFE ADMINISTRATIVO

MEDICOS RESIDENTES | | JEFE DE ENFERMERIA |

AUXILIAR ADMINISTRACION
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RECEPCIONISTA

ENFERMERA ENFERMERA ENFERMERA ENFERMERA AUXILIAR
SERVICIOS
| | | | .
|
' ' : :
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
LIMPIEZA LIMPIEZA PLANCHADO DIETETICA

Fuente: Documentos Administrativos de CLIMEMAC
Elaborado por: La Autora

AUXILIAR
SERVICIOS

GUARDIANIA

Como se evidencia en la figura, Clinica Médica Mariano Acosta utiliza un organigrama estructural el mismo que muestra la organizacion

de la institucién.
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Figura N° 18
Organigrama Estructural Propuesto para Clinica Médica Mariano Acosta
JUNTA GENERAL
DIRECTORIO
|
GERENTE GENERAL
JEFATURA DE JEFATURA JEFATURA
SERVICIOS MEDICOS ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MEDICOS JEFE DE RECEPCIONISTA — DIETISTA
GENERALES Y ENFERMERIA
ESPECIALISTAS |
PLANCHADO
ENFERMERAS
— LAVADO

| GUARDIANIA

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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La estructura organizacional que se propone para Clinica Médica Mariano Acosta es un
organigrama estructural, el cual permite obtener una rdpida visualizacién de todos los 6rganos
que conforman la unidad medica, de la misma manera se observa las relaciones de autoridad
que los vinculan y sus distintas jerarquias. Mediante este organigrama se aprecia prontamente

el &mbito de control de cada unidad.

La presente figura estd conformada por rectangulos los cuales representan las areas
administrativas que son las personas, puestos u otras unidades, los mismos que estan colocados
y conectados por lineas, en donde se indica la cadena de mando, es decir la jerarquia de los
empleados, de tal manera que se expresa el grado de autoridad y responsabilidad que mantienen

en Clinica Médica Mariano Acosta.

Descripcion del estatuto

El Estatuto de Clinica Médica Mariano Acosta esta conformado por la Junta General de
Accionistas, el Gerente General y el Directorio. Los mismos que constituyen el érgano

principal de la entidad médica.
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Tabla N° 27
Estatuto - Accionistas

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

ESTATUTO
AREA DE TRABAJO: JUNTA GENERAL
= ~  |NOMBRE DEL PUESTO: ACCIONISTAS
VERSION: 01 CODIGO: EST-01
CARACTERISTICAS DEL CARGO
Los accionistas que conforman la Junta General son los encargados de administrar y
fiscalizar dentro de la unidad médica y a la vez se encarga de la orientacién de las politicas

de la organizacién y también tienen la responsabilidad de tomar decisiones trascendentales
en la institucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

= Esta Asamblea de socios se reunira en forma ordinaria cada seis meses y en forma
extraordinaria cuando crea necesario la Junta General, Gerencia o la tercera parte
de accionistas.

= De entre los socios accionistas se nombrara el Gerente General.

= La Asamblea de Socios Accionistas sera la maxima autoridad de la institucion y
vigilara las funciones de Gerencia, médicos tratantes y personal de la Institucion.

= La Asamblea de socios accionistas decidird sobre la permanencia o retiro del
personal de la institucion de acuerdo a los informes presentados por la Gerencia.

= La Asamblea de socios accionistas considerard y resolverd sobre el ingreso de
nuevos socios, asi como la separacion de sus integrantes de acuerdo a informes.

= Previo conocimiento y aprobacion de la asamblea de accionistas se decidira costos
de recapitalizacion y/o aportes de capital para incremento y/o mantenimiento de
activos fijos.

PERFIL PROFESIONAL
= Titulo de tercer nivel en Administracion o carreras afines.
= Experiencia minima 2 afios en cargos similares.
= Disponibilidad de tiempo completo.
= Buenas relaciones personales.
= Antecedentes de liderazgo.

= Estudios Complementarios: computacion, administracién, finanzas, contabilidad,
comercializacion y ventas.

RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO
» Riesgo de enfermarse de estrés
* Problemas por ergonomia

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 28
Estatuto — Directorio

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

ESTATUTO
AREA DE TRABAJO: GERENCIA

—— =~ |NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORIO
VERSION: 01 CODIGO: EST-02
CARACTERISTICAS DEL CARGO

Sus funciones son planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y
deducir el trabajo de la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Conoceran, cumpliran y haran cumplir el reglamento de CLIMEMAC.
= Daran atencion médica de acuerdo a su especialidad o experiencia manteniendo
ética profesional en el trato de pacientes y refiriendo pacientes a los colegas en caso
de requerirlo.
= Acudir al llamado de la institucion o del colega en cualquier horario.
= Realizaréa inter consultas a pacientes hospitalizados, cuando el médico responsable
del paciente lo requiera.
= Acudira a reuniones convocadas por el Directorio, Gerencia y la tercera parte de
accionistas.
» Mantendra ética profesional en el manejo de informacion de pacientes.
= Ofrecera al paciente atencion médica integral y oportuna.
» Realizard historia clinica de sus pacientes abalizando con su firma el ingreso, pedido
de exdmenes complementarios y alta de sus pacientes.
* Vigilara el trabajo de Enfermeria y mas personal.
= Se respetara en todo momento areas de especialidad, asi como centro quirdrgico y
obstétrico.
= Proporcionara y colaborara en la realizacidn de reuniones cientificas.
PERFIL PROFESIONAL
= Titulo de tercer nivel en Administracion o carreras afines.
= Experiencia minima dos (2) afios en cargos similares.
= Disponibilidad de tiempo completo.
= Liderazgo
» Estudios Complementarios: computacion, administracion, finanzas o contabilidad.
RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO

» Riesgo de enfermarse de estrés

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 29
Estatuto - Gerente General

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

ESTATUTO
AREA DE TRABAJO: GERENCIA

= = |[NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL
VERSION: 01 CODIGO: EST-03
CARACTERISTICAS DEL CARGO
Sus funciones son planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y
deducir el trabajo de la empresa, ademas de contratar al personal adecuado para el
cumplimiento de sus actividades designadas.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Tendra una duracion de 2 afios en sus funciones, pudiendo ser reelegido.
= Se reunira periodicamente con el Directorio de la empresa para informar, evaluar y
ratificar o corregir la gestion.
= Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo.
= Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las
funciones y los cargos.
= Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.
= Conocera, cumplira y hara cumplir reglamentos de CLIMEMAC.
= Conocera y aprobara horarios, permisos, cambios de turno, etc. del personal de la
Institucion.
= Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado
para cada cargo.
PERFIL PROFESIONAL
= Titulo de tercer nivel en Administracion o carreras afines.
= Experiencia minima dos (2) afios en cargos similares.
= Disponibilidad de tiempo completo.
= Liderazgo
» Estudios Complementarios: computacion, administracion, finanzas o contabilidad.
RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO

» Riesgo de enfermarse de estrés

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Descripcion de funciones

En Clinica Médica “MARIANO ACOSTA” es importante tener definido las funciones,

actividades, habilidades y riesgos que corresponde a cada puesto de trabajo.
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Es fundamental sefialar todos estos aspectos para que las personas interesadas en cierto
puesto de trabajo observen los lineamientos que debe cumplir y las habilidades que debe
mostrar. En consecuencia, mediante este manual de funciones se pretende definir el perfil

adecuado para el desempefio eficiente de cada persona en el trabajo.

FUNCIONES DE CADA PUESTO DE TRABAJO EN CLINICA MEDICA

“MARIANO ACOSTA”

Tabla N° 30
Descripcion de Funciones - Médico General

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE TRABAJO: JEFATURA DE SERVICIOS MEDICOS
. ' NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO GENERAL
VERSION: 01 CODIGO: FUN-MEDGRAL-01

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a pacientes en general; a fin de
preservar el bienestar y la salud de la ciudadania, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Representa al Cuerpo Médico.
Vela por actos disciplinarios.
Brinda asesoramiento al Gerente.
Realiza consultas médicas diarias personal en general.
Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes.
Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades que se presentan.
Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas fijadas.
Asiste casos de emergencia.
Practica curas e intervenciones de cirugia.
Administra medicamentos y aplica tratamientos.
Elabora, firma y convalida certificados médicos.
Planifica y dicta charlas y programas de medicina preventiva y curativa.
Evalla examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones médicas.

PERFIL PROFESIONAL

= Titulo de tercer nivel en Medicina

= Cuatro (4) afios de experiencia en el area médica.
HABILIDAD PARA:

= Redactar informes médicos.

= Tratar con pacientes en situaciones adversas o favorables.

RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO

= El cargo estd sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 31
Descripcion de Funciones - Jefe de Enfermeria

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES
AREA DE TRABAJO: | JEFATURA DE SERVICIOS MEDICOS

NOMBRE DEL )
— - |PUESTO: JEFE DE ENFERMERIA
VERSION: 01 CODIGO: FUN-JENF-02

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Es la persona encargada de supervisar y apoyar en toda la parte operativa, es decir todos
los procedimientos médicos en todas las areas de la clinica, control de insumos, planifica y
prevé el abastecimiento de todos los materiales necesarios para el funcionamiento adecuado
de los servicios a su cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Coordinaré el trabajo de enfermeria de acuerdo a las necesidades o requerimientos
de la Clinica.
= Elaborara los horarios y turnos mensuales del personal de enfermeria, que se
presentaran al Gerente General para su revision y aprobacion.
= Manejara archivos y documentacion de la clinica, en lo referente a: historias
clinicas, protocolos, comunicaciones, etc. Y cualquier otro formulario que se utilice
en el area médica.
= Instruird al personal bajo su mando para que realicen las tareas especificas de la
mejor manera posible.
= Identificar las necesidades de capacitacion o informacion del personal, reportando
al Gerente General para procurar mejorar el nivel de atencion al usuario.
= Controlar que se mantenga ordenado y completo el stock de medicinas y/o insumos
en la estacion de enfermeria y bodega.
HORARIO DE TRABAJO:
El horario de trabajo serd de acuerdo a los turnos establecidos para el departamento de
enfermeria cumpliendo las 40 horas semanales de ley.

PERFIL PROFESIONAL

» Licenciatura en Enfermeria
= Experiencia laboral durante dos (2) afios

RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO
= El cargo estad sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo

grave.
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 32
Descripcion de Funciones - Enfermera

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES
AREA DE TRABAJO: | JEFATURA DE SERVICIOS MEDICOS

NOMBRE DEL
— =~ |PUESTO: ENFERMERA
VERSION: 01 CODIGO: FUN-ENFA-03

CARACTERISTICAS DEL CARGO
Auxiliar al médico en todas las actividades relacionadas con la salud y responsabilizarse
del control del aspecto médico.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= El personal de enfermeria es responsable directo del cuidado del paciente,
ofreciendo atencion integral y oportuna.
= Evaluara las necesidades del paciente y dara atencion de enfermeria, considerando
los riesgos y prioridades con los conocimientos cientifico — técnicos, propia de su
profesion.
= Durante su horario de trabajo sera responsable del cuidado, correcta utilizacion y
suministro de insumos, medicinas, materiales y equipos de la institucion.
= Realizara el cuidado integral del paciente, medidas de higiene y confort, control en
la administracion de dietas, control de signos vitales, recoleccion de muestras de
laboratorio, etc., dando asi cumplimiento a los diversos procedimientos médicos
indicados y mantendra normas de aislamiento en casos que asi lo requieran.
= Pasara visita diaria, conjuntamente con el médico tratante, reportando novedades
sobre el paciente.
= Administrara medicacion de acuerdo a la prescripcion medica.
HORARIO DE TRABAJO:
El horario de trabajo serd de acuerdo a los turnos establecidos para el departamento de
enfermeria cumpliendo las 40 horas semanales de ley.

PERFIL PROFESIONAL
= Licenciatura en Enfermeria
= Habilidad para organizar, trabajar en equipo y relacionarse, actitud de respeto,
compromiso y responsabilidad.
= No necesita experiencia laboral.
» Edad de 21 a 40 afios.

RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO
= El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo
grave

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 33
Descripcion de Funciones - Administrador

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AR EA DE TRABAJO: JEFATURA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL

PUESTO: ADMINISTRADOR
VERSION: 01 CODIGO: FUN-AD-04

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Controlar las actividades de administracion de la unidad, elaborando e interpretando las
herramientas contables, tales como: registros, estados de cuenta, cuadros demostrativos,
estados financieros, presupuesto y otras necesarias para garantizar la efectiva distribucion
y administracion de los recursos materiales y financieros.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

= Implementara todas las politicas que dicten: Junta General de Socios y el Gerente.

= Controlar de manera general el buen desempefio de todas las areas: financiera,
administrativa, control de personal y contable.

= En el area Financiera — Contable se encargara de la presentacion de estados
financieros, elaboracion y andlisis de indices financieros, pago de impuestos y
aportes al IESS y en general de todo lo concerniente al Servicio de Rentas Internas
(SRI).

= Asesorar a la Gerencia General y a los accionistas en temas relacionados a politicas
y normas administrativas, financieras y contables.

= Controlar e implementar procesos contables con el fin de llevar un mejor control de
la actividad empresarial.

PERFIL PROFESIONAL

= Titulo de Tercer Nivel en Administracion, Comercial o carreras afines.
= Tener conocimiento en computacion, administracién, finanzas o contabilidad.
= Experiencia minima dos (2) afios en cargos similares.
= Disponibilidad de tiempo completo.
RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO

= El cargo esta sometido a un riesgo considerable, con posibilidad de ocurrencia baja.
= El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periddicamente y requiere de un grado de precision manual bajo y un

grado de precision visual medio.
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 34

Descripcion de Funciones - Recepcionista

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE TRABAJO: JEFATURA ADMINISTRATIVA
== — NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
VERSION: 01 CODIGO: FUN-REC-05

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Satisfacer las necesidades de comunicacion del personal de la unidad, operando una central
telefonica pequefia, atendiendo al publico en sus requerimientos de informacion y entrevistas con
el personal, ejecutando y controlando la recepcién y despacho de la correspondencia, para servir de
apoyo a las actividades administrativas de la unidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Latarea principal es de brindar informacion de todos los servicios que presta la clinica, del
personal médico que labora en la misma.
= Entrega y control de turnos para ayudar a la organizacion de las citas médicas de los
diferentes profesionales que laboran en la clinica.
= Telefonista, contestar y realizar las diferentes Ilamadas que requieran los médicos y la
clinica en general, para lo cual llevara un registro detallado de control.
= Ayudar a controlar que los pacientes que sean dados de alta hayan cancelado la factura
respectiva.
= Anota en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por el personal.
= Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
= Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
HABILIDAD PARA:
= Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.
= Estar sujeto a instrucciones orales y escritas.
= Recibir mensajes.
= Tratar en forma cortes al publico en general.
= Atender personal y publico en general.
HORARIO DE TRABAJO:
El horario de trabajo sera de acuerdo a los turnos establecidos dentro de los siguientes horarios, y
cumpliendo las 40 horas semanales de ley.
» De lunes a viernes: Desde las 8:00 horas hasta las 15:00 horas
= Sabado: Desde las 12:00 horas hasta las 17:00 horas
= Domingo: Desde las 12:00 horas hasta las 17:00 horas

PERFIL PROFESIONAL
= Titulo de Tercer Nivel en Administracion o carreras afines.
» Dos (2) afios de experiencia desempefiando funciones de recepcionista.
» |dioma Opcional: inglés
RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO
= El cargo estd sometido a un riesgo considerable, con posibilidad de ocurrencia baja.

= El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un

grado de precisién manual y visual bajo
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 35
Descripcion de Funciones - Dietista

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE TRABAJO: JEFATURA ADMINISTRATIVA
= = |NOMBRE DEL PUESTO: DIETISTA
VERSION: 01 CODIGO: FUN-DIA-06

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Supervisar los servicios de alimentacién de la unidad médica, disefiando, planificando,
coordinando, desarrollando y evaluando programas de nutricion, a fin de garantizar una dieta
balanceada a los pacientes de Clinica Médica Mariano Acosta.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Planifica, coordina y supervisa las actividades a desarrollar en los programas del area
nutricional.
= Programa y calcula el plan de menus de los diferentes servicios.
= Controlay evalla cantidad y calidad de los alimentos.
= Elaboracion de las dietas (liquidas, sélidas, blandas, etc.) que sean requeridas para la
atencion de los pacientes de la clinica, de acuerdo a las instrucciones dictadas por el médico
tratante, jefe de enfermeria o enfermeras encargadas del cuidado del paciente.
= Despachar y entregar en cada una de las habitaciones, las dietas solicitadas y posteriormente
realizar el retiro de las vajillas utilizadas.
= Realizar la limpieza y desinfeccion diaria del &rea de dietética y de todos los utensilios
utilizados por los pacientes, para mantener una limpieza aceptable que brinde un excelente
servicio.
= Del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo, tales como: cocina, vajilla, y todo
aquel material que se le entregue para su uso.
= Realizara todas aquellas tareas de ayuda y apoyo que sean designadas por los directivos de
la clinica, que sean necesarios para un buen desenvolvimiento de la entidad.
HABILIDAD PARA:
= Calcular cantidades de alimentos para grupos masivos.
= Supervisar personal.
= Habilidad para elaborar y estudiar informes técnicos.
HORARIO DE TRABAJO
El horario de trabajo sera de acuerdo a los turnos establecidos dentro los siguientes horarios, y
cumpliendo las 40 horas semanales de ley.

PERFIL PROFESIONAL
» Licenciado/a en Nutricion y Dietética.
= Dos (2) afos de experiencia en el area de Nutricién y Dietética.

RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO
= El cargo estd sometido a un riesgo considerable, con posibilidad de ocurrencia baja.
= El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periédicamente, y requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision
visual medio.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 36
Descripcion de Funciones - Limpieza

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE TRABAJO: JEFATURA ADMINISTRATIVA
=~ ~ | NOMBRE DEL PUESTO: LIMPIEZA
VERSION: 01 CODIGO: FUN-LIM-07

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Esta encargado de la limpieza e higiene de la empresa, su labor es continua y esta estructurada por
areas definidas en las cuales no solo debe limpiar sino también mantenerlo en buen estado e informar
de cualquier deterioro en la infraestructura o en la maquinaria o equipo de la empresa, también el
mantenimiento de los bafios que son de alta circulacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Realizaré la limpieza dos veces diarias de todas las areas de circulacion y acceso a la clinica,
asi como de bafios y habitaciones, consultorios, oficinas, bodega, paredes y vidrios, etc.
= Mantener la higiene en todos los ambientes de la clinica, realizando desinfecciones
terminales en éreas criticas como quiréfano, sala de partos, etc., bajo supervision y
direccion de enfermeria.
= Realizar una supervision diaria general de limpieza de todas las instalaciones, para
mantener una limpieza aceptable que brinde un excelente servicio.
= Del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo, tales como: aspiradoras, pulidoras,
abrillantadoras, purificadores, y todo aquel material que se le entregue para su uso.
» Realizara todas aquellas tareas de ayuda y apoyo que sean designadas por los directivos de
la clinica, que sean necesarios para un buen desenvolvimiento de la institucion.
HORARIO DE TRABAJO:
El horario de trabajo ser& de acuerdo a los turnos establecidos dentro de los siguientes horarios, y
cumpliendo las 40 horas semanales de ley:
e De lunes a viernes: Desde las 7:00 horas hasta las 12:00
Desde las 15:00 horas hasta 17:00 horas

e Sabado: Desde las 9:00 horas hasta las 12:00 horas
Desde las 15:00 horas hasta 17:00 horas
e Domingo: Desde las 10:00 horas hasta las 12:00 horas

Desde las 15:00 horas hasta las 16:00 horas

PERFIL PROFESIONAL
= Bachiller
= Un (1) afio de experiencia.

RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO

» El cargo esta sometido a un riesgo considerable, con posibilidad de ocurrencia baja.

= El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periédicamente, y requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de precision
visual medio.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 37

Descripcion de Funciones - Lavado y Planchado

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES
AREA DE TRABAJO: JEFATURA ADMINISTRATIVA

— = |NOMBRE DEL PUESTO: | LAVADO Y PLANCHADO
VERSION: 01 CODIGO: FUN-LAVPL-08

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Los postulantes a este cargo realizan tareas de lavado y planchado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Lavado, desinfeccion y secado de toda la ropa y lenceria de la clinica, para lo cual
dispondré de los equipos necesarios para su labor.
= Del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo, tales como: lavadora,
secadora, plancha de ropa, y todo aquel material que se le entregue para su uso.
= Realizara todas aquellas tareas de ayuda y apoyo que sean designadas por los

directivos de la clinica, que sean necesarios para un buen desenvolvimiento de la
empresa.

HORARIO DE TRABAJO:

El horario de trabajo sera de acuerdo a los turnos establecidos dentro de los siguientes
horarios, y cumpliendo las 40 horas semanales de ley:

e De lunes a viernes: Desde las 7:00 horas hasta las 12:00
Desde las 15:00 horas hasta 17:00 horas

e Sabado: Desde las 9:00 horas hasta las 12:00 horas
Desde las 15:00 horas hasta 17:00 horas
e Domingo: Desde las 10:00 horas hasta las 12:00 horas

Desde las 15:00 horas hasta las 16:00 horas

PERFIL PROFESIONAL
= Bachiller
= Sin experiencia
RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO

= El cargo esta sometido a un riesgo considerable, con posibilidad de ocurrencia baja.

® EIl cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y
caminando periddicamente, y requiere de un grado de precision manual bajo y un
grado de precision visual medio.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 38

Descripcion de Funciones - Guardiania

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES
AREA DE TRABAJO: JEFATURA ADMINISTRATIVA

— = |NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIANIA
VERSION: 01 CODIGO: FUN-GUA-09
CARACTERISTICAS DEL CARGO
Cuidar el patrimonio de la unidad médica. Desarrollar funciones de vigilancia dentro del
area asignada.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Guardiania, control de ingreso y salida de personas a la clinica, entrega de turnos
para atencion médica.
= Seré tarea de la guardiania el ayudar y auxiliar a los pacientes que ingresan y
necesitan informacion o ayuda con respecto a los servicios prestados por la clinica,
dando la informacién oportuna y efectiva para una buena recepcion de los pacientes.
= Ayudaraen la movilizacion de los pacientes desde y hasta la ambulancia o cualquier
otro medio de transporte que utilice el paciente, para lo cual utilizarg, segun el caso,
una silla de ruedas o la camilla de emergencia.
= Ayudar a controlar que los pacientes que sean dados de alta, hayan cancelado la
factura respectiva.
= Del cuidado y mantenimiento de los equipos y area de trabajo asignados a su cargo.
HABILIDAD NECESARIA: Destreza Fisica
FORMACION: Seguridad y proteccion, defensa personal, relaciones humanas
HORARIO DE TRABAJO:
El horario de trabajo sera de acuerdo a los turnos establecidos dentro lo siguientes horarios,
y cumpliendo las 40 horas semanales de ley, ya sea mediante turnos diarios 0 nocturnos.
PERFIL PROFESIONAL
= Bachiller
= Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en guardiania.
» Edad comprendida entre 18-40 afios

RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO

= El cargo esta sometido a un riesgo considerable, con posibilidad de ocurrencia alta.
= El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente y requiere de un

grado de precision manual bajo y un grado de precision visual alto.
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 39

Descripcion de Funciones - Contador/a

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA DE TRABAJO: JEFATURA FINANCIERA
NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR/A
VERSION: 01 CODIGO: FUN-CON-10

CARACTERISTICAS DEL CARGO

Analizar la informacién contenida en los documentos contables generados del proceso de contabilidad en una determinada
dependencia, verificando su exactitud, a fin de garantizar estados financieros confiables y oportunos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
= Colaborara en el manejo de la contabilidad: digitando todas las actividades relacionadas con facturacion,
compras, cuentas por cobrar, cuentas por pagar y caja — bancos, en el sistema computarizado de la empresa.
=  Sera la encargada directa del custodio de valores de la empresa, tanto aquellos valores que son propios de la
clinica, asi como los pagos y abonos de honorarios de médicos tratantes.
=  Realizard todas las actividades relacionadas con secretaria, realizara certificados, informes, memorandos, etc.
= Manejara archivos y documentacion de la clinica.
= Se encargara del control del libro bancos de la empresa, por lo tanto, realizara depoésitos, emision de cheques,
control de caja chica.
= Asistira para tomar notas y elaborar las actas respectivas de las Juntas de accionistas o del directorio, cuando
sea requerida su presencia.
=  Del cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo, tales como: computadoras, impresoras y todo aquel
material y equipo que se le entregue para su uso.
HABILIDAD PARA:
= Aplicar métodos y procedimientos contables.
= Preparar informes técnicos.
=  Analizar la informacion contable.
= Tratar en forma cortés al pablico en general.
= Realizar célculos numéricos con precision y rapidez.
HORARIO DE TRABAJO:

El horario de trabajo sera adecuado a los turnos establecidos dentro de los siguientes horarios, y cumpliendo las 40 horas
semanales de ley:

e De lunes a viernes: Desde las 8:00 horas hasta las 13:00 horas
Desde las 14:00 hora hasta las 18:00 horas
e  Sabado: Desde las 9:00 horas hasta las 13: horas

PERFIL PROFESIONAL
=  Titulo de tercer nivel en Contabilidad Superior
= Dos (2) afios de experiencia en el area de contabilidad.

RIESGOS AL EJERCER EL PUESTO
=  El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
= El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando periédicamente y
requiere de un grado de precision manual alto y un grado de precision visual alto.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Figura N° 19
Mapa de Procesos
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Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Descripcion de procedimientos

El presente instrumento es creado con la finalidad de especificar los procesos de cada

una de las actividades del trabajo diario de la empresa.
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Para su correcto funcionamiento requiere la aplicacion de los mismos, asi como su

respectiva actualizacion.
Procedimiento para comprar insumos médicos

Tabla N° 40
Descripcion del Procedimiento para Comprar Insumos Médicos.

CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA
PROCESO DE COMPRA DE INSUMOS MEDICOS

 RESPONSABLE ACTIVIDAD

JEFATURA DE SOLICITAR ELEMENTOS: Trimestralmente realizar el
SERVICIOS requerimiento, con todas las especificaciones necesarias para
MEDICOS realizar la cotizacion (cantidad-referencias-marca-
especificaciones técnicas).

RECEPTAR Y CREAR COTIZACION: Recibir el pedido
(suministro), lo pasa al formato de cotizacién y lo envia a los
proveedores registrados en la linea de insumos. Cuando las
cotizaciones sean recibidas en el departamento administrativo,
se entregan al personal de servicio médico, para el respectivo
tramite.

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE SELECCIONAR AL PROVEEDOR: Seleccionar la mejor
SERVICIOS propuesta teniendo en cuenta, precio entrega, marca, etc.
MEDICOS

RECEPTAR SELECCION DE PROVEEDORES A
COMPRAR: Revisar y aprobar la seleccion de los proveedores
a quienes se les va a comprar, y solicita visto bueno del
ordenador del gasto.

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

GENERAR LA ORDEN DE COMPRA: Realizar la orden de
compra, con las cotizaciones y/o el cuadro de adjudicacion
debidamente aprobado y firmado, por los autorizadores del
gasto.
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ENVIAR LA ORDEN DE COMPRA: Enviar por correo
electrénico la orden de compra al proveedor seleccionado.

RECEPTAR Y VERIFICAR EL PRODUCTO: Recibir los
insumos, confrontando fisicamente con la orden de compray la

‘]ESFEA;\_/LIJEEA(‘)[S)E factura. Si esta co_nf_orme_ procede a entregar Ig f_actura al
MEDICOS Departamento_A_dmlnlstratlvo para el respectivo tramite, con el
sello de recibido a conformidad y de acuerdo a las
especificaciones técnicas establecidas.
JEFATURA DE
SERVICIOS
MEDICOS ALMACENAR: Almacenar los elementos y los administra

segun el proceso establecido.

RECEPTAR FACTURA: Verificar el sello de recibido a
JEFATURA conformidad. Si esta acorde procede a ingresar al sistema de
ADMINISTRATIVA |informacion, relacionando orden de compra y nimero de
factura. Luego envia el documento de entrada y la factura a la
oficina de contabilidad para el respectivo tramite de pago.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



Diagrama de flujo para compra de insumos

Figura N° 20
Diagrama de Flujo para Compra de Insumos

JEFATURA DE SERVICIOS
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JEFATURA ADMINISTRATIVA

MEDICOS
INICIO )
A 4
Solicitar N Pedido
elementos -
o | Receptary crear N Cotizacion
- cotizacion -
Seleccionar |
proveedor. -
Receptar y
- seleccionar al
g proveedor a
comprar.
Generar la Orden | Orden de Compra
Ll

Receptar y verificar

de Compra

el producto, fisico y [«
en factura.

.

Almacenar los
insumos
adquiridos

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Recibir la factura
de la compra.

A 4

.

Archivar
documentos

FIN

Factura
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Procedimiento para el reclutamiento y seleccion del talento humano

Tabla N° 41

Descripcidn del Procedimiento para Reclutamiento y Seleccién del Talento Humano.

CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL TALENTO

HUMANO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
+ Verificar la fuente de financiamiento para cubrir una
vacante.
Gerente

Solicitar el reclutamiento y seleccion de personal para
cubrir vacantes en diferentes areas.

Jefatura Administrativa

#+

+ = O+ #

Recibir la orden para reclutar a nuevo personal
en las areas correspondientes.

Disenar el perfil idoneo para el puesto de trabajo.
Realizar la publicacion de las vacantes en medios de
comunicacion escritos. Estipulando como plazo maximo
de 5 (cinco) dias laborables para entrega de carpetas.
Recibir las carpetas de las y los aspirantes en la oficina
administrativa de CLIMEMAC en el tiempo
manifestado.

Verificar los documentos que contienen cada una de las
carpetas recibidas.

Seleccionar las carpetas de los posibles ganadores del
puesto de trabajo.

Comunicar a las personas seleccionadas para pasar a
realizar la respectiva entrevista de trabajo.

Escoger a la persona apta para el cargo.

Realizar el contrato de trabajo a la persona mejor
preparada y con experiencia necesaria.

Fuente: Investigacion
Elaborado: La Autora
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Diagrama de flujo para el reclutamiento y seleccion del talento humano

Figura N° 21
Diagrama de Flujo para Reclutamiento y Seleccion del Talento Humano.

GERENCIA

Verificar recurso
econémico.

ZExiste recurso
econémico?

SI

v

Solicitar el
reclutamiento y
seleccion de
personal.

JEFATURA ADMINISTRATIVA

Recibir la orden
para reclutar a

personal.

!

Disefiar el perfil
idoneo para el
puesto.

:

Publicar vacantes en
medios de
comunicacion
escrita.

’

A 4

Recibir carpetas
en la oficina

@ida\

administrativa.

!

Revisar carpetas
recibidas.

-

Seleccionar las
mejores carpetas.

'

Entrevistar a
postulantes.

!

Llamar a la persona
ganadora del puesto
de trabajo.

FIN

)\ 4

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

\ 4

Contrato de
Trabajo.
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Procedimiento para capacitacién al talento humano

Tabla N° 42

Descripcion del Procedimiento para Capacitacion al Talento Humano.

CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA
CAPACITACION AL TALENTO HUMANO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

+ Analizar el recurso econémico disponible para brindar
la capacitacion.

Identificar los temas relevantes en los cuales se debe
brindar capacitacion para enriquecer el conocimiento
de los trabajadores y mejorar el desarrollo de sus
Jefatura Administrativa actividades.

Realizar la planificacion de los temas a capacitar y
enlistar a los trabajadores participantes.

Contactar a profesionales para establecer horario de
capacitacion.

Dar la capacitacion conforme a lo planificado.
Entregar certificados a los trabajadores participantes.

e

-+ = F

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Diagrama de flujo del proceso de capacitacion al talento humano

Figura N° 22
Diagrama de Flujo de Capacitacion al Talento Humano.
JEFATURA ADMINITRATIVA

Analizar recurso
econémico
disponible.

¢EXiste
recurso

Sl

Identificar temas
para la
capacitacion

'

Planificar temas
para capacitar

:

Contactar a
profesionales y
establecer horario de

capacitacion.
Capacitar al ~ Certlfu_:adq ,de
Capacitacion
personal.
FIN

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Plan de contingencia para eventos telUricos

Figura N° 23
Plan de Contingencia

OBJETIVOS

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

- Salvar vidas

\

4 N
- Dar a conocer al personal de Clinica Médica Mariano
Acosta los procesos de evacuacion a aplicarse, normas de
seguridad ante eventos tellricos y la ubicacion de los
recursos y medios de proteccion disponibles.

\ S

4 - - - N
- Disponer de personas capacitadas, adiestradas Yy
adecuadas para enfrentar rapida y eficientemente las
situaciones de emergencia que se presenten en las
instalaciones, disminuyendo al maximo sus efectos
adversos.

J

é Ny

- Coordinar los planes de actuacion frente a eventos
teldricos.

\ S

Es recomendable construir planes de contingencia para enfrentar los siguientes riesgos:

e Incendios

e Movimientos Teldricos

e Desechos Solidos

ASPECTOS A TOMAR EN CUENTA:

e Capacitacion a personal para enfrentar situaciones de contingencia

e Analisis de riesgos
e Diagnostico de la infraestructura

e Llamadas de auxilio
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e Instalaciones

En el presente trabajo no se desarrolla completamente el contenido del plan de
contingencia, pero se manifiesta la necesidad de que sea desarrollado por técnicos especialistas

en seguridad y salud ocupacional.
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PRESENTACION

El presente manual es elaborado con la finalidad de facilitar y mejorar la gestion
contable en Clinica Médica MARIANO ACOSTA. Se espera que se convierta en una fuente

de consulta e inspiracion para trabajar con empoderamiento en el &rea contable.

Béasicamente se detallan contenidos en lo referente a:

«* Plan de Cuentas

K/
°

Modelos de Estados Financieros

>

Analisis de Cuentas Contables

R/
*

+» Procesos Contables

L)

X/
°

Procedimientos Contables

El éxito de la gestion empresarial no s6lo es de los directivos sino de todos los

colaboradores.

Sus sugerencias y recomendaciones seran bien recibidas.



136
INDICE DE CONTENIDOS

FICNA 08 CONTIOL...... ittt st e nre et e 137
Objetivos del manual contable............cocoiiiiiiiii 138
POITICAS CONTADIES. ...t bbbt 139
PrOCESO CONADIE ... ettt e et e b nae s 140
Diagrama de flujo del proceso contable a ejecutarse en CLIMEMAC ..........ccccoovvviieienne, 141
DescripCion de ProCERAIMIBNTOS . .......cviiiieieiieie ettt sttt eeas 142
Procedimiento para manejo y reposicion del fondo de caja chica...........ccccoveviiieieeieiieen, 142
Diagrama de flujo para manejo y reposicion del fondo de caja chica..........cccccevveiecnnennen, 143
Procedimiento para efectuar arqUE0 A& CAJA .........ueeeeerierierierierie et 144
Diagrama de flujo de arquen 08 CaJa..........cureriririieiieie et 145
PN 08 CUBNTAS. ...ttt bbb bbbttt bbbt et e e 146
ANAlisis de cuentas CONtADIES. .........cviiiiiee e 149
EJErCICIO CONTADIE. .....c..iiiiieiiieeee e 159
Transacciones realizadas en Clinica Médica Mariano Acosta en el mes de diciembre.......... 160
(I o] (oI I =1 [ TSSOSO USSR 163
(] o] (o T\ -\ Yo P TRSP PRSP 169
Modelo de eStad0s FINANCIEIOS. .........ueiiiieiieiesie et sree e e 186
Estado de SituaCion FINANCIEIA ........coveruerieiiiiiisieiee et 187
Estado de resultados INtEQralES ..........coveiiiieie e 189
Estado de evolucion del patrimonio..........coucceiiiiicie e e 190
INOTAS EXPIICALIVAS ...ttt b bbbt 192
Politicas de CONEIOl INTEINO .......coiiiiiiie e e 192

Procedimientos de CONTIOL INEEINIO .....eeeee oottt e e e e 193



Ficha de control

Tabla N° 43

Ficha de Control del Manual Contable
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CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

FICHA DE CONTROL

Nombre del Documento:

Manual Contable

Cadigo:

CLIMEMACMC-002

Fecha de Creacion: Abril - 2016
Fecha de Ultima

Actualizacion: Abril — 2016
Version: 1
Responsable: Jefe Financiero
Elaborado por: Mayra Recalde

Firmas de Aprobacion:

Nombre Cargo Fecha Firma

Controlado
por:

Aprobado
por:

Revisado por:

Elaborado
por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Objetivos del manual contable

Los objetivos del manual contable consisten en obtener los instrumentos y herramientas
necesarias para la elaboracion de estados financieros, los mismos que deben ser claros y
confiables. De tal manera que ayuden a la gerencia a tomar decisiones para el surgimiento y

desarrollo de la empresa.

A continuacion, se mencionan los siguientes objetivos:

N
OBJETIVOS

J
Orientar al recurso humano para optimizar sus actividades
y mejorar el trabajo realizado, buscando la calidad, validez
y rapidez en la generacion y entrega de informacion

J

Servir como medio de guia y consulta para el
adiestramiento del recurso humano.

N/

Proporcionar métodos y técnicas para la interpretacion de
politicas y procedimientos contables efectuadas en la
empresa.

Reglamentar los procedimientos contables.
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Politicas contables

La informacién contable de Clinica Médica MARIANO ACOSTA ser transparente,

generard confianza y seré entregada de manera oportuna para una adecuada toma de decisiones

de sus accionistas.

v

Todo proceso realizado en el area de contabilidad sera de responsabilidad exclusiva del
contador o contadora, quien sera supervisado por su jefe inmediato.

Proporciona, al personal interno del &rea, sin reserva alguna la informacion, documentacion
y la base legal necesaria para realizar sus actividades.

Coordina con todo el personal del Area de Contabilidad para mantener actualizada la
contabilidad registrando las transacciones en el dia en que se ejecuto.

Presenta los estados financieros de forma mensual, anual y cuando el caso lo amerite,
debidamente elaborados y legalizados al Jefe Financiero de la clinica para la toma de
decisiones pertinentes.

Efectla reuniones quincenales y cuando la situacion lo amerite con todo el personal del
Area de Contabilidad para unificar criterios y planificar labores a realizarse v,
posteriormente, presentar los resultados al Gerente General.

Acude a capacitaciones frecuentes correspondientes al cargo laboral desempefiado.

La informacion saldra del Area de Contabilidad solamente con autorizacion documentada
y debidamente certificada por el Contador.

Mantener interrelacion con la administracion de la unidad médica.

Control del inventario del material médico- quirdrgico y de medicinas.

Mantener organizado de manera cronoldgica los documentos contables.
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Proceso contable

La finalidad del proceso contable es proporcionar informacion, la misma que pasara a
ser analizada y luego de ello interpretada. Es importante seguir una serie de pasos para dar
inicio al registro y proceso de las actividades que se realizan en la unidad. Los pasos a seguir

deben estar ligados a dos caracteristicas primordiales, las cuales son las siguientes:

o Los datos deben tener secuencia logica.

o Los datos deben seguir un orden cronolégico.

El Ciclo Contable a seguir en Clinica Médica Mariano Acosta contiene los siguientes

aspectos:

Comprobantes o Documentos Fuente
Estado de Situacion Inicial
Libro Diario

Libro Mayor

+

+

+

+

+ Libros Auxiliares
+ Balance de Comprobacién
+ Hoja de Trabajo

+ Ajustes y Resultados

+ Cierre de Libros

+

Estados Financieros
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Diagrama de flujo del proceso contable a ejecutarse en Clinica Médica MARIANO ACOSTA

Figura N° 24
Diagrama de Flujo del Proceso Contable

Reconocer la Registrar la . Estructurar
INICIO operacin — actividad inicial —» Mayorizar —» Comprobar — e FIN

Documento Libro Libro Ajustesy Estados
fuente Diario Mayor Balances Financieros
Asiento Cuentas Cuentasy RIS
Documentos econdmicos y
Contable Contables Saldos oS

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

En el siguiente flujograma se presenta el proceso contable que debe realizar Clinica Médica Mariano Acosta al momento de elaborar los

respectivos asientos contables y que a la vez permitan ser aclarados y verificados en los estados financieros.
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Descripcion de procedimientos

Procedimiento para manejo y reposicion del fondo de caja chica

Tabla N° 44

Descripcion del Procedimiento Manejo y Reposicion de Caja Chica

CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA
MANEJO Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA

CHICA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
+ Fijar el monto que va a ser utilizado como fondo para
caja chica.
Gerente + Autorizar el fondo de caja chica.
+ Emitir el cheque por el valor fijado y entrega al gerente
para su respectiva firma.
4+ Recibir el cheque, el mismo que sera cobrado en el
banco en el que se mantiene la cuenta corriente de la
unidad médica.
Contador + Administrar el fondo para compras de valores

pequefos.
Realizar el informe mensual del fondo y entregar al
Gerente para su posterior reposicion.

Fuente: Investigacion
Elaborado: La Autora
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Diagrama de flujo para manejo y reposicion del fondo de caja chica

Figura N° 25
Diagrama de Flujo para Manejo y Reposicion Caja Chica

GERENTE JEFATURA
FINANCIERA
INICIO
y
Fijar el monto
y
Autorizar el
fondo de Caja
Chica
»| Emitir el cheque —» Cheque
Firmar el
cheque
.| Recibir cheque
firmado
A 4
Cobraren la
institucion
financiera
A 4
Administrar el
fondo en compras
menores
A 4
Realizar ot
informe » nrorme
mensual

Revisar informe,
para préxima |«
reposicion

FIN

Fuente: Investigacion
Elaborado: La Autora
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Procedimiento para efectuar arqueo de caja

Tabla N° 45

Descripcion del Procedimiento para Efectuar Arqueo de Caja

CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA

EFECTUAR ARQUEO DE CAJA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Gerente General

Establecer el momento oportuno para delegar a la
autoridad competente para el arqueo de caja.

En este caso la autoridad serad el administrador de la
unidad médica

Jefatura
Administrativa

S

- + & &

Solicitar al custodio de Caja que es el contador.
Clasificar el dinero en monedas, billetes y cheques.
Desglosar los diversos comprobantes de pago, en caso
de haber, tomando en cuenta la fecha de pago, el
concepto, la respectiva autorizacion y el valor
correspondiente.

Realizar una suma de todos los valores encontrados
entre efectivo y comprobantes.

Efectuar una suma entre el saldo encontrado con el
saldo registrado en contabilidad.

Determinar las diferencias ya sean éstas sobrantes si es
en mas o faltantes si fuere en menos.

Preparar el acta de arqueo de caja, en donde se dejara
constancia de todas las novedades encontradas.

Fuente: Investigacion
Elabora por: La Autora

El Acta esta comprendida por los siguientes datos:

= Fechay hora en la que se inicia y termina el arqueo.

= Determinar el resultado obtenido mediante dicho procedimiento.

= Detalle de todos los documentos y valores que han sido encontrados.

= Declaracién de la conformidad y las firmas de legalizacion.




Diagrama de flujo de arqueo de caja

Figura N° 26
Diagrama de Flujo de Arqueo de Caja

GERENTE

INICIO

Establecer el
monto

v

Delegar a la
autoridad
competente para el
arqueo de caja

JEFATURA

ADMINISTRATIVA

Llamar al
contador

A 4

Clasificar el
dinero

A 4

Desglosar los
comprobantes de
pago

A 4

Sumar y
comprobar los
valores

A 4

Determinar
sobrantes y
faltantes

y

Comprobantes de
pago

Preparar Acta
de Arqueo

Legalizar y
firmar el acta

FIN

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora.

Acta de Arqueo

145
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Plan de cuentas

La utilizacién de este Plan de Cuentas permitira realizar los informes econdmicos y los

Estados Financieros.

Tabla N° 46
Plan de Cuentas

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"
PLAN DE CUENTAS
1. ACTIVOS
1.1 ACTIVOS CORRIENTES
1.1.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO
1.1.01.01 Caja
1.1.01.02 Caja Chica
1.1.01.03 Bancos
1.1.01.04 Medicinas e Insumos
1.1.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1.1.02.01 Cuentas por Cobrar
1.1.02.02 Provision Cuentas Incobrables
1.1.02.03 Documentos por Cobrar
1.1.02.04 Arriendos por Cobrar
1.1.02.05 Aporte Personal
1.1.03 DEUDORES DIVERSOS
1.1.03.01 IVA en Compras
1.1.03.02 Anticipo Retencion en la Fuente
1.1.03.03 Anticipo a Proveedores
1.1.03.04 Anticipo Sueldos
1.1.04 PREPAGADOS
1.1.04.01 Arriendo Prepagado
1.1.04.02 Seguro Prepagado
1.2 ACTIVOS NO CORRIENTES
1.2.01 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
1.2.01.01 Muebles de Oficina
1.2.01. 02 Depreciacion Acumulada Muebles de Oficina
1.2.01. 03 Equipos de Oficina
1.2.01. 04 Depreciacion Acumulada Equipo de Oficina
1.2.01. 05 Equipo de Computacion
1.2.01. 06 Depreciacién Acumulada Equipo de Computacion
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1.2.01.07 Utileria

1.2.01.08 Instrumental

1.2.01.09 Utensilios y Cristaleria

1.3 OTROS ACTIVOS

1.3.01 Gastos de Constitucion

1.3.02 Amortizacion Acumulada de Gastos de Constitucion

2. PASIVOS

2.1 PASIVO CORRIENTE

211 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO
PLAZO

2.1.1.01 Cuentas por Pagar

2.1.1.02 Documentos por Pagar

2.1.1.03 Sueldos por Pagar

2.1.1.04 Beneficios Sociales por Pagar (IESS)

2.1.1.05 Participacion Trabajadores por Pagar

2.1.1.06 Honorarios Profesionales por Pagar

2.1.1.07 Impuesto a la Renta por Pagar

2.1.1.08 IVA en Ventas

2.1.1.09 Proveedores por Pagar

2.1.1.10 Retencion en la Fuente Impuesto a la Renta

21111 Retencion en la Fuente IVA

2.1.1.12 Aporte Personal

2.2 PASIVO NO CORRIENTE

291 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO
PLAZO

2.2.1.01 Préstamo Bancario a Largo Plazo

3. PATRIMONIO

3.1 CAPITAL

3.1.01 Capital Social

3.1.02 Aportes para Futuras Capitalizaciones

3.1.03 Dividendos por Pagar

3.2 RESERVAS

3.2.01 Reserva Legal

3.2.02 Reserva Estatutaria

3.2.03 Reserva Especial

3.3. RESULTADOS

3.3.01 Utilidades del Ejercicio

3.3.02 Utilidades Retenidas Afios Anteriores

3.3.03 Resumen de Rentas y Gastos

3.3.04 Utilidades no Distribuidas

4. INGRESOS

4.1 INGRESOS OPERATIVOS

4.1.01 Quirofano
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4.1.02 Derecho de Sala

4.1.03 Derecho de Enfermeria

4.1.04 Hospitalizacion

4.1.05 Incubadora

4.1.06 Exédmenes Médicos

4.1.07 Arriendo Consultorios Médicos

4.1.08 Varios

5. GASTOS

5.1 GASTOS OPERACIONALES
5.1.01 Gastos Sueldos

5.1.02 Gasto Lavado y Planchado

5.1.03 Gasto Mantenimiento y Aseo

5.1.04 Gasto Horas Extras

5.1.05 Gasto Aporte Patronal IESS

5.1.06 Gasto Mantenimiento y Reparacién de Activos Fijos
5.1.07 Gasto Depreciaciones de Activos Fijos
5.1.08 Gasto Cuentas Incobrables

5.1.09 Gasto Servicios Basicos

5.1.10 Gasto Seguridad y Vigilancia

5111 Gastos de Constitucion

5.1.12 Gasto Mejoras Propiedad Arrendada
5.1.13 Gasto Arriendo Edificio

5114 Gasto Interés

5.2 GASTOS NO OPERACIONALES
521 Gasto Bonificaciones Especiales a Empleados
522 Gasto Agasajos a Socios y Empleados

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Analisis de cuentas contables
e CAJA

Tabla N° 47
Andlisis de Cuentas Contables - Caja

DESCRIPCION: Es donde se contiene valores en efectivo que ingresan al custodio, los
mismos que son utilizados para gastos operativos menores de la unidad médica.

GRUPO: Activo
SUBGRUPO: Activo Corriente  CODIGO:

1.1.01.01 Caja
1.1.01.02 Caja Chica

SALDO: Refleja el valor en efectivo de que dispone la
empresa en un momento determinado.

NATURALEZA
CUENTA: Deudora

DE LA

SE DEBITA POR:

Esta cuenta se debita por cada
ingreso que realice el cajero por
las entradas de dinero en efectivo
0 cheques recibidos por
cualquier concepto.

CONTROL INTERNO:

SE ACREDITA POR:

Se acredita por cada transaccion resultado de una salida
de dinero como son las consignaciones realizadas en las
cuentas bancarias de la empresa, sean corrientes o de
ahorros; por faltantes de caja en la realizacion de arqueos
y por pagos en efectivo realizados por necesidades
especiales con autorizacion respectiva.

Disefiar pruebas adicionales de control para el efectivo evaluando el riesgo.
Cajero con garantia de fidelidad.

Arqueo de Caja periodico y sin previo aviso.
Comparacion en una muestra de ingresos de caja con depdsitos realizados, transferencias

a la cuenta de documentos por cobrar y el estado de cuenta de clientes confirmados.

los Estados Financieros.

Revisiones extraordinarias de los movimientos bancarios los dias previos y posteriores a

- La vigencia de su saldo generalmente sera de un dia, ya que los cajeros depositaran los
valores en las cuentas bancarias de la unidad médica y el respaldo es el deposito bancario.
- Cheques u otras cuentas por cobrar deben registrarse de manera inmediata en la cuenta

respectiva.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



e BANCOS

Tabla N° 48
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Analisis de Cuentas Contables - Bancos

CUENTA: BANCOS

DESCRIPCION: Registra el valor de los dep6sitos constituidos por el ente econémico de
disponibilidad inmediata, que controla el ingreso y salida de dinero que mantienen en las
cuentas bancarias de Clinica Médica Mariano Acosta.

GRUPO: Activo
SUBGRUPO: Activo Corriente

NATURALEZA
CUENTA: Deudora

DE LA

SE DEBITA POR:

Se carga con los depositos
efectuados mediante
consignaciones realizadas por el
cajero o por tercero.

Por notas de crédito bancarias
que efectien por préstamos
obtenidos, remesas recibidas,
traslados entre cuentas, cheques
anulados.

Por cualquier otro concepto que
incremente la disponibilidad en
dicha cuenta.
CONTROL INTERNO:
- Su debe

control ser

claro

CODIGO:
1.1.01.03 Bancos

SALDO: Refleja el valor nominal del efectivo
perteneciente a la entidad, depositado en instituciones
financieras.

SE ACREDITA POR:
Se acredita por el valor de los cheques emitidos.

Por las notas de débito emitidas por el banco por gastos
bancarios y comisiones.

Por traslado entre cuentas, transferencias a terceros.

Por cualquier otro motivo
disponibilidad en la cuenta.

que disminuya la

con relacion a la aprobacién del crédito.

- Es preferible que el custodio de estos documentos no tenga acceso a Caja General ni a

registros contables.

- Control permanente sobre las cancelaciones parciales o totales de las cuentas en las fechas

apropiadas.

- Confirmaciones de saldos con deudores o revision de intereses aplicados si es el caso.

- Reporte mensual.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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e CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

Tabla N° 49
Andlisis de Cuentas Contables - Cuentas y Documentos por Cobrar

DESCRIPCION: En esta cuenta se registran todos los valores de cobro inmediato de las
deudas pendientes de todos los pacientes.

Las provisiones registran montos provisionados por el ente econdmico para cubrir eventuales
pérdidas de crédito, como resultado de los analisis del grupo

GRUPOQO: Activo
SUBGRUPO: Activo Corriente

NATURALEZA DE LA
CUENTA: Deudora
SE DEBITA POR:
El wvalor de los -créditos

concedidos previo cumplimiento
de requisitos.

Por notas de débito por intereses
y otros valores acordados por
cobrar al cliente.

CONTROL INTERNO:
- Control de pedidos.

CODIGO:
1.1.02.01 Cuentas por Cobrar
1.1.02.03 Documentos por Cobrar

SALDO: Representa el valor los derechos a favor de la
empresa por cuenta de créditos documentados o no que
la empresa posee por venta de servicios médicos.

Se encarga del registro y control de los créditos
concedidos.

SE ACREDITA POR:

Se acredita por la cancelacion total o parcial con cargo a
la cuenta del cliente.

Por notas de crédito y otros valores que disminuya su
valor.

- Verificacion de facturas y Notas de Crédito.

- Autorizacion de bajas de cuentas de cobros dudosos.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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e ACTIVOS NO CORRIENTES

Tabla N° 50
Analisis de Cuentas Contables - Activos No Corrientes

CUENTA: ACTIVOS NO CORRIENTES

DESCRIPCION: Son todos los bienes tangibles que posee Clinica Médica Mariano Acosta,
los mismos que son utilizados de manera continua en curso normal de sus operaciones.
GRUPO: Activo
SUBGRUPO: Activo No Corriente CODIGO:
1.2.01.01 Muebles de Oficina
1.2.01.03 Equipos de Oficina
1.2.01.05 Equipo de Computacion
1.2.01.07 Utileria
1.2.01.08 Instrumental
1.2.01.09 Utensilios y Cristaleria
NATURALEZA DE LA CUENTA: Deudora
SE DEBITA POR: SE ACREDITA POR:

El costo historico de los activos propios de Por el costo en libros del equipo dado de baja
la unidad médica. por pérdida, robo, caso de fuerza mayor o por
Por el costo en libros del equipo dado de baja = venta.
por pérdida, robo, algin caso de fuerza Al momento que se da de baja por culminacion
mayor o por venta. de la vida util.
Al adquirirse el bien, al incrementarse el A través de la liquidacion de las cuentas de
costo con motivo de mejoras efectuadas o acumulacion de depreciacidn que tienen como
por aplicacion del revalio contable. efecto la obsolescencia del bieny se procede a
Por el valor de las adiciones, reparaciones, dar de bajay se liquida o disminuye la cuenta
mejoras. de la depreciacion acumulada de cada bien.
La depreciacion de los activos no corrientes
se incrementa por el desgaste de los activos
en el transcurso del tiempo de vida util.
CONTROL INTERNO:
- Evidenciar las respectivas autorizaciones tanto para la venta como para la compra de los
activos no corrientes.
- Examinar que exista un completo sistema de control de los activos no corrientes,
actualizado y adecuado a las condiciones de CLIMEMAC.
- Tener unregistro actualizado de todos los bienes de larga duracion especificando el estado,
descripcion, ubicacion, custodio y costo.
- Controles fisicos adecuados sobre activos que faciliten el movimiento.
- Comprobar la existencia fisica por lo menos en el cierre de cada periodo.
- Salvaguardar los bienes de larga duracion con una poliza de seguro.
- Realizar la respectiva identificacion y codificacion de cada uno de los activos de la
institucion.

Fuente: Investigacion

Elaborado por: La Autora
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e CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Tabla N° 51
Andlisis de Cuentas Contables - Cuentas y Documentos por Pagar a Corto Plazo

DESCRIPCION: Los pasivos a corto plazo pertenecientes a los pasivos corrientes en
Clinica Médica Mariano Acosta, constituyen todas las obligaciones que tienen con terceros
0 con personas que estan pendiente de pago y reconocidos a una determinada fecha que
pueden ser menores o igual a un ano.

GRUPO: Pasivo

SUBGRUPO: Pasivo Corriente CODIGO:
2.1.1.01 Cuentas por Pagar
2.1.1.02 Documentos por Pagar
2.1.1.03 Sueldos por Pagar
2.1.1.04 Beneficios Sociales por Pagar (IESS)
2.1.1.05 Participacion Trabajadores por Pagar
2.1.1.06 Honorarios Profesionales por Pagar
2.1.1.07 Impuesto a la Renta por Pagar
2.1.1.08 IVA en Ventas
2.1.1.09 Proveedores por Pagar

NATURALEZA DE LA CUENTA: Acreedora
SE DEBITA POR: SE ACREDITA POR:

El valor de la factura. Por el valor del abono y cancelacion de una
Por el valor de las cuentas de cobro por = factura.

concepto de prestacion de servicios y Por el valor de las notas de débito que se envien
atencion médica o suministro de a los proveedores.

elementos. Por el pago total de los intereses y rendimientos.
Por el valor de notas de crédito Por lacancelacion de deudas a terceras personas.
enviadas a los  proveedores. Por contraer obligaciones con empleados.

Por préstamos otorgados por terceras

personas.

Por el valor de los servicios recibidos

por el ente econémico de acuerdo con

las facturas.

Por el cargo de interés y rendimientos

sobre obligaciones contraidas.

CONTROL INTERNO:

- Revisar mensualmente los registros auxiliares de los proveedores.
- Conciliar mensualmente la cuenta proveedores con los estados de cuenta recibido por
los proveedores.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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e CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO

Tabla N° 52
Andlisis de Cuentas Contables - Cuentas y Documentos por Pagar a Largo Plazo

CUENTA: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO

DESCRIPCION: Son las obligaciones contraidas por el ente econémico mediante la
obtencion de recursos provenientes de instituciones financieras.

GRUPO: Pasivo

SUBGRUPO: Pasivo No Corriente  CODIGO:
2.2.1.01 Préstamo Bancario a Largo Plazo

NATURALEZA DE LA CUENTA: Acreedora

SE DEBITA POR: SE ACREDITA POR:

Los pagos parciales o totales Por los créditos otorgados por las instituciones
aplicados en las obligaciones financieras.
registradas.

X S Por intereses pagados de los créditos obtenidos.
Por financiacion.

Por los costos de financiacion devengados.
CONTROL INTERNO:

- Llevar un registro de todos los pagos o cuotas realizadas de los préstamos obtenidos en
forma individual.

- Mantener el estado de cuenta actualizado sobre el valor capital a pagar del crédito a
pagar.
- Amparar con los cheques los respectivos pagos de todas las cuotas de los créditos.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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e CAPITAL

Tabla N° 53
Andlisis de Cuentas Contables - Capital

DESCRIPCION: Es el valor monetario con el cual se cre6 y empezé Clinica Médica
Mariano Acosta, con el fin de desarrollar sus actividades administrativas, contables,
financieras y médicas.

GRUPO: Patrimonio

SUBGRUPO: Capital CODIGO:
3.1.01 Capital Social

3.1.02 Aporte para Futuras Capitalizaciones

NATURALEZA DE LA CUENTA: Acreedora
SE DEBITA POR: SE ACREDITA POR:

Por la disolucion de la Sociedad de = Por aportacion de capital para creacion de la unidad
Hecho. meédica.

Por las reducciones de capital. Por los aportes, reservas y utilidades con acuerdo
de capitalizacion.

CONTROL INTERNO:

- Mantener archivado el sustento legal del capital suscrito, con el cual se realiz6 la
creacion de Clinica Médica Mariano Acosta.

- Llevar personal independiente en el registro de los titulos y/o valores.
- Conciliar peridédicamente el registro de acciones con la cuenta de control.

- Custodia de la conservacion del capital no emitido o emitido, y por persona diferente
de la que maneje el efectivo.

- Los pagos de dividendos, deben estar consolidados con los registros.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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e RESULTADOS

Tabla N° 54
Analisis de Cuentas Contables - Resultados

CUENTA: RESULTADOS

DESCRIPCION: En donde se registran los resultados de las actividades llevadas a cabo
por Clinica Médica Mariano Acosta, ya sean estos de caracter positivo o negativo para la
unidad.

GRUPOQO: Patrimonio

SUBGRUPO: Capital CODIGO:
3.3.01 Utilidades del Ejercicio

3.3.02 Utilidades Retenidas Afios Anteriores

3.3.03 Resumen de Rentas y Gastos

3.3.04 Utilidades no Distribuidas
NATURALEZA DE LA CUENTA: Acreedora

SE DEBITA POR: SE ACREDITA POR:

Por el registro de un deficit. Por el registro de un superavit.
Por el cubrimiento de las pérdidas Por los ajustes de ejercicios anteriores cuando
acumuladas. corresponda.

Para cubrir pérdidas. Por las utilidades del ejercicio.
CONTROL INTERNO:

- Comprobar que la diferencia entre ingresos y los gastos esté realizada de manera
correcta.

- Verificar que el resultado ya sea este un déficit o superavit se encuentre registrado.
- Realizar comparaciones con resultados anteriores para medir el nivel de eficacia y
eficiencia en la ejecucion de los ingresos y gastos.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



e [INGRESOS

Tabla N° 55

Andlisis de Cuentas Contables - Ingresos

DESCRIPCION: Comprende los valores recibidos y/o causados como resultado de la
prestacion de atencion y servicio médico desarrolladas en sus diversas actividades.
Siempre y cuando se identifique con el objetivo social principal de la unidad médica.

GRUPO: Ingresos
SUBGRUPO: Ingresos Operativos

NATURALEZA DE LA CUENTA:

SE DEBITA POR:

Por la cancelacion de saldos al
cierre del ejercicio.

CONTROL INTERNO:

CcODIGO:
4.1.01 Quirofano

4.1.02 Derecho de Sala

4.1.03 Derecho de Enfermeria

4.1.04 Hospitalizacion

4.1.05 Incubadora

4.1.06 Examenes Médicos

4.1.07 Arriendo de Consultorios Médicos
4.1.08 Varios

Acreedora

SE ACREDITA POR:

Por el valor de los ingresos en la prestacion de la
atencion y servicio médico.

- Llevar un registro contable y control diario de todos los ingresos recibidos por la
ejecucion de diversas actividades médicas.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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e GASTOS

Tabla N° 56
Andlisis de Cuentas Contables - Gastos Operacionales

CUENTA: GASTOS

DESCRIPCION: Son los gastos en los que incide Clinica Médica Mariano Acosta, para
realizar sus actividades empresariales.
GRUPO: Gastos
SUBGRUPO: CODIGO:
Gastos Operacionales 5.1.01 Gastos Sueldos
5.1.02 Gasto Lavado y Planchado
5.1.03 Gasto Mantenimiento y Aseo
5.1.04 Gasto Horas Extras
5.1.05 Gasto Aporte Patronal IESS
5.1.06 Gasto Mantenimiento y Reparacion de
Activos Fijos
5.1.07 Gasto Depreciaciones de Activos Fijos
5.1.08 Gasto Cuentas Incobrables
5.1.09 Gasto Servicios Basicos
5.1.10 Gasto Seguridad y Vigilancia
5.1.11 Gastos de Constitucion
5.1.12 Gasto Mejoras Propiedad Arrendada
5.1.13 Gasto Arriendo Edificio
5.1.14 Gasto Interés

NATURALEZA DE LA CUENTA: Deudora
SE DEBITA POR: SE ACREDITA POR:

Por el valor pagado a empleados de = Al realizar el cierre del periodo contable.
la unidad médica por servicios Por ajuste de provisiones realizadas en exceso.
prestados.

Por los valores pagados por

servicios basicos.

Por la compra de un bien o servicio.

CONTROL INTERNO:

- Llevar un registro contable de todos los gastos incurridos de forma mensual.
- Conservar los archivos de todos los gastos con sus respectivas justificaciones.
- Amparar los pagos de los sueldos al personal con los respectivos roles de pago firmados
por cada persona que labora en la institucion.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Ejercicio contable

Diciembre 01.- Clinica Médica Mariano Acosta, registra el siguiente Balance de

Comprobacion.

Tabla N° 57
Balance de Comprobacion del mes de noviembre de 2016.

CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA
BALANCE DE COMPROBACION
AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2016

EN DOLARES ($)

BALANCE DE
CUENTAS BALANCE DE SUMA SALDOS
DEBE HABER DEBE |HABER
Caja $ 13,000.00
Caja Chica $ 500.00
Bancos $ 45,500.00
Medicinas e Insumos $ 7,990.00
Cuentas por Cobrar $ 5,000.00
Provision Cuentas Incobrables $ 50.00
Documentos por Cobrar $ 1,650.00
Muebles de Oficina $  3,000.00
g?i%riizlacmn Acumulada Muebles de $ 970.00
Equipos de Oficina $ 8,600.00
g?iréri?gauon Acumulada de Equipos de $ 774.00
Utileria $ 16,000.00
Instrumental $ 6,500.00
Utensilios y Cristaleria $  4,200.00
Cuentas por Pagar $ 357135
Documentos por Pagar $  1,400.00
Proveedores por Pagar $  4,000.00
Honorarios Profesionales por Pagar $  8,5500.00
Impuesto a la Renta por Pagar $  3,000.00
Participacion Trabajadores por Pagar $  5,000.00
Préstamo Bancario a Largo Plazo $  8,000.00
Capital Social $ 28,001.67
Aporte para Futuras Capitalizaciones $ 2,780.00
Reserva Legal $ 455298
Utilidades no Distribuidas $ 25,000.00
Quirofano $ 30,000.00
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Derecho de Sala $ 16,800.00
Derecho de Enfermeria $ 7,000.00
Hospitalizacion $ 18,500.00
iﬁfit\(l)olg/lgz}gesmmlento y Reparacion de $  10.900.00
Gasto Sueldos $ 17,568.00
Gasto Lavado y Planchado $  5,400.00
Gasto Arriendo Edificio $ 6,000.00
Gasto Interés $  7,000.00
Gasto Seguridad y Vigilancia $  4,392.00
Gasto Servicios Basicos $  4,000.00
TOTALES $167,200.00 $167,200.00

Fuente: Clinica Médica Mariano Acosta
Elaborado por: La Autora

Transacciones realizadas en Clinica Médica Mariano Acosta en el mes de

diciembre.

Diciembre 01.- Se compra tres equipos de computacion en World Computers, quien es
persona natural y contribuyente especial, cada equipo por el valor de $ 900.00. Se paga el 60%

de la compra en efectivo y la diferencia a crédito estimado a un mes.

Diciembre 02.- Se realiza una cirugia laparoscépica a la Sra. Carla Arciniegas, la
misma es una persona natural. El valor por la atencion y servicios médicos prestados asciende

a $1,200.00.

Diciembre 03.- Se paga honorarios profesionales correspondientes a $500.00 al Dr.

Fernando Cruz, participante en la cirugia del 02 de noviembre.

Diciembre 04.- Se compra medicinas e insumos a PRODUMED S.A. por un valor de

$9,800.00. Compra que se realiza por medio de crédito documentado a 30 dias plazo.

Diciembre 05.- Se realiza mantenimiento a los equipos laparoscépicos. El valor es de

$680.00. Se cancela en efectivo al Sr. Carlos Andrade.
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Diciembre 06.- Se atiende a paciente con cuadro de peritonitis. Se procede a la cirugia

de manera inmediata. El valor estimado es de $1,510.00.

Diciembre 07.- Se compra utileria a DISTRIBUIDORES MEDICOS S.A. por un valor

de $14,000.00, incluido IVA. La compra se realiza a crédito documentado.

Diciembre 08.- Se cancela la factura de servicios basicos de agua y luz por el valor de

$246.40. se cancela en efectivo.

Diciembre 09.- Ingresan tres nifios de la Unidad Educativa Ibarra con diagndstico de
intoxicacion. El médico Hugo Rodriguez atiende a los mismos pasando a realizarles examenes
médicos y a hospitalizarles para suministrar medicacion. El valor por el servicio y atencion

médica es de $120.00 por paciente.

Diciembre 10.- Se cancela el sueldo basico unificado a personal de recepcion, dietética,

limpieza, lavado y planchado.

Diciembre 11.- Se atiende a 10 personas por consulta externa. Los mismos que son
atendidos por Dr. Hugo Rodriguez, José Bossano y Fernando Cruz. El valor de la consulta es

de $30.00 por paciente.

Diciembre 12.- Ingresa paciente con cuadro de apendicitis. Es atendido

inmediatamente. El valor oscila entre los $1,300.00 por la complejidad en la cirugia.

Diciembre 13.- Se atiende a un nifio de 3 afios de edad con fractura de mufieca y codo
izquierdo. Se realiza atencion médica, servicio de rayos x y colocacion de yeso. Siendo la

atencion médica por $100.00 y la plaqueta por $30.00.

Diciembre 14.- Se atiende a persona adulta mayor con diagndéstico de bronquitis. Se

realiza nebulizacién. Valor facturado de $95.00.
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Diciembre 15.- Se realiza mantenimiento a los equipos de fisioterapia. El valor es de

$680.00. Se cancela en efectivo al Sr. Andrés Cevallos.

Diciembre 16.- Ingresa paciente con fractura de tobillo. Se procede a tomar plaqueta
en rayos X, servicio que factura $ 30.00. Luego se procede a la atencién médica y colocacion

de yeso. Valor facturado por $120.00.

Diciembre 17.- Ingresa paciente con 38.9 semanas de gestacion. Se evalua estado de la

paciente y se procede a realizar una cesarea. Valor considerado por $1,500.00.

Diciembre 18.- Ingresan 10 pacientes para ser atendidos por consulta externa en

Medicina General. Cada consulta tiene el valor de $30.00.

Diciembre 19.- Ingresan 5 pacientes para hacerse colocar inyecciones. Cada atencion

tiene el valor de $1.50

Diciembre 20.- Se cancela $500.00 del préstamo adquirido en Banco Pichincha.

Diciembre 21.- Cuatro médicos realizan el pago del arriendo de sus consultorios

médicos del mes de diciembre. Cada uno cancela $100.00.

Diciembre 22.- Se compra muebles de oficina en MUEBLES DECORAR S.A. para el

area de administracion por un valor de $560.00.

Diciembre 23.- Se cancela el sueldo por el servicio de guardiania. Por valor de $366.00.

Diciembre 24.- Ingresan dos personas por pronostico de infeccion intestinal. Se
procede a brindar atencion médica y a realizar eco intestinal. Facturando todo el proceso por

$85.00.
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Diciembre 25.- Ingresan 3 pacientes para hacerse atender con el médico ginecélogo,

cada consulta facturada por $35.00.

Diciembre 26.- Ingresa paciente que sufre ataque de epilepsia. Es atendido en forma
inmediata se realizan examenes de rigor y se procede a hospitalizarle. Valor a facturar es de

$320.00.

Diciembre 27.- Se realiza la compra de 800 unidades de anestesia a DISMED S.A.

Cada una a un valor de $7,00.

Diciembre 28.- Se realizan examenes de Electrocardiograma a 25 personas estudiantes

del Sindicato de Choferes de Ibarra. Cada persona cancela $8.00.

Diciembre 29.- Ingresan 6 pacientes para atencion médica en el area de traumatologia.

Cada persona cancela $35.00.

Diciembre 30.- Se cancela $800.00 por arriendo de edificio del mes de noviembre a

Dr. Hugo Rodriguez, propietario del inmueble.

Diciembre 30.- Se recibe $2,0000.00 de los socios por concepto de aportes para futura

capitalizacion.

Diciembre 30.- Se paga dividendos a los socios por $ 20000 de la cuenta utilidades no

distribuidas.

Libro Diario

Tabla N° 58
Libro diario

CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
EN DOLARES ($)
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LIBRO DIARIO

FECHA

DETALLE

DEBE

HABER

Dic-01

-01-

Equipo de Computacion

$ 2,700.00

IVA en Compras

$ 378.00

Bancos

$1,846.80

Cuentas por Pagar

$1,231.20

V/R Compra de tres equipos de computacion
en World Computers persona natural y
contribuyente especial.

Dic-02

-02 -

Caja

$ 1,200.00

Quirdfano

500.00

Medicinas e Insumos

190.00

Derecho de Sala

80.00

Derecho de Enfermeria

110.00

Hospitalizacion

AR |H|P P

320.00

VIR Cirugia laparoscopica a Sra. Carla
Arciniegas

Dic-03

-03 -

Honorarios Profesionales por Pagar

$ 500.00

Retencion en la Fuente Impuesto a la Renta
8%

$ 40.00

Caja

$ 460.00

V/R Pago de honorarios profesionales a Dr.
Fernando Cruz, participante en la cirugia del
02 de diciembre.

Dic-04

-04 -

Medicinas e Insumos

$ 9,800.00

Retencion en la Fuente Impuesto a la Renta
1%

©+

98.00

Documentos por Pagar

©+

9,702.00

V/R Compra de medicinas e insumos a
PRODUMED S.A. Crédito documentado a
30 dias plazo.

Dic-05

-05 -

Gasto Mantenimiento y Reparacion de
Activos Fijos

$ 680.00

IVA en Compras

$ 95.20

Bancos

$ 701.76

Retencioén en la Fuente IVA 70%

$ 66.64

Retencion en la Fuente Impuesto a la Renta
1%

$ 6.80

SUMAN Y PASAN

$ 15,353.20

$ 15,353.20
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VIENEN $ 15,353.20 |$ 15,353.20
V/R Mantenimiento a los equipos
laparoscépicos. Se cancela a Sr. Carlos
Andrade.
Dic-06 - 06 -
Caja $ 1,510.00
Quiréfano $ 600.00
Medicinas e Insumos $ 200.00
Derecho de Sala $ 150.00
Derecho de Enfermeria $ 150.00
Hospitalizacion $ 410.00
V/R Se atiende al paciente con cuadro de
peritonitis.
Dic-07 -07 -
Utilerfa $ 12,280.70
IVA en Compras $ 1,719.30
Retencion en la Fuente IVA 1% $ 12281
Documentos por Pagar $13,877.19
V/R Compra de utileria a Distribuidores
Médicos S.A.
Dic-08 -08 -
Gasto Servicios Basicos $ 246.40
Bancos $ 246.40
V/R Se cancela la factura de servicios
basicos
Dic-09 -09 -
Caja $ 360.00
Medicinas e Insumos $ 105.00
Derecho de Enfermeria $ 30.00
Hospitalizacion $ 135.00
Examenes Médicos $ 90.00
V/R Ingresan tres nifios de la Unidad
Educativa Ibarra con diagnéstico de
intoxicacion.
Dic-10 -10 -
Gasto Sueldos $ 1,098.00
Aporte Personal 9.45% $ 103.76
Caja $ 994.24
V/R Se cancela sueldo basico unificado a
personal de recepcion, dietética, limpieza,
lavado y planchado.
SUMAN Y PASAN $ 32567.60 |$ 32,567.60
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VIENEN $ 32,567.60 |$ 32,567.60
Dic-11 -11-
Caja $ 300.00
Varios $ 300.00
VIR Atencion a 10 personas por Consulta
Externa
Dic-12 -12 -
Caja $ 1,300.00
Quiroéfano $ 650.00
Medicinas e Insumos $ 200.00
Derecho de Sala $ 150.00
Derecho de Enfermeria $ 150.00
Hospitalizacion $ 150.00
VIR Atencion al paciente con cuadro de
apendicitis.
Dic-13 -13-
Caja $ 130.00
Varios $ 130.00
V/R Atencién médica a nifio con fractura de
mufieca y codo izquierdo. Servicio de Rayos
X'y colocacion de yeso.
Dic-14 -14 -
Caja $ 95.00
Varios $ 95.00
VIR Atenciébn a adulto mayor con
diagnostico de bronquitis. Se realiza
nebulizacion.
Dic-15 -15-
Gasto Mantenimiento y Reparacion de
Activos Fijos $ 680.00
IVA en Compras $ 95.20
Retencion en la Fuente Impuesto a la Renta
1% $ 6.80
Retencion en la Fuente IVA 70% $ 66.64
Bancos $ 701.76
V/R Mantenimiento a los equipos de
fisioterapia. Se cancela a Sr. Andrés
Cevallos.
Dic-16 -16 -
Caja $ 150.00
Varios $ 150.00
V/R Atencion al paciente con fractura de
tobillo. Servicio de Rayos X y colocacion de
yeso.
SUMAN Y PASAN $ 35317.80 | $ 35,317.80
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VIENEN $ 35,317.80 |$ 35,317.80
Dic-17 -17 -
Caja $ 1,500.00
Quiréfano $ 590.00
Medicinas e Insumos $ 223.00
Derecho de Sala $ 150.00
Derecho de Enfermeria $ 150.00
Hospitalizacion $ 307.00
Incubadora $ 80.00
VIR Atencion al paciente con 38.9 semanas
de gestacion. Se realiza cesarea.
Dic-18 -18 -
Caja $ 300.00
Varios $ 300.00
V/R Ingreso de 10 pacientes a Consulta
Externa para Medicina General.
Dic-19 -19 -
Caja $ 7.50
Varios $ 7.50
V/R Colocacion de inyecciones a
5 personas.
Dic-20 - 20 -
Préstamo Bancario Largo Plazo $ 350.00
Gasto Interés $ 150.00
Bancos $ 500.00
VIR Se cancela una parte del préstamo
adquirido en Banco Pichincha.
Dic-21 -21 -
Caja $ 400.00
Arriendo de Consultorios Médicos $ 400.00
V/R Cuatro médicos cancelan el arriendo de
sus consultorios médicos correspondientes al
mes de diciembre.
Dic-22 -22 -
Muebles de Oficina $ 560.00
IVA en Compras $ 78.40
Bancos $ 632.80
Retencion en la Fuente Impuesto a la Renta
1% $ 5.60
V/R Compra de muebles de oficina en
MUEBLES DECORAR S.A.
SUMAN Y PASAN $ 38,663.70 |$ 38,663.70
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VIENEN $ 38,663.70 | $ 38,663.70
Dic-23 -23 -
Gasto Seguridad y Vigilancia $ 366.00
$ 34.59
Aporte Personal 9.45%
Bancos $ 33141
VIR Se cancela el sueldo por el servicio de
guardiania.
Dic-24 - 24-
Caja $ 85.00
Varios $ 85.00
V/R Atencion a dos personas con pronostico
de infeccion intestinal. Se realiza eco
intestinal.
Dic-25 -25-
Caja $ 105.00
Varios $ 105.00
VIR Atencion a tres pacientes en el area de
ginecologia.
Dic-26 - 26 -
Caja $  320.00
Varios $ 100.00
Hospitalizacion $ 100.00
Examenes Médicos $ 120.00
V/R Atencién al paciente con cuadro de
epilepsia. Hospitalizacion 'y examenes
médicos
Dic-27 - 27 -
Medicinas e Insumos $ 5,600.00
Bancos $ 5,544.00
Retencion en la Fuente Impuesto a la Renta
1% $ 56.00
V/R Compra de 800 unidades de anestesia a
DISMED S.A.
Dic-28 - 28 -
Caja $ 200.00
Examenes Médicos $ 200.00
VIR Se realiza electrocardiogramas a 25
estudiantes del Sindicato de Choferes de
Ibarra
Dic-29 -29 -
Caja $ 210.00
Varios $ 210.00
SUMAN Y PASAN $ 45549.70 | $ 45,549.70
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VIENEN

$ 45,549.70

$ 45,549.70

V/R Atencién a 6 pacientes en el area de
traumatologia.

Dic-30

-30-

Gasto Arriendo

$ 800.00

IVA en Compras

$ 112.00

Bancos

$ 825.60

Retencion en la Fuente Impuesto a la Renta
1%

&+

8.00

Retencidén en la Fuente IVA 70%

©+

78.40

V/R Se cancela el arriendo del mes de
noviembre a Dr. Hugo Rodriguez,
propietario del edificio.

Dic-30

-31-

Caja

$ 20,000.00

Aporte para Futuras Capitalizaciones

$ 20,000.00

V/R Se recibe dinero de los socios por
concepto de aportes para futura
capitalizacion.

Dic-30

-32 -

Utilidades no Distribuidas

$ 20,000.00

Bancos

$ 20,000.00

VIR Se paga dividendos a los socios de la
cuenta utilidades no distribuidas.

TOTAL

$ 86,461.70

$ 86,461.70

Fuente: La autora

Elaborado por: La autora

Libro Mayor

Tabla N° 59

Libro Mayor - Caja

Cuenta: Caja

Codigo: 1.1.01.01

FECHA

DETALLE DEBE

HABER

SALDO

Dic-01

Balance de Comprobacion

$ 13,000.00

$ 13,000.00

Dic-02

Cirugia laparoscopica a Sra.
Carla Arciniegas

$ 1,200.00

$ 14,200.00

Dic-03

Pago de honorarios
profesionales a Dr. Fernando
Cruz, participante en la cirugia
del 02 de diciembre.

$ 460.00

$ 13,740.00

Dic-06

Se atiende al paciente con
cuadro de peritonitis.

$ 1510.00

$ 15,250.00
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Dic-09

Ingresan tres nifios de la Unidad
Educativa Ibarra con diagnostico
de intoxicacion.

360.00

$ 15,610.00

Dic-10

Se cancela sueldo bésico
unificado a personal de
recepcion, dietética, limpieza,
lavado y planchado.

$994.24

$ 14,615.76

Dic-11

Atencién a 10 personas por
Consulta Externa

300.00

$ 14,915.76

Dic-12

Atencion al paciente con cuadro
de apendicitis.

1,300.00

$ 16,215.76

Dic-13

Atencion meédica a nifio con
fractura de mufieca y codo
izquierdo. Servicio de Rayos X y
colocacion de yeso.

130.00

$ 16,345.76

Dic-14

Atencion a adulto mayor con
diagnostico de bronquitis. Se
realiza nebulizacion.

95.00

$ 16,440.76

Dic-16

Atencion al paciente con fractura
de tobillo. Servicio de Rayos X
y colocacion de yeso.

150.00

$ 16,590.76

Dic-17

Atencion al paciente con 38.9
semanas de gestacion. Se realiza
cesarea.

1,500.00

$ 18,090.76

Dic-18

Ingreso de 10 pacientes a
Consulta Externa para Medicina
General.

300.00

$ 18,390.76

Dic-19

Colocacion de inyecciones a 5
personas.

7.50

$ 18,398.26

Dic-21

Cuatro médicos cancelan el
arriendo de sus consultorios
médicos correspondientes al mes
de diciembre.

400.00

$ 18,798.26

Dic-24

Atencion a dos personas con
pronostico de infeccion
intestinal. Se realiza eco
intestinal.

85.00

$ 18,883.26

Dic-25

Atencion a tres pacientes en el
area de ginecologia.

105.00

$ 18,988.26

Dic-26

Atencién al paciente con cuadro
de epilepsia. Hospitalizacion y
examenes médicos

320.00

$ 19,308.26

Dic-28

Se realiza electrocardiogramas a
25 estudiantes del Sindicato de
Choferes de Ibarra

200.00

$ 19,508.26

Dic-29

Atencion a 6 pacientes en el area
de traumatologia.

210.00

$19,718.26
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Se recibe dinero de los socios
por concepto de aportes para

Dic-30 | futura capitalizacion. $ 20,000.00 $39,718.26
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 60
Libro Mayor - Caja chica
Cuenta: Caja Chica Caodigo: 1.1.01.02
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 500.00 $ 500.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora



Tabla N° 61
Libro Mayor - Bancos

172

Cuenta: Bancos

Codigo: 1.1.01.03

FECHA | DETALLE

DEBE

HABER

SALDO

Dic-01

Balance de Comprobacion

$ 45,500.00

$ 45,500.00

Dic-01

Compra de tres equipos de
computacion en World
Computers persona natural y
contribuyente especial.

$

1,846.80

$ 43,653.20

Dic-05

Mantenimiento a los equipos
laparoscopicos. Se cancela a Sr.
Carlos Andrade.

$

701.76

$42,951.44

Dic-08

Se cancela la factura de servicios
basicos

246.40

$ 42,705.04

Dic-15

Mantenimiento a los equipos de
fisioterapia. Se cancela a Sr.
Andrés Cevallos.

701.76

$ 42,003.28

Dic-20

Se cancela una parte del
préstamo adquirido en Banco
Pichincha.

500.00

$ 41,503.28

Dic-22

Compra de muebles de oficina
en MUEBLES DECORAR S.A.

632.80

$ 40,870.48

Dic-23

Se cancela el sueldo por el
servicio de guardiania

331.41

$ 40,539.07

Dic-27

Compra de 800 unidades de
anestesia a DISMED S.A.

5,544.00

$ 34,995.07

Dic-30

Se cancela el arriendo del mes de
noviembre a Dr. Hugo
Rodriguez, propietario  del
edificio.

825.60

$ 34,169.47

Dic-30

Se paga dividendos a los socios
de la cuenta utilidades no
distribuidas.

&+

20,000.00

$ 14,169.47

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Libro Mayor - Medicinas e Insumos
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Cuenta: Medicinas e Insumos Codigo: 1.1.01.04
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  7,990.00 $ 7,990.00
Cirugia laparoscopica a Sra.
Dic-02 | Carla Arciniegas $ 190.00 | $ 7,800.00
Compra de medicinas e
insumos a PRODUMED S.A.
Crédito documentado a 30
Dic-04 | dias plazo. $ 9,800.00 $ 17,600.00
Se atiende al paciente con
Dic-06 | cuadro de peritonitis. $ 200.00 | $17,400.00
Ingresan tres nifios de la
Unidad Educativa Ibarra con
Dic-09 | diagnostico de intoxicacion. $ 105.00 | $17,295.00
Atencion al paciente con
Dic-12 | cuadro de apendicitis. $ 200.00 | $17,095.00
Atencion al paciente con 38.9
semanas de gestacion. Se
Dic-17 | realiza cesarea. $ 223.00 | $16,872.00
Compra de 800 unidades de
Dic-27 | anestesia a DISMED S.A. $ 5,600.00 $22,472.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 63
Libro Mayor - Cuentas por Cobrar
Cuenta: Cuentas por Cobrar Cddigo: 1.1.02.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 5,000.00 $  5,000.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 64
Libro Mayor - Provision Cuentas Incobrables
Cuenta: Provision Cuentas Incobrables Codigo: 1.1.02.02
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacién $ 50.00 | $ 50.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La

autora




Tabla N° 65
Libro Mayor - Documentos por Cobrar
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Cuenta: Documentos por Cobrar

Cadigo: 1.1.02.03

FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 1,650.00 $ 1,650.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 66
Libro Mayor - IVA en Compras
Cuenta: IVA en Compras Cédigo: 1.1.03.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Compra de tres equipos de
computacion en World
Computers persona natural y
Dic-01 | contribuyente especial $ 378.00 $ 378.00
Mantenimiento a los equipos
laparoscopicos. Se cancela a
Dic-05 | Sr. Carlos Andrade. $ 95.20 $ 473.20
Compra de utileria a
Dic-07 | Distribuidores Médicos S A. | $  1,719.30 $ 2,192.50
Mantenimiento a los equipos
de fisioterapia. Se cancela a Sr.
Dic-15 | Andrés Cevallos. $ 95.20 $ 2,287.70
Compra de muebles de oficina
en MUEBLES DECORAR
Dic-22 | S.A. $ 78.40 $ 2,366.10
Se cancela el arriendo del mes
de diciembre a Dr. Hugo
Rodriguez, propietario del
Dic-30 | edificio. $ 112.00 $ 2,478.10
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 67
Libro Mayor - Muebles de Oficina
Cuenta: Muebles de Oficina Cédigo: 1.2.01.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  3,000.00 $ 3,000.00
Compra de muebles de oficina
en MUEBLES DECORAR
Dic-22 | S.A. $ 560.00 $ 3,560.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Tabla N° 68

Libro Mayor - Depreciacion Acumulada Muebles de Oficina

Cuenta: Depreciacion Acumulada Muebles de Oficina Codigo: 1.2.01.02

FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacién $ 270.00 | $ 270.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 69
Libro Mayor - Equipos de Oficina

Cuenta: Equipos de Oficina Cédigo: 1.2.01.03
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 8,600.00 $ 8,600.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 70
Libro Mayor - Depreciacion Acumulada de Equipos de Oficina

Cuenta: Depreciacion Acumulada de Equipos de Oficina Codigo: 1.2.01.04
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacién $ 774.00 | $  774.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 71
Libro Mayor - Equipo de Computacién

Cuenta: Equipo de Computacion Cédigo: 1.2.01.05
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO

Compra de tres equipos de
computaciéon en  World
Computers persona natural y
Dic-01 | contribuyente especial $ 2,700.00 $ 2,700.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 72
Libro Mayor - Utileria

Cuenta: Utileria Cédigo: 1.2.01.07
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 16,000.00 $ 16,000.00
Compra de utileria a
Dic-07 | Distribuidores Médicos S.A. | $ 12,280.70 $ 28,280.70

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Tabla N° 73
Libro Mayor - Instrumental
Cuenta: Instrumental Cadigo: 1.2.01.08
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  6,500.00 $ 6,500.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 74
Libro Mayor - Utensilios y Cristaleria

Cuenta: Utensilios y Cristaleria Cédigo: 1.2.01.09
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  4,200.00 $ 4,200.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 75
Libro Mayor - Cuentas por Pagar

Cuenta: Cuentas por Pagar Cddigo: 2.1.1.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 3,571.35 $ 3,571.35

Compra de tres equipos de
computacion en  World
Computers persona natural y
Dic-01 | contribuyente especial. $ 123120 |$ 480255

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 76
Libro Mayor - Documentos por Pagar

Cuenta: Documentos por Pagar Cédigo: 2.1.1.02
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  1,400.00 $ 1,400.00
Compra de medicinas e
insumos a PRODUMED S.A.
Crédito documentado a 30
Dic-04 | dias plazo. $ 9,702.00 $11,102.00
Compra de utileria a
Dic-07 | Distribuidores Médicos S.A. $ 13,877.19 $24,979.19

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora




Tabla N° 77

Libro Mayor - Participacion Trabajadores por Pagar
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Cuenta: Participacion Trabajadores por Pagar

Cddigo: 2.1.1.05

FECHA DETALLE DEBE

HABER

SALDO

Dic-01 | Balance de Comprobacion

5,000.00

$ 5,000.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 78
Libro Mayor - Honorarios Profesionales por Pagar

Cuenta: Honorarios Profesionales por Pagar

Cadigo: 2.1.1.06

FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion 8,500.00 $ 8,500.00
Pago de honorarios
profesionales a Dr. Fernando
Cruz, participante en la| ¢
Dic-03 | cirugia del 02 de diciembre. |500.00 $ 8,000.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 79
Libro Mayor - Impuesto a la Renta por Pagar

Cuenta: Impuesto a la Renta por Pagar

Codigo: 2.1.1.07

FECHA DETALLE DEBE

HABER

SALDO

Dic-01 | Balance de Comprobacion

3,000.00

$ 3,000.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 80
Libro Mayor - Proveedores por Pagar

Cuenta: Proveedores por Pagar

Codigo: 2.1.1.09

FECHA DETALLE DEBE

HABER

SALDO

Dic-01 | Balance de Comprobacion

4,000.00

$ 4,000.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Tabla N° 81
Libro Mayor - Retencién en la Fuente Impuesto a la Renta
Cuenta: Retencidn en la Fuente Impuesto a la Renta Codigo: 2.1.1.10
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Pago de honorarios

profesionales a Dr. Fernando
Cruz, participante en la cirugia
Dic-03 | del 02 de diciembre. $ 40.00 $ 40.00
Compra de medicinas e
insumos a PRODUMED S.A.
Crédito documentado a 30 dias
Dic-04 | plazo. $ 98.00 $ 138.00
Mantenimiento a los equipos
laparoscopicos. Se cancela a
Dic-05 | Sr. Carlos Andrade. $ 6.80 $ 144.80

Mantenimiento a los equipos
de fisioterapia. Se cancela a Sr.
Dic-15 | Andrés Cevallos. $ 6.80 $ 151.60

Compra de muebles de oficina
en MUEBLES DECORAR

Dic-22 | S.A. $ 5.60 $ 157.20
Compra de 800 unidades de
Dic-27 | anestesia a DISMED S.A. $ 56.00 $ 21320

Se cancela el arriendo del mes
de noviembre a Dr. Hugo
Rodriguez, propietario  del
Dic-30 | edificio. $ 8.00 $ 221.20

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 82
Libro Mayor - Retencién en la Fuente IVA

Cuenta: Retencidn en la Fuente IVA Cédigo: 2.1.1.11
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO

Mantenimiento a los equipos
laparoscépicos. Se cancela a

Dic-05 | Sr. Carlos Andrade. $ 66.64 $ 66.64
Compra de utileria a
Dic-07 | Distribuidores Médicos S.A. $ 122.81 $ 189.45

Mantenimiento a los equipos
de fisioterapia. Se cancela a Sr.
Dic-15 | Andrés Cevallos. $ 66.64 $  256.09

Se cancela el arriendo del mes
de noviembre a Dr. Hugo
Rodriguez, propietario del
Dic-30 | edificio. $ 78.40 $ 334.49

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Tabla N° 83

Libro Mayor - Aporte Personal

Cuenta: Aporte Personal Codigo: 2.1.1.12
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO

Se cancela sueldo basico
unificado a personal de
recepcion, dietética, limpieza,

Dic-10 | lavado y planchado. $ 103.17 | $ 103.17
Se cancela el sueldo por el
Dic-23 | servicio de guardiania $ 3459 | $ 137.76

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 84
Libro Mayor - Préstamo Bancario a Largo Plazo

Cuenta: Préstamo Bancario a Largo Plazo Codigo: 2.2.1.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  8,000.00 $ 8,000.00

Se cancela una parte del
préstamo  adquirido en
Dic-20 | Banco PicPhincha. $ 350.00 $ 7,650.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 85
Libro Mayor - Capital Social

Cuenta: Capital Social Cddigo: 3.1.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 28,001.67 $ 28,001.67

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 86
Libro Mayor - Aporte para Futuras Capitalizaciones

Cuenta: Aporte para Futuras Capitalizaciones Cddigo: 3.1.02
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  2,780.00 $ 2,780.00

Se recibe dinero de los
socios por concepto de
aportes  para  futura
Dic-30 | capitalizacion. $ 20,000.00 $ 22,780.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Tabla N° 87
Libro Mayor - Reserva Legal
Cuenta: Reserva Legal Caodigo: 3.2.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  4,552.98 $ 4,552.98
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 88
Libro Mayor - Utilidades no Distribuidas
Cuenta: Utilidades no Distribuidas Cédigo: 3.3.04
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 25,000.00 $ 25,000.00
Se paga dividendos a los
socios de la cuenta
Dic-30 | utilidades no distribuidas. $ 20,000.00 $ 5,000.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 89
Libro Mayor - Quiréfano
Cuenta: Quiréfano Cddigo: 4.4.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 30,000.00 $ 30,000.00
Cirugia laparoscopica a Sra.
Dic-02 | Carla Arciniegas $ 500.00 | $30,500.00
Se atiende al paciente con
Dic-06 | cuadro de peritonitis. $ 600.00 $31,100.00
Atencion al paciente con
Dic-12 | cuadro de apendicitis. $ 650.00 $ 31,750.00
Atencién al paciente con 38.9
semanas de gestacion. Se
Dic-17 | realiza cesarea. $ 590.00 $ 32,340.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora



Tabla N° 90
Libro Mayor - Derecho de Sala

Cuenta: Derecho de Sala Caodigo: 4.1.02
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion 16,800.00 $ 16,800.00
Cirugia laparoscépica a Sra.
Dic-02 | Carla Arciniegas 80.00 $ 16,880.00
Se atiende al paciente con
Dic-06 | cuadro de peritonitis. 150.00 $ 17,030.00
Atencion al paciente con
Dic-12 | cuadro de apendicitis. 150.00 $17,180.00
Atencion al paciente con 38.9
semanas de gestacion. Se
Dic-17 | realiza cesarea. 150.00 $ 17,330.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 91
Libro Mayor - Derecho de Enfermeria
Cuenta: Derecho de Enfermeria Cédigo: 4.1.03
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion 7,000.00 $ 7,000.00
Cirugia laparoscopica a Sra.
Dic-02 | Carla Arciniegas 110.00 $ 7,110.00
Se atiende al paciente con
Dic-06 | cuadro de peritonitis. 150.00 $ 7,260.00
Ingresan tres nifios de la
Unidad Educativa Ibarra con
Dic-09 | diagndstico de intoxicacion. 30.00 $ 7,290.00
Atencion al paciente con
Dic-12 | cuadro de apendicitis. 150.00 $ 7,440.00
Atencion al paciente con 38.9
semanas de gestacion. Se
Dic-17 | realiza cesarea. 150.00 $ 7,590.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Tabla N° 92
Libro Mayor - Hospitalizacion
Cuenta: Hospitalizacién Cadigo: 4.1.04
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacién 18,500.00 $ 18,500.00
Cirugia laparoscopica a Sra.
Dic-02 | Carla Arciniegas 320.00 $ 18,820.00
Se atiende al paciente con
Dic-06 | cuadro de peritonitis. 410.00 $ 19,230.00
Ingresan tres nifios de la
Unidad Educativa Ibarra con
Dic-09 | diagndstico de intoxicacion. 135.00 $19,365.00
Atencion al paciente con
Dic-12 | cuadro de apendicitis. 150.00 $19,515.00
Atencién al paciente con 38.9
semanas de gestacion. Se
Dic-17 | realiza cesarea. 307.00 $ 19,822.00
Atencion al paciente con
cuadro de epilepsia.
Hospitalizacion y examenes
Dic-26 | médicos 100.00 $19,922.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 93
Libro Mayor - Incubadora
Cuenta: Incubadora Codigo: 4.1.05
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Atencién al paciente con 38.9
semanas de gestacion. Se
Dic-17 | realiza cesarea. 80.00 $ 80.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Libro Mayor - Examenes Médicos
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Cuenta: Exdmenes Médicos

Codigo: 4.1.06

FECHA

DETALLE

DEBE

HABER SALDO

Dic-09

Ingresan tres nifios de la
Unidad Educativa Ibarra con
diagnostico de intoxicacion.

90.00 $ 90.00

Dic-26

Atencion al paciente con
cuadro de epilepsia.
Hospitalizacion y examenes
meédicos

120.00 $  210.00

Dic-28

Se realiza electrocardiogramas
a 25 estudiantes del Sindicato
de Choferes de Ibarra

200.00 $  410.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Tabla N° 95
Libro Mayor - Arriendo de Consultorios Médicos

Cuenta: Arriendo de Consultorios Médicos

Caodigo: 4.1.07

FECHA

DETALLE

DEBE

HABER SALDO

Dic-21

Cuatro médicos cancelan el
arriendo de sus consultorios
médicos correspondientes al
mes de diciembre.

400.00 $  400.00

Fuente: La auto
Elaborado por:

ra
La autora
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Tabla N° 96
Libro Mayor - Varios
Cuenta: Varios Caodigo: 4.1.08
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Atencién a 10 personas por
Dic-11 | Consulta Externa $ 300.00 $  300.00
Atencion medica a nifio con
fractura de muifieca y codo
izquierdo. Servicio de Rayos X
Dic-13 |y colocacion de yeso. $ 130.00 $  430.00
Atencion a adulto mayor con
diagndstico de bronquitis. Se
Dic-14 | realiza nebulizacion. $ 95.00 $ 525.00
Atencién al paciente con
fractura de tobillo. Servicio de
Dic-16 | Rayos X y colocacion de yeso. $ 150.00 $ 675.00
Ingreso de 10 pacientes a
Consulta Externa para
Dic-18 | Medicina General. $ 300.00 $ 975.00
Colocacion de inyecciones a 5
Dic-19 | personas. $ 7.50 $ 98250
Atencion a dos personas con
prondstico  de infeccion
intestinal. Se realiza eco
Dic-24 | intestinal. $ 85.00 $ 1,067.50
Atencion a tres pacientes en el
Dic-25 | area de ginecologia. $ 105.00 $ 1,172.50
Atencion al paciente con
cuadro de epilepsia.
Hospitalizacién y examenes
Dic-26 | médicos $ 100.00 $ 1,272.50
Atencion a 6 pacientes en el
Dic-29 | area de traumatologia. $ 210.00 $ 148250
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 97
Libro Mayor - Gasto Sueldos
Cuenta: Gasto Sueldos Cadigo: 5.1.01
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 17,568.00 $17,568.00
Se cancela sueldo basico
unificado a personal de
recepcion, dietética, limpieza,
Dic-10 | lavado y planchado. $ 1,098.00 $ 18,666.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora



Tabla N° 98

Libro Mayor - Gasto Lavado y Planchado

Cuenta: Gasto Lavado y Planchado Caodigo: 5.1.02
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  5,400.00 $ 5,400.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 99
Libro Mayor - Gasto Mantenimiento y Reparacion de Activos Fijos
Cuenta: Gasto Mantenimiento y Reparacion de Activos
Fijos Cédigo: 5.1.06
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $ 10,900.00 $10,900.00
Mantenimiento a los equipos
laparoscépicos. Se cancela a
Dic-05 | Sr. Carlos Andrade. $ 680.00 $11,580.00
Mantenimiento a los equipos
de fisioterapia. Se cancela a Sr.
Dic-15 | Andrés Cevallos. $ 680.00 $ 12,260.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 100
Libro Mayor - Gasto Servicios Basicos
Cuenta: Gasto Servicios Basicos Cédigo: 5.1.09
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  4,000.00 $ 4,000.00
Se cancela la factura de
Dic-08 | servicios basicos $ 246.40 $ 4,246.40
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 101
Libro Mayor - Gasto Seguridad y Vigilancia
Cuenta: Gasto Seguridad y Vigilancia Caodigo: 5.1.10
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  4,392.00 $ 4,392.00
Se cancela el sueldo por el
Dic-23 | servicio de guardiania $ 366.00 $ 4,758.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
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Tabla N° 102
Libro Mayor - Gasto Arriendo Edificio
Cuenta: Gasto Arriendo Edificio Codigo: 5.1.13
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  6,000.00 $ 6,000.00
Se cancela el arriendo del mes
de noviembre a Dr. Hugo
Rodriguez, propietario del
Dic-30 | edificio. $ 800.00 $ 6,800.00
Fuente: La autora
Elaborado por: La autora
Tabla N° 103
Libro Mayor - Gasto Interés
Cuenta: Gasto Interés Codigo: 5.1.14
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO
Dic-01 | Balance de Comprobacion $  7,000.00 $ 7,000.00
Se cancela una parte del
préstamo adquirido en Banco
Dic-20 | Pichincha. $ 150.00 $ 7,150.00

Fuente: La autora
Elaborado por: La autora

Modelo de estados financieros

Al terminar el periodo econdémico del mes de diciembre, en Clinica Médica Mariano se

realizan los respectivos estados financieros de acuerdo a las transacciones realizadas.

A continuacion, se presenta el Estado de Situacion Financiera.



Estado de situacion financiera
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El Estado de Situacion Financiera también conocido como Balance General, este estado

se realiza con el fin de conocer la situacion financiera o econdmica de la unidad médica.

Tabla N° 104
Estado de Situacion Financiera

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

EXPRESADO EN DOLARES ($)

CUENTAS VALOR

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES

EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO
Caja $ 39,718.26
Caja Chica $ 500.00
Bancos $ 14,169.47
Medicinas e Insumos $ 22,472.00

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
Cuentas por Cobrar $ 5,000.00
(-) Provision Cuentas Incobrables $ 50.00
Documentos por Cobrar $ 1,650.00
IVA en Compras $ 2,478.10

TOTAL ACTIVOS CORRIENTES $ 85,937.83

ACTIVOS NO CORRIENTES

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

Muebles de Oficina

3,560.00

(-) Depreciacion Acumulada Muebles de Oficina

270.00

Equipos de Oficina

8,600.00

(-) Depreciacion Acumulada Equipo de Oficina

774.00

Equipo de Computacion

2,700.00

Utileria

Instrumental

6,500.00

Utensilios y Cristaleria

4,200.00

TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTES

52,796.70

TOTAL ACTIVOS

$
$
$
$
$
$ 28,280.70
$
$
$
$

138,734.53
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PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO PLAZO

Aporte Personal $ 138.35
Cuentas por Pagar $ 4,802.55
Documentos por Pagar $ 24,979.19
Proveedores por Pagar $ 4,000.00
Impuesto a la Renta por Pagar $ 3,000.00
Participacion Trabajadores por Pagar $ 5,000.00
Honorarios Profesionales por Pagar $ 8,000.00
Retencidn en la Fuente Impuesto a la Renta $ 221.20
Retencion en la Fuente Impuesto IVA $ 334.49

TOTAL PASIVO CORRIENTE $ 50,475.78

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO

Préstamo Bancario a Largo Plazo $ 7,650.00
TOTAL PASIVOS NO CORRIENTES $ 7,650.00
TOTAL PASIVOS $ 58,125.78
CAPITAL
Capital Social $ 28,001.67
Aporte para Futuras Capitalizaciones $ 22,780.00
RESERVAS
Reserva Legal $ 455298
RESULTADOS
Utilidades del Ejercicio $ 20,274.10
Utilidades no Distribuidas $ 5,000.00
TOTAL PATRIMONIO $ 80,608.75
TOTAL PASIVO MAS PATRIMONIO $138,734.53
GERENTE GENERAL CONTADORA GENERAL

Fuente: La autora
Elaborado por: La Autora
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También Ilamado Estado de Pérdidas y Ganancias, este estado refleja la rentabilidad

que tiene la organizacion.

Tabla N° 105

Estado de Resultados Integrales

CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016
EXPRESADO EN DOLARES ($)

CUENTAS VALOR

INGRESOS POR ACTIVIDADES OPERACIONALES
Quirdfano $ 32,340.00
Derecho de Sala $ 17,330.00
Derecho de Enfermeria $ 7,590.00
Hospitalizacion $ 19,922.00
Incubadora $ 80.00
Examenes Médicos $ 410.00
Arriendo de Consultorios Médicos $ 400.00
Varios $ 1,482.50
(=) UTILIDAD BRUTA $ 79,554.50
(-) GASTOS OPERACIONALES $ 59,280.40
Gasto Sueldos $ 18,666.00
Gasto Lavado y Planchado $ 5,400.00
Gasto Mantenimiento y Reparacién de Activos Fijos $ 12,260.00
Gasto Servicios Béasicos $ 4,246.40
Gasto Seguridad y Vigilancia $ 4,758.00
Gasto Arriendo Edificio $ 6,800.00
Gasto Interés $ 7,150.00
(=) UTILIDAD DEL EJERCICIO $ 20,274.10

GERENTE GENERAL CONTADORA GENERAL

Fuente: La autora
Elaborado por: La Autora
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Estado de evolucién del patrimonio

El Estado de Evolucion en el Patrimonio permite analizar las actividades de operacion,
de inversion y de financiamiento que se han realizado al mes de noviembre de 2016, para lo

cual presenta la siguiente informacion:



Tabla N° 106

Estado de Evolucion del Patrimonio

CLINICA MEDICA “MARIANO ACOSTA”

ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

EXPRESADO EN DOLARES ($)

Fuente: La autora
Elaborado por: La Autora

APORTES PARA
caTAL | " FUrUmas | FESERVA| UTILIDABES NO | UTILIDAD L
CAPITALIZACIONES
Saldo al 31-12-2015 $ 28,001.67 $ 2,780.00 $4,552.98 $10,000.00 $ 15,000.00
Transferencia a  Utilidades no
Pago Dividendos $-20,000.00
Aporte para futuras capitalizaciones $20,000.00
Transferencia a Utilidad no
Distribuidas
Utilidad del Ejercicio al 31-12-2016 $20,274.10
Saldo al 31-12-2016 $ 28,001.67 $22,780.00 $4,552.98 $5,000.00 $20,274.10
GERENTE GENERAL CONTADORA GENERAL

191
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Notas explicativas

Las notas explicativas permiten comprender de manera mas clara los informes
contables. Las mismas se realizan con respecto a las cuentas que son necesarias y que ameritan

ser interpretadas para su comprension.

Las notas explicativas presentaran informacion acerca de los inicios que son tomados
en cuenta para los Estados Financieros, tomando en cuenta también las politicas contables que

se han utilizado.

Por otro lado, proporcionan informacion que no se encuentra detallada en los Estados

Financieros, pero sin embargo dicha investigacion es importante entenderla.

Politicas de control interno

El control interno es de importancia para la estructura contable de una institucion, lo
cual asegura la confiabilidad de sus estados financieros ante posibles fraudes y también permite

demostrar la eficiencia y eficacia operativa de la unidad médica.

Las normas de control interno planteadas para CLIMEMAC contienen los siguientes

aspectos relevantes:

o Promover la efectividad, eficacia, economia en las operaciones y calidad en los
Servicios.

o Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o algun acto ilegal.

o Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas estatales.

o Elaborar informacion financiera valida y confiable, la misma que debe ser presentada

en el momento requerido.
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o Los informes contables seran entregados al gerente para que se analice y se tome las
decisiones o correcciones. Se debera tener en orden y en su respectivo archivo los

documentos para facilidad de la realizacion del anélisis financiero.

Procedimientos de control interno

Para desarrollar los procedimientos de control interno se realiza una estructura, la
misma que contiene aspectos relevantes del area contable, la misma que se evidencia a

continuacion.

Tabla N° 107
Area Contable

- Disefiar y evaluar sistemas de -Elaborar Estados Financieros en

informacion orientados a la fechas requeridas con

obtencion, comprobacién y informacion veridica y

andlisis de informes financieros transparente.

de la entidad. -Verificar y depurar cuentas
contables.

-Interpretar y aplicar las diversas -Realizar las declaraciones de
CONTABILIDAD leyes que afectan a las empresas Impuestos.

en el ambito contable. - Controlar el correcto registro de
las cuentas contables.
-Emitir una opinion sobre la - Participar en las diversas

informacion contable preparada = sesiones del comité de gastos de la
por la organizacion para la toma unidad médica.
de decisiones de los sefiores - Asignary supervisar las tareasy
accionistas. actividades del personal de
contabilidad.
- Mantener en orden cronolégico
los documentos de la institucion
médica.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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PRESENTACION

El presente manual es elaborado con la finalidad de facilitar y mejorar la gestion
financiera en Clinica Médica MARIANO ACOSTA. Se espera que se convierta en una fuente

de consulta e inspiracion para trabajar con empoderamiento en el &rea financiera.

Basicamente se detallan contenidos en lo referente a:

> Indicadores Financieros

» Presupuesto Estimado

El éxito de la gestion empresarial no solo es de los directivos sino de todos los

colaboradores.

Sus sugerencias y recomendaciones seran bien recibidas.
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Ficha de control

Tabla N° 108

Ficha de Control del Manual Financiero
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CLINICA MEDICA MARIANO ACOSTA

FICHA DE CONTROL

Nombre del Documento:

Manual Financiero

Cadigo:

CLIMEMACMEF-003

Fecha de Creacion: Abril — 2016
Fecha  de Ultima

Actualizacion: Abril — 2016
Version: 1
Responsable: Jefe Financiero
Elaborado por: Mayra Recalde

Firmas de Aprobacion:

Nombre Cargo Fecha Firma

Controlado
por:

Aprobado
por:

Revisado por:

Elaborado
por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Objetivos

Relacionar los indices financieros con la informacion financiera que se encuentra en la
unidad médica, con el fin de determinar el estado financiero de la misma.

N\

Servir como medio de capacitacion y adiestramiento para el personal del area
financiera y demas interesados.

Politicas financieras

La informacion financiera de Clinica Médica MARIANO ACOSTA sera clara,
generara resultados optimos y serd entregada de manera oportuna para una adecuada toma de

decisiones de la Junta General de Accionistas.

= Definir por escrito, el tiempo maximo de respuesta de todo requerimiento interno o externo.

= Conocer los objetivos del area financiera.

= L os puestos de trabajo en la unidad médica son de caracter poli funcional; ningin trabajador
puede negarse a cumplir una actividad para la que esta debidamente capacitado.

= |Impulsar el desarrollo de la capacidad y personalidad del talento humano mediante acciones
sistematicas de formacion.

= Realizar evaluaciones periddicas, permanentes a todos los procesos financieros de la
organizacion.

= Mantener una sesién mensual documentada de trabajo en el area financiera, a fin de
coordinar y evaluar planes y programas, definir prioridades y plantear soluciones.

= Presentar los presupuestos estimados cada afio.
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= Preservar el entorno ambiental y la seguridad en el lugar de trabajo.

= Mantener en la unidad médica un sistema de informacion sobre los trabajos realizados en
cumplimiento de sus funciones.

= Difundir permanentemente la gestion de la empresa en forma interna y externa.

= El andlisis financiero se realizard con un tiempo minimo de tres meses y un maximo de
doce meses, puede ser modificado si la circunstancia lo requiera. EIl juicio critico y
razonable, serd dictaminado por un profesional idoneo de la institucion, la contadora

realizar este trabajo.

Indicadores financieros

Razones de Liquidez

Las razones de liquidez permiten determinar la magnitud econémica que tiene la

entidad, para cubrir sus obligaciones corrientes.

indice de Solvencia o Razén Corriente

El indice de solvencia accede a Clinica Médica Mariano Acosta identificar el valor
monetario que se encuentra a disposicion en el activo corriente. Por medio de este indice se

analizara la cantidad de pasivo que se puede cancelar.

Indice de Solvencia = Activo Corriente / Pasivo Corriente

Capital de Trabajo Neto

El Capital Neto de Trabajo consiste en identificar la diferencia que existe entre activos

corrientes y pasivos corrientes; en donde se determine que, mientras mayor sea la diferencia la
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liquidez también sera mayor. Hay que tomar en cuenta un aspecto importante dentro de cuya
diferencia, la misma que no debera ser muy elevada o significante, ya que esto resultaria que

en la institucion existen recursos 0ciosos.

Capital Neto de Trabajo = Activo Corriente-Pasivo Corriente

Razones de Endeudamiento

Las razones de endeudamiento indican el monto del dinero de terceros que se utilizan
para generar utilidades, dichas razones significan mayor importancia, ya que estas deudas

comprometen a la empresa en el transcurso del tiempo.

Razon de Deuda

Esta razon permite a Clinica Médica Mariano Acosta medir el nivel de participacion
existente de los acreedores al momento de realizar un financiamiento para mejorar a la

organizacion.

Razén de Deuda = Pasivo total / Activo total

Razon de Patrimonio a Activo Total

El indice patrimonial indica el porcentaje que los accionistas tienen sobre los Activos

Totales de la unidad médica.

Razdén de Patrimonio a Activo Total= Total Patrimonio/
Activo Total




201

Razon de Composicién de la Deuda

Este indice muestra la composicion de la deuda de la empresa.

Razén de Composicion de la Deuda= Pasivo Corriente/
Pasivo Total

Razones de Rentabilidad

Estas razones estan consideradas como las de mayor importancia para los usuarios de
la informacidn financiera, ya que permite verificar el nivel de rentabilidad que existe en la

empresa.

Rentabilidad sobre Ingresos Operacionales

Este indice permite indicar el porcentaje que representa la utilidad neta obtenida, en

relacion con el monto total de ingresos de la organizacion médica.

Rentabilidad sobre Ingresos Operacionales= Utilidad del

Ejercicio/Ingresos Operacionales

Rentabilidad sobre Patrimonio

Nos indica el porcentaje que representa la utilidad obtenida, luego de participacion

trabajadores e impuesto a la renta en relacion al patrimonio total.

Rentabilidad sobre Patrimonio= Utilidad del Ejercicio/Patrimonio

Total
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Presupuesto estimado de operaciones

Ingresos estimados

Tabla N° 109
Ingresos Estimados

=
- PROYECCION ESTIMADA DE INGRESOS 2017

ENERO S 11,500.00 | $ 1,100.00 | $ 200.00 | S  12,800.00
FEBRERO S 11,500.00 | $ 1,100.00 | $ 200.00| S  12,800.00
MARZO S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00( $  12,800.00
ABRIL S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00| S  12,800.00
MAYO S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00| S  12,800.00
JUNIO S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00( S  12,800.00
JULIO S 11,500.00 | $ 1,100.00 | $ 200.00| S  12,800.00
AGOSTO S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00| $ 12,800.00
SEPTIEMBRE S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00 ( S  12,800.00
OCTUBRE S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00| S  12,800.00
NOVIEMBRE S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00( $  12,800.00
DICIEMBRE S 11,500.00 | S 1,100.00 | $ 200.00 ( S  12,800.00

TOTAL $ 153,600.00

Fuente: Clinica Médica Mariano Acosta y La autora
Elaborado por: La Autora
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Tabla N° 110
Nomina de Empleados CLIMEMAC
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NOMINA DE EMPLEADOS 2017
DECIMO .
IEss | FONDOSDE| - CUARTO | o it Ol AR EN EL
NOMBRE CARGO PUESTO SUELDO MESES TOTAL PATRONAL | RESERVA (BONO ( -

(12.15%) (8.33%) ESCOLAR 12VAPARTEDE | ANO A CADA

' ' TOTAL DEL SBU) EMPLEADO

1SBU)
Dr. René Maldonado Gerente General 1 $ 600.00 |12 $ 7200.00|% 87480(% 599.76| % 366.00 [ $ 600.00 [ S 8,765.76
Ing. Edwin Paspuezdn  |Administrador 1 $ 450.00 |12 $ 5400.00|$ 656.10|$% 44982(9% 366.00 | $ 450.00| $ 6,665.82
Ing.Carlos Valencia Contador 1 $ 500.00 (12 $ 600000|% 72900(% 499.80|9% 366.00 [ $ 500.00[ S 7,365.80
Lcda. Sandra Calderén  |Enfermera 1 $ 480.00 (12 $ 5760.00|$ 699.84(% 47981 9% 366.00 [ $ 480.00| $ 7,085.81
Tnlga. Fernanda Garcia |Recepcionista 1 $ 366.00 |12 $ 439200($% 53363|$% 36585|% 366.00 | $ 366.00 | S 5,489.85
Sra. Narcisa De la Torre |Dietista 1 $ 366.00 (12 $ 439200|$% 53363|% 365893 366.00 [ $ 366.00 | S 5,489.85
Sra. Mariana De la Torre Limpieza, Lavadoy

Planchado 1 $ 366.00 |12 $ 439200|% 533.63(% 36585(9% 366.00 | $ 366.00| S 5,489.85
Sr. Luis Andrade Guardia $ 366.00 |12 $ 439200 % 53363(% 36585(% 366.00 | $ 366.00| S 5,489.85
TOTAL $ 51,842.60

Fuente: Clinica Médica Mariano Acosta y La autora
Elaborado por: La Autora



Gastos estimados

Tabla N° 111

Gastos Estimados

NOMINA DE GASTOS ESTIMADOS

DECIMO DECIMO GASTO |TOTAL GASTOS

MES fle?_TJ%Z CUARTO TERCER | AT'FESOSN AL F;’E'SDE%?/RE SERVICIOS | MENSUALES
SUELDO SUELDO BASICOS ESTIMADOS

ENERO $ 349400| % - | $ - |$ 5094.25(% 349260 % 300.00 | $ 12,380.85
FEBRERO $ 3494.00| % - | $ - |'$ 500425|% - |$ 30000($ 8,888.25
MARZO $ 3494.00| % - | $ - |'$ 5094.25($% - |$ 30000($ 8,888.25
ABRIL $ 3494.00| % - | $ - |$ 5004.25|$ - |$  30000|% 8,888.25
MAYO $ 3494.00| % - | $ - |'$ 5094.25|$% - |$ 30000($ 8,888.25
JUNIO $ 349400 | % - | $ - |$ 5094.25|% - |3 300.00 | $ 8,888.25
JULIO $ 3494.00| % - | $ - |'$ 5094.25|$% - |$  30000|% 8,888.25
AGOSTO $ 349400|$% 2928.00| $ - |'$ 5094.25($ - |$ 300.00 | $ 11,816.25
SEPTIEMBRE |$ 349400 $ - | $ - |$ 5094.25|$ - |$  30000($ 8,888.25
OCTUBRE $ 3494.00| % - | $ - |'$ 5094.25($% - |$  30000|% 8,888.25
NOVIEMBRE |[$ 3494.00 | $ - | $ - |'$ 5004.25|% - |$ 30000($ 8,888.25
DICIEMBRE $ 349400| % - $ 349400 % 5094.25| % - |3 300.00 | $ 12,382.25
TOTAL $ 41,928.00 | $ 2928.00 | $ 349400 $ 61,131.02|$ 349260| $ 3600.00 | $ 116,573.63

Fuente: Clinica Médica Mariano Acosta y La autora
Elaborado por: La Autora
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Estado de resultados estimado

Tabla N° 112
Estado de Resultados Estimado
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CLINICA MEDICA "MARIANO ACOSTA"
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2017
EXPRESADO EN DOLARES ($)

CUENTAS VALOR
INGRESOS POR ACTIVIDADES OPERACIONALES $ 153,600.00
Servicios Hospitalarios (Ventas Generales) $ 138,000.00
Ingreso por Arriendo de Consultorios Médicos $ 13,200.00
Ingreso por Comisiones de Atencion Médica $ 2,400.00
(=) UTILIDAD BRUTA $ 153,600.00
(-) GASTOS OPERACIONALES $ 116,573.62
Gasto Sueldos $ 41,928.00
Décimo Cuarto Sueldo $ 2,928.00
Gasto Décimo Tercer Sueldo $ 3,494.00
Aporte Patronal IESS $ 61,131.02
Fondos de Reserva $ 3,492.60
Gasto Servicios Basicos $ 3,600.00
=) UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS Y
PARTICIPACIONES ’ 3102638
(-) Participacion Trabajadores 15% $ 5,553.96
(=) UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO A LA RENTA $ 31,472.42
(-) Impuesto a la Renta 22% $ 6,923.93
(=) UTILIDAD ANTES DE RESERVAS $ 24,548.49
(-) Reserva Legal 10% $ 2,454.85
(=) UTILIDAD DEL EJERCICIO $ 22,093.64

Fuente: La autora
Elaborado por: La Autora
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CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.1. Introduccion

En el presente capitulo se muestran los impactos que produciré la implementacion del

presente manual administrativo, contable y financiero para Clinica Médica Mariano Acosta.

Para realizar el desarrollo de cada impacto se utiliza la Matriz de Evaluacion de
Impactos de doble entrada propuesta por Prieto, (2012). En donde manifiesta que por medio de
esta matriz se toma en cuenta impactos que provoca el trabajo que se realiza en la organizacion,
con los cuales se pretende que se conozca la incidencia, razones y causas del por qué suscitan
los indicadores establecidos. Posteriormente, después de mencionar a cada indicador se asigna
su escala de acuerdo al nivel de impacto que provoca el mismo. Seguido se procede a sumar
cada indicador y finalmente se divide para el total de indicadores propuestos. Obteniendo como

resultado el nivel del impacto del trabajo en la unidad médica.

Para el desarrollo de cada una de las matrices de impactos se toma en cuenta aspectos
encontrados en el diagnostico situacional y desarrollo de la propuesta; por lo cual los

indicadores y su valoracion respectiva son ampliados por la autora.
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Tabla N° 113
Escala de Impactos

-3 ALTO NEGATIVO
-2 MEDIO NEGATIVO
-1 BAJO NEGATIVO
0 NO HAY IMPACTO
+1 BAJO POSITIVO

+2 MEDIO POSITIVO
+3 ALTO POSITIVO

Fuente: Jorge Eliécer Prieto Herrera, “Gestion Estratégica Organizacional”
Elaborado por: La Autora
Afio: 2012

4.2. Objetivo general

Identificar los impactos que genera el manual administrativo, contable y financiero en

Clinica Médica Mariano Acosta.

4.3. Objetivos especificos

Determinar el Impacto de Fortalecimiento Organizacional en Clinica Médica Mariano

Acosta.

Determinar el Impacto Social en el entorno.

Determinar el Impacto Econdémico en la institucion de servicios médicos.
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4.4. Impacto de fortalecimiento organizacional

Tabla N° 114

Impacto de Fortalecimiento Organizacional
IMPACTOS -3 -2 -1 0 +1 +2 +3 TOTAL
Nivel en la Gestion X 3

Administrativa

Operacional

Mejora en la X 3
Asignacion de

Funciones

Conocimiento de X 3
Procesos

TOTAL 9 9

Fuente: Diagnostico Situacional y Propuesta para CLIMEMAC
Elaborado por: La Autora
Fecha: 10 de julio de 2016

Total de Indicadores: 3
Suma de Indicadores: 9

| 9 Dividido para 3 indicadores= |3 |

El resultado obtenido por medio del fortalecimiento organizacional es de 3, lo que

significa la existencia de un impacto alto positivo.

ANALISIS:

El resultado que se puede evidenciar mediante la aplicacion de la escala sefialada en el
impacto de fortalecimiento organizacional, muestra que el nivel en la Gestion Administrativa
Operacional tendra un impacto alto positivo, de tal manera que ayudara en la planificacion,

desarrollo y puesta en préactica de las diversas actividades realizadas por los trabajadores.

De igual manera se evidenciard mejora en la asignacién de funciones, ya que se presenta

descripcion de funciones para cada uno de los trabajadores, con el fin de que puedan mostrar
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sus habilidades y destrezas en cada uno de los puestos de trabajo asignados y muestren los

mejores resultados en su cargo.

También existird conocimiento de procesos para el area administrativa y contable, los
cuales deberan ser analizados para luego ser puestos en practica cuando sea conveniente para

la unidad médica.

4.5. Impacto social

Tabla N° 115
Impacto Social

Calidad en el Servicio X 2
Médico
Posicionamiento vy X 2

Reconocimiento  de

Clinica Médica

Mariano Acosta en el

entorno

TOTAL +4 4

Fuente: Diagnéstico Situacional y Propuesta para CLIMEMAC
Elaborado por: La Autora
Fecha: 10 de julio de 2016

N

Total de Indicadores:
Suma de Indicadores: 4

| 4 Dividido para 2 indicadores= |2 |

El resultado obtenido como impacto social es de 2, lo que significa la existencia de un

impacto medio positivo.
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ANALISIS:

La calidad en el servicio médico es un aspecto primordial en el &mbito social, aspecto
que ayudard a los miembros y trabajadores a mejorar su atencion, el mismo que es observado
y calificado por los pacientes diariamente, en base a ésta caracteristica las personas decidiran

mantener su fidelidad con la unidad médica.

Clinica Médica Mariano Acosta mejorara su eficiencia en sus intervenciones médicas,
respetando los protocolos establecidos tanto en el Reglamento Interno como en su Caodigo de
Etica con el fin de conservar su posicionamiento y reconocimiento en la ciudad; y de esta

manera seguir siendo una casa de salud de renombre en la ciudad, provincia y norte del pais.
4.6. Impacto economico

Tabla N° 116
Impacto Econdmico

Optimizacion de X 3
Recursos
Disminucion  de X 3
Desechos
TOTAL 6 6

Fuente: Diagnostico Situacional y Propuesta para CLIMEMAC
Elaborado por: La Autora
Fecha: 10 de julio de 2016

Total de Indicadores: 2
Suma de Indicadores: 6

| 6 Dividido para 2 indicadores= |3 |
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El resultado obtenido como impacto econdémico es de 3, lo que significa la existencia de

un impacto alto positivo.

ANALISIS:

Se evidenciara optimizacion de recursos en Clinica Médica Mariano Acosta, ya que se
presenta un presupuesto estimado, el mismo que puede ser modificado en el transcurso del afio,
dicho presupuesto deberd ser socializado con los miembros accionistas y que puedan tomar
decisiones asertivas y motivadoras para la institucion, y que su recurso econémico sea invertido

en materiales que sean realmente necesarios y ayuden en el desarrollo de actividades.

Por otro lado, también se mostrara la optimizacion de desechos, los cuales deberan ser
manejados de manera correcta, en el &rea apropiada y por personas aptas para aquello; para
evitar mala administracion de desechos originados por las actividades médicas, caso contrario

conllevard a la generacion de cantidades econémicas no planificadas.
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CONCLUSIONES

Después de haber finalizado el trabajo de grado, se describen las siguientes

conclusiones:

1. Se realiza el diagnostico situacional de Clinica Médica Mariano Acosta; en donde se
identifican las siguientes fortalezas: existen profesionales prestigiados y de experiencia con
practica diaria en los mejores centros hospitalarios de la ciudad de Ibarra y Quito; a la vez
cuentan con clientes en confianza desde hace muchos afios, los cuales califican la atencion
y el servicio médico de excelencia y muy buena calidad. Por otra parte, como debilidades
se manifiesta lo siguiente: La unidad médica no posee politicas, estrategias ni
procedimientos administrativos, contables y financieros, a la vez no posee un manual de
funciones que permita mejorar la eficiencia y eficacia en sus labores diarias, también sus
directivos no poseen experiencia en &reas administrativas, los mismos que no dirigen ni
orientan de manera correcta la gestion de la unidad médica. Por otra parte, se evidencia que
la entidad posee oportunidades las cuales consisten en buscar nuevos aliados para
desarrollar las actividades médicas de mejor manera y aprovechar todos los recursos de la
misma. Por Gltimo, se palpan ciertas amenazas las cuales son la innovacién tecnoldgica, en
donde la clinica no cambia sus equipos por el alto costo e inversién que deben realizar, de
la misma manera existen las leyes adversas que aplica el Codigo Orgénico Integral Penal,
en donde se manifiestan leyes importantes que deben cumplir los médicos y casas de salud,
es decir para realizar cualquier procedimiento médico e institucional deben realizar de la
manera mas responsable y humana, para evitar dafios a la institucion y al paciente.

2. Se desarrolla el marco tedrico, el mismo que es elaborado con el fin de facilitar la
comprension y entendimiento de los diversos términos correspondientes al area de salud,

administrativa, contable y financiera.
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3. Se propone tres manuales con su respectiva metodologia, los mismos que permiten el
fortalecimiento organizacional de Clinica Médica Mariano Acosta.

4. Por ultimo, se concluye que el trabajo de grado que se presenta tendra tres impactos, los
cuales son; fortalecimiento organizacional, social y econémico. Los mismos que sirven

como medio de motivacion para el realce y desarrollo positivo de la unidad médica.



214
RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a Clinica Médica Mariano Acosta tomar en cuenta todas las fortalezas las
mismas que hay que consolidarlas, de igual manera las debilidades deben ser disminuidas
en su mayor contenido para evitar que existan inconvenientes de mayor relevancia. De igual
forma deben ser tomadas en cuenta las amenazas, las cuales hay que evitarlas en su mayoria
y las oportunidades que deben ser aprovechadas en su tiempo oportuno. Estos aspectos
tienen que ser tomados en cuenta con la finalidad de que la unidad médica surja en las areas
administrativa, contable y financiera.

2. Se recomienda desarrollar talleres de integracion con todos los miembros pertenecientes a
la Junta General de Accionistas y trabajadores de Clinica Médica Mariano Acosta, con el
fin de dar conocimiento y brindar socializacion con respecto a la filosofia que posee la
entidad y sus respectivos reglamentos, y con ello obtener intercambio y enriquecimiento de
conocimientos.

3. Se recomienda a Clinica Médica Mariano Acosta la implementacion o puesta en practica
de las herramientas administrativas, contables y financieras, con la finalidad de que exista
mejora en todos los procesos y descripcion de funciones en todas las areas, y con ello lograr
el cumplimiento de objetivos y metas propuestas por la institucion.

4. Con la finalidad de dar cumplimiento a la propuesta de la implementacion del manual
administrativo, contable y financiero se recomienda brindar capacitaciones a sus miembros
accionistas y trabajadores, para que sean conocedores del contenido de cada uno de los
manuales, para que luego orienten sus actividades y conocimientos. Con ello, se pretende
mejorar la eficiencia y eficacia en cada una de las personas, obtener resultados positivos y
competitivos, y ayudar en la toma de decisiones de las personas que se encuentran al mando

de la institucién.
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5. Se recomienda tomar en cuenta los impactos que suscitaran en Clinica Médica Mariano
Acosta, con el fin de presenciar los cambios que se realizaran en el ambito social,
fortalecimiento organizacional y econémico, para que las actividades que se desarrollen a
futuro sean positivas, y que la atencion y el servicio médico que se brinda sea de calidad y

calidez.
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ANEXOS
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A FAMILIARES DE LOS PACIENTES

Objetivo: La presente encuesta tiene por objetivo determinar la calidad de atencién y la

prestacion de servicios médicos a pacientes que acuden a Clinica Médica “Mariano Acosta”.

Cuestionario:

1. De los siguientes servicios médicos que presta Clinica Médica “Mariano Acosta”
¢ Cual conoce usted?

Especialidades [ ]
Consulta Externa [ |
Hospitalizacion [ ]
2. Paraacceder a los servicios médicos ¢Que aspecto considera esencial?

Costo [ ]

Atencion [ ]
Especialistas [ ]
[]

Infraestructura



3. ¢Queé especialidades y servicios utiliza usted?

Especialidades:

Cirugia

Pediatria

Ginecologia

Medicina interna y general

Odontologia

00 0 o o4

Fisioterapia

Proctologia

]

Servicios:

Ecografia [ ]
Laboratorio [ ]
Rayos X [ ]

4. ¢Considera usted que se debe incrementar otras especialidades y servicios?

Especialidades:

[]
Oncologia
Neumologia [ ]
Otorrinolaringologia [ |

Alergologia

]

Servicios:
Tomografias [ ]
Resonancia Magnética | |

]

Eco cardiologia

220
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5. ¢Através de qué medios de comunicacion conocio la existencia de la clinica médica?

Prensa [ ]
Internet [ ]
Hojas Volantes [ ]
Sugerencias [ ]
Referencias [ ]

6. ¢Como considera que son los costos que cobra la clinica por el servicio que brinda?

Exagerados [ ]
Justos [ ]
Econémicos [ ]

7. ¢Difundiria a otras personas el servicio que brinda CLINICA MEDICA MARIANO
ACOSTA?

Si ]
No [ ]

8. ¢Cdmo califica usted la atencion y el servicio médico que realiza la clinica?

Excelente [ ] Muy Bueno [ | Bueno [ ] Regular [ ]
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ANEXO 2
ﬁéa"?"\ -
%”s“ '??ﬂx‘f;}\ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE )
& % FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

- i C
>\ 2 ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

~J1u0

X

ENTREVISTA DIRIGIDA A EXPERTOS

Objetivo: La presente entrevista tiene por objetivo determinar el grado de influencia y la

afectacion de las variables externas en la Clinica Médica “Mariano Acosta”.

Cuestionario:

1. ¢Cuél es la importancia de aplicar el Cédigo de Trabajo en una empresa de servicios

médicos?

2. ¢Cudl es la necesidad de que una organizacion de servicios médicos esté conformada

bajo las normas de la Ley de Compafiias?

3. ¢De gué forma simulan las salvaguardias en la adquisicion de insumos y equipos

médicos?

4. ¢Como afecta la situacion econdmica de los habitantes para poder acceder a servicios

médicos en una institucion privada?
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En la actualidad se recepta un porcentaje de inflacién continuamente. ; Cémo afecta

dicho aspecto en la compra de insumos y venta de servicios médicos?

En la sociedad hay diversas costumbres y tradiciones. ;Como influye la cultura y

tradicion de la persona al momento de elegir un servicio médico?

¢ Cual es su comentario acerca de la proteccion y utilizacion del sistema informatico

en las instituciones médicas?
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ANEXO 3

FOTOGRAFIAS TOMADAS EN LAS INSTALACIONES DE CLINICA MEDICA

MARIANO ACOSTA

Edificio de Clinica Médica Mariano Acosta
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iPANA QUIRURGICA

Visita a Cinica Médica Mariano Acosta
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Identificacidn y Logotipo de Clinica Médica Mariano Acosta
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Claqueta de identificacion de especialidades médicas y médicos profesionales.

Paciente acompafiada de su familiar en CLIMEMAC
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Licenciada en Enfermeria atendiendo a familiar de paciente

Habitacion
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Consultorio Médico del Doctor Hugo Rodriguez, profesional que atiende a la mayoria de

pacientes en la rama de Medicina General en CLIMEMAC.

o
hoom

LABORATORIO

LUNES A VIERNES

U0 - 164
8400

0 - iy

\
HORARIO DE ATENCION
\

Servicio de Laboratorio

™

]

LABORATORIO
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=

-

ECOSONOGRAFIA |

EMERGENCIAS |

Servicio de Ecosonografia y Emergencia 24 Horas

Servicio de Radiologia — Rayos X
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L JUL\U\/

Servicio de Farmacia
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ANEXO 4
Urkund Analysis Result
Analysed Document; MAYRA JANETH RECALDE POZQ pdf (D21224677)
Submitted: 2016-07-2115:21:00
Submitted By: mayniss_recalde993@hotmail com
Significance: 3%

Sources included in the report

1421102430 877 Descrinci%2525C3%252583n%252Bde%2528un%252Bpuesto’s2528de%
252Btrabajo.docx (D12911673)

GAPITULO CUATRO - EVELYN COLIMBA doc (D15001295)

Tesis -Rosita y Sixter- urk (1).docx (D16565065)

Tesis -Rosita y sisxterR - urk docx (D16540525)

TESIS LUIS OROZCO MACAS FINAL coreciones.dock (D12296043)

PP CISNEROS GABRIELA docx (D9963571)

PLAN DE NEGOCIO PARA LA CREACIN DE UNA PLANTA PURIFICADORA EMBOTELLADORAYY
DISTRIBUIDORA DE AGUA EN EL CANTN VENTANAS AQ 2013 2016.docx (D11309520)

Instances where selected sources appear;



