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HOSPITAL SANTO TOMAS

PROCEDIMIENTO DE VENTA DE MATERIAL DE RECICLAMIENTO

» HST 01-OPT-001

e Ciclo de Ingresos e Area de Recaudaciones

e Departamento de Diagnoéstico de Apoyo e Unidad de Rayo X

e Unidad Ejecutora: Servicio de Imagenologia

> Politicas

e Las ventas de material radigrafico dafiddo se‘tealizan a final de afio.

e Las peliculas dafadas son alm'ac;enadas en el Depésito del sexto piso del edificio de
maternidad, bajo la custodia de "

e El material radiografico queitiene mas de cinco afios se puedén incluir en la venta.

e Las Actas de Mermasson archivadas y clistodiadas por el(la) Adminjstrador(a) del
Servicio de Imageno|09|’a.

> Objetivos y Resultados Esperados

e Vender el material radiografico dainado con €l fin de incrementarlos fondos
recaudados en beneficio del Hosgpital Santo Tomas. n

C/A o Actividades Responsable

c1 1. Recibir el_material radiografico dafado y remitir una
nota al(la)=™ Administrador(a) del Servicio de
Imagenologia en donde especifica la descripcion y
cantidad del material danado.

Jeié(a)-Técnico(a) del
Servicio de
Imagenologia

2. Recibir la nota con el material;radiografico dafado.

A Verifica que el insumo [dafado este; debidamente] Administrador(a) del
rotulado. Remitir la nota y "el ‘material radiografico Servicio de
dafado al Almacenista del Servicio de Imagenologia

Imagenologia.

3. Recibir el material radiografico dafado, cuenta las
unidades recibidas y anotar la cantidad en la nota.
Remitir la nota al Administrador(a) del Servicio de
Imagenologia.

Almacenista del
Servicio de
Imagenologia

> Procedimiento de Venta de Material de Reciclamiento /

. . v » HST 01-OPT-001
continuacion...

C/A Actividades Responsable
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4. Recibir la nota y comparar la cantidad contada

Administrador(a) del

Caja de Tesoreria el monto calculado. Entregar la
copia rosada del Recibo de Caja al(a la)
Administrador(a) del Servicio de Imagenologia

A : o : Servicio de
contra la cantidad indicada en la misma. Imagenologia
5. ¢Esta todo correcto?
A | Si. Continuar con la actividad N°6. Administrador(a) del
e No. Devolver la nota y el material radiografico Servicio de
dafiado al (a la) Jefe(a) Técnico(a) del Servicio de Imagenologia
Imagenologl’a.
6. Notificar al Almacenista del Servicio de] Administrador(a) del
C2 Imagenologia que envie el material radiografico Servicio de
danado al deposito de peliculas danadas. Imagenologl’a
7. Confeccionar una nota en la cual se describa el Administrador(a) del
E material radiografico dafiado para solicitar Servicio de
autorizacion para el tramite de venta. Imagenologl’a
8. Firmar la nota y distribuir las mismas de la siguiente
A manera: Administrador(a) del
e Direccion Administrativa Servicio de
e Auditoria Interna Imagenologia
o Jefatura del Servicio de Imagenologia
9. Recibir la nota, firmar de visto bueno y remitir la Director(a)
c3 misma al Servicio de Imagenologia. Administrativo(a)
10.Recibir la nota con la firma autorizada del -
A Director(a) Administrativo(a). Solicitar las Admgllesr’:/riactii:g:) del
propuestas a las compafias que se dedican a la ;
. Imagenologia
compra de este material.
11. Programar el dia de la venta del material dahado, -
A notificar al Departamento de Auditoria Interna, a la Admlnlstrg(_jor(a) del
. - . Servicio de
Seccién de Contabilidad y a las compahias :
. , ~ Imagenologia
interesadas en comprar el material dafiado.
12. Participar en proceso de la venta del material
dafnado. Verificar el peso de los Insumos con el -
e ; ) e, Administrador(a) del
A representante de las siguientes secciones: Auditoria s
o i Servicio de
Interna, a la Seccién de Contabilidad y a la | :
. . ) ~ magenologia
compafiia que comprara el insumo dafiado
Auditoria Interna Confecciona el Acta de merma.
13. Verificar los insumos radiograficos danados,
A calcular la cantidad que vale el insumo y pagar en la

Comprador

> Procedimiento de Venta de Material de Reciclamiento /
continuacion...

» HST 01-OPT-001

C/A

Actividades

Responsable
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14.Recibir la copia rosada del Recibo de Caja y| Administrador(a) del
C4 entregar los insumos al representa de la compafiia Servicio de
que realiz6 la compra.

Imagenolog ia

15. Recibir el Acta de Merma. Remite dos copias de la

A nota al(la) Jefe(a) del Servicio de Imagenologia y al] Administrador(a) del
Jefe(a) del Departamento de Diagnéstico y Apoyo. Servicio de
Luego archivar el Acta con toda a documentacion Imagenologia
de la venta.

> Controles Internos del Procedimiento de Trabajo

Codigo Tipo de Control Objetivo

Confirmar que el material radiografico esta

c1 Medio. Previo técnicamente dafiado para ser utilizado en los equipos
’ del Servicio de Imagenologia. .

Confirmar la cantidad y descripcion del material

c2 Medio radiografico dafado para solicitar la venta de los
Concurrente mISmos

Autorizar la venta de los insumos dafiados para obtener
c3 Superior, Previo recaudaciéon en beneficio del Hospital Santo Tomas.

Verificar que el Proveedor haya pagado antes de
c4 Medio. Previo entregar el insumo radiografico dafiado.

Aprobado por:

Fecha de Vigencia:

Bustamante, Bustamante & Bdsquez




Hospital Santo Tomas
Manual de Auditoria Interna / Procedimientos de Trabajo — Ciclo de Ingresos

47

HOSPITAL SANTO TOMAS

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR NECROCOMIO

» HST 01-OPT-002

Ciclo de Ingresos e Area de Recaudaciones

Departamento de Diagndstico de Apoyo | Servicio de Patologia

Unidad Ejecutora: Seccion de Morgue

> Politicas

La responsabilidad de custodia de los cadaveres en la Seccién de Morgue es de

setenta y dos(72) horas.

Los Informes de Defuncion deben recibirse en la Seccion de Morgue con la Hoja de
Servicios Prestados adjunta cada vez que ingrese un cadaver procedente de alguna

de las salas de hospitalizacién del Hospital.

El o los cadaveres se entregaran, si el familiar o funcionario de la funeraria presenta
el Recibo de Caja o el Formulario de Arreglo de Pago o de Exoneracién donde

evidencia la cancelacion de los servicios prestados.

> Objetivos y Resultados Esperados

Regular y fiscalizar la entrega de cadaveres en la Seccion de Morgue del Servicio de

Patologia.

C/A Actividades Responsable
Este procedimiento es posterior al Procedimiento de
P Recepcioén de Cadaver en la Morgue Familiar o funeraria
1. Solicitar al pariente o funcionario de la funeraria el nombre
el difunto. Buscar en el control de entradas de cadaveres
el nombre del difunto. ¢EI difunto fue paciente
hospitalizado, ambulatorio o referido de otra institucion?
e Fue un paciente hospitalizado. Entregar al familiar o} Recepcionista del
C1 funcionario de la funeraria la Hoja de Servicios Servicio de
Prestados e informar que debe cancelar el importe de Patologia
la misma antes de efectuar el retiro del cadaver.
Continuar con Actividad # 3.
e Fue un paciente ambulatorio o referido por otra
institucion. Continuar con Actividad # 2.
» - -
> Procedimiento de Ingresos por Necrocomio/continuacion... ::‘zl' el
Bustamante, Bustamante & Bdsquez R=
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C/A

Actividades

Responsable

Solicitar el Certificado de Defuncién al familiar o funeraria.
Verificar que el Certificado muestre el sello del doctor que
emite el mismo. Anotar en el libro de control los datos del
difunto (nombre y cédula), nombre, cédula y parentesco
del familiar o del encargado de la funeraria, el nimero del

A Certificado de Defuncién y numero de Hoja de Servicios R o
ecepcionista del
Prestados. Servicio de
Colocar el sello de VISTO BUENO Administracion de la Patologia
Morgue del H.S.T., el sello del Necrocomio del HST, el
sello de la Administracion de la Morgue del Hospital Santo
Tomas y la fecha en que se recibe el Certificado de
Defuncion. Entregar el Certificado al pariente o al
funcionario de la funeraria para el tramite del permiso de
entierro.
E - , , , Recepcionista del
sperar que familiar o funcionario de la funeraria regrese Servicio d
con el Permiso de Entierro. ervicio de
E Patologia
Solicitar el Permiso de Entierro y la Hoja de Servicios
Prestados e indicar al familiar o funcionario de la funeraria
el monto a pagar por la entrega del cadaver. ¢ El pariente
puede pagar?
C2 e Si. Continuar con Procedimiento de Recibo de Caja
(HST 01-R-001).
¢ No. Informar al pariente que se dirija a la Seccién de Cai
C . e i jero(a)
Evaluacién Socioecondémica. Continuar con
Procedimiento de Acuerdos de Pago (HST 01-C-
002) o Procedimientos de Exoneraciones (HST 01-
E-001 6 HST 01-E-002).
Devolver el Permiso de Entierro e indicar al familiar o
funcionario de la funeraria que se dirija a las oficinas de la
Morgue.
A Entregar la copia rosada del Recibo de Caja a la Funl:(;iac:rlmzr;;[g ge Ia
Recepcionista del Servicio de Patologia. F .
uneraria
Recibir la copia rosada del Recibo de Caja. Buscar en el
libro el nombre del difunto y llenar los datos de la persona
que lo retira (hombre, cédula y parentesco). Registrar el
C3 nuamero del Recibo de Caja en el libro de control y solicitar] Recepcionista del
al familiar o al funcionario de la funeraria que firme en el Servicio de
mismo. Solicitar al trabajador manual que acompane al Patologia
pariente o funcionario de la funeraria al reconocimiento del
cadaver. Continuar con Procedimiento de Preparacion y
Retiro del Cadaver.
> Procedimiento de Ingresos por Necrocomio/continuacion g ::.zr Ll
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C/IA

Actividades Responsable

Confeccionar al final del dia, el Informe de Entradas y
Salidas de la Morgue (cuaderno). Remitir el Informe a la
Administracion del Servicio de Patologia para el registro
de las estadisticas del Servicio de Morgue.

Recepcionista del
Servicio de
Patologia

> Controles Internos del Procedimiento de Trabajo

Codigo Tipo de Objetivo
Control
C1 Medio, Informar al pariente o funcionario de la funeraria de los costos
Concurrente de los servicios prestados incurridos por el difunto durante el
periodo de hospitalizacion.
C2 Medio, Corroborar que el familiar cuenta con el permiso necesario
Concurrente para llevar a cabo el sepelio y que se cuente con el
documento de respaldo para el cobro del servicio de
Necrocomio.
C3 Medio, Verificar que el familiar o el funcionario de la funeraria efectuo
Concurrente el pago de los servicios antes de entregar el cadaver.

Aprobado por:

Fecha de Vigencia

Bustamante, Bustamante & Bdsquez R




