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INTRODUCCION

Debido a las necesidades de proteccién que necesita la
poblacién en caso de siniestros como son temblores,
evacuaciones, inundaciocnes, accidentes, etc. se hace
indispensable la existencia de alguna institucién que preste el
servicio de atencién a los lesionados, asi como mandar personal
Y equipo adecuado para atender a los accidentados hasta el
lugar de 1los hechos, para después trasladarlos hacia el
hospital y proveerlos de la atencién debida, todo esto es
necesario realizarlo de la forma mis eficiente y efectiva.

Quienes ofrecen estos servicios son Instituciones
manejadas por el Sector Piblico y Privado. En el Sector PaGblico
tenemos los servicios que presta el Municipio o el Instituto
Mexicano del Seguro Social. En el Sector Privado existen varias
instituciones que pueden prestar servicios de urgencias
médicas, sin embargo la Cruz Roja es la ftnica que tiene el
equipo necesario y est& capacitada para atender Yy organizar
rescates y atencidén médica en casos de temblores, inundaciones,
explosiones como las ocurridas en Guadalajara en 1992, el
terremoté en la Ciudad de México en 1985, la Guerra del Golfo
Pérsico, etc.

La Cruz Roja Mexicana, dentro del &mbito social en México,
se identifica como una Institucién de Asistencia Privada y de

interés pdblico, incorporada a esta actividad a través del



marco de accién que sus estatutos le sefialan, los cuales no
buscan fines lucrativos sino humanitarios. La Cruz Roja tiene
personalidad juridica propia, otorgada por decreto presidencial
el 21 de febrero de 1910 O, adem&s de todas aquellas facultades
y derechos de tipo Institucional y Legal, gque concurren a
estructurar y normar su funcionamiento como Institucién de
Servicio Social.

En nuestro Pais la imagen de la Cruz Roja Mexicana se
asocia principalmente con los Servicios Médicos de Emergencia Y
Hospitalarios; sin embargo para alcanzar los objetivos en estas
dreas, la Institucién necesita complementarse en actividades
afines y de apoyo como es el caso de la capacitacién o de la
adquisicidén de equipos médicos sofisticados, como equipos de
rayos X, entre otros.

El sostenimiento de esos servicios y otras necesidades de
la Institucién se basan en donativos o aportaciones de 1los
diferentes sectores de la comunidad,

El gran crecimiento de la Cruz Roja Mexicana multiplicé
gradualmente la complejidad de sus operaciones e instalaciones,
esto generado por la gran demanda de la poblacién, dado que
ésta sigue creciendo demograficamente, asi como sus
necesidades, esto aunado a la constante limitacién de fondos de
la Institucidén hacen necesario el acceso a mejores sistemas de
administracién y control, que ayuden a una mejor optimizacién

de los recursos materiales y humanos.

O Estatutos de la Cruz Roja Mexicana, articulo 3o, pag.4.



La Cruz Roja cuenta, en su mayoria, con personal
voluntario en casi todas sus 4reas. Este personal recibe
capacitacién adecuada peridédicamente.

La Cruz Roja Delegacién Guadalajara estd compuesta de dos
dreas: la administrativa y la operativa. El objetivo del Area
Administrativa es controlar las operaciones econémicas de la
entidad, asi como la administracién de los recursos humanos Yy
materiales.

El objetivo del Area Operativa es atender directamente a
heridos, enfermos, efectuar rescates, etc., asi como -una vez
autorizado por la Direccién- realizar eventos para la captacién
de fondos, participar en desfiles, eventos deportivos,
culturales, etc. para la proteccién de la comunidad gue asiste
a esos eventos.

Dentro del Area Administrativa se encuentra el
Departamento de Servicios Generales que es el responsable de
coordinar 1las 4&reas de intendencia, vigilancia, cocina Y
lavanderfa de 1la Institucién, con la finalidad de gue se
aprovechen al mdximo los recursos que se les proporcionan, asi
como verificar el desarrollo eficiente de cada una.

Mas adelante se comenta.cada una de las Aareas comprendidas
en el Departamento de Servicios Generales, Yy se propondran
algunas medidas que mejoren el funcionamiento de dichas &reas;
es éste el objetivo del presente trabajo de investigacién,

Dada la estructura compleja donde concurren los elementos

(apeo8  voluntarios y profesionales conjuntados en una
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organizacién, y dado el crecimiento de la Institucién, se hace
necesaria una reestructuracién en todas las &reas de la Cruz
Roja, ya sea ampliando las instalaciones de la Institucién,
introduciendo tecnologia m&s avanzada en la operacién de
corputadoras, equipo médico mds sofisticado, ambulancias mejor
equipadas, etc. Para el manejo de estos equipos se requiere de
personal profesional que le de el mejor uso posible, para su
midximo aprovechamiento.

Esta Tesis consta de cuatro capitulos; el primer capitulo,
se presenta una sintesis de la Historia de la Cruz Roja a nivel
Internacional y después a nivel Nacional.

El segundo capitulo trata sobre los aspectos Juridiccs que
afectan a las instituciones de asistencia privada.

En el tercer capitulo se explica la situacién actual del
Departamento de Servicios Generales con sus respectivas &reas.

En el cuarto capitulo se presentan las propuestas de
solucién para mejorar el manejo de las &reas a cargo del

Departamento de Servicios Generales.
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1. HISTORIA DEL MOVIMIENTO INTERNACIONAL
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1.1. DESARROLLO Y CONSOLIDACION
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1.3. HISTORIA DE LA CRUZ ROJA MEXICANA
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1.6. PRINCIPIOS DE LA CRUZ ROJA



12

CAPITULO I

1. HISTORIA DEL MOVIMIENTO INTERNACIONAL DE LA CRUZ ROJA

Es importante conocer el origen de la Cruz Roja, debido a
que surgié de una forma singular. Una persona que ve el
sufrimiento de los demds en las guerras y que observa que no
existe organizaci6én alguna que los auxilie, asi que decide
organizar a un grupo de voluntarios preparados, que sean
neutrales entre los contendientes, para asi poder ayudar a los
heridos de ambos bandos.

Estc puede ser un ejemplo para gque otras personas al
leerlo, pudieran ayudar de alguna otra forma a la humanidad.

"Jean Henry Dunant nace en Ginebra, Suiza, el B8 de mayo de
1828. Hijo de Jean Jacques Dunant, banquero y juez de 1la
Oficina de Encargos Yy Administracién Fiduciaria; y de
Antoinette Colladén, quiénes tenfian un amplic sentido
humanitario."l

Dunant era maestro en la técnica de moldear la opinién
piublica con los métodos de un hombre de negocios; pero lo gque
queria vender era una idea noble y grande: empujar al "Alza de
los Valores Humanitarios". En 1852 Henry Dunant participa en la

fundacién de la Unién de J6venes Cristianos.Z2

1 N. del A. La Fuente de informacién para este capitulo fueron
unog apuntes inéditos otorgadas por la Cruz Roja Delegacién
México.

2Ccfr. Ibidem.
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"Dunant contaba con 31 afios, cuando un viaje de negocios
le condujo a la Regién de Lombardia en Italia que era, en aguel
entonces, escenario de una guerra corta, pero sangrienta, gque
oponia a los ejércitos franceses y sardos, que se encontraban
bajo el mando del Emperador Napoleén III, contra el ejército de
Austria dirigido por el Emperador Francisco José. A
consecuencia de esta batalla denominada "Batalla de Solferino",
que ocurrié el 24 de junio de 1859, surge la idea de crear la
Cruz Roja.

La insuficiencia de los medios para prestar los servicios
de sanidad eran casi inexistentes, esto obsesionaba a Dunant,
quien a partir de ese momento piensa: "Cudnto bien podria
hacerse, si existiesen equipos de voluntarios preparados vy
adiestrados con anticipacién, para ayudar a los desdichados"3.

Dunant crefia que, si bien no se puede soflar con suprimir
las guerras, era preciso consagrar todas las fuerzas a atenuar
sus crueldades y para ello es necesario el CREAR SOCIEDADES DE
SOCORRO CON CARACTER VOLUNTARIO que se instruyan en tiempos de
paz y que sirvan como auxiliares a los cuerpos médicos o de
sanidad militar en su tarea de auxiliar a 1los heridos en
campaifia. Ademéds, lograr que los estados beligerantes
reconocieran un tratado, un principio superior, en virtud del
cual los heridos de ambos mandos y el personal dedicado a

curarlos, fueran respetados como neutrales pef todos los

30p. cit., p. 29.
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combatientes."4

Dunant decide escribir una obra que narre sus amargas
experiencias, ésta aparece editada el 8 de noviembre de 1862 en
Ginebra, titulada "Un Recuerdo de Solferino".

En su obra relata los acontecimientos de la batalla y

presenta tres partes distintas que son:

1) DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIA UTILIZADA EN LA
BATALLA.

2) EXPERIENCIAS PERSONALES DE DUNANT.

3) DEMANDAS POR EL PORVENIR.

"Su libro 'Un recuerdo de Solferino' gque llegara a tener
un renombre universal, fue su mis eficaz colaborador. La
impresién que la lectura de éste tipo produjo en Gustave
Moynier, Presidente de 1la Sociedad Ginebrina de Utilidad
Piblica, fue en realidad lo que marcé el destino de la Cruz
Roja.

El 9 de febrero de 1863 se re(ne la Sociedad de Utilidad
Puolica, que escucha, en la voz de su Presidente, la lectura de
las paginas de un "Recuerdo de Solferino" después de lo cual,

dicha Sofledad tiende los brazos a Henry Dunant. Se nombra una

40p. cit., 130.
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comisién compuesta de cinco miembros:
BANQUERO JEAN HENRY DUNANT.
GENERAL GUILLAUME HENRY DUFOUR.
JURISTA GUSTAVE MOYNIER.
MEDICO LOUIS APPIA.

MEDICO THEODORE MAUNOIR."S5

1.1. DESARROLLO Y CONSOLIDACION

Este "Comité de los Cinco" llevé a cabo su primera sesién
el 17 de febrero de 1863, tomando por nombre el de "Comité
Internacional de Socorros para los Militares Heridos", el que
mis tarde se llamaria "Comité Internacional de la Cruz Roja"
{CICR) .

LA COMISION GINEBRINA, formada por Dunant, Moynier, los
doctores Maunoir y Appia, junto con el Gral. Dufour pretende
reunir en Ginebra una Conferencia Diplomatica. Aprovechan el
Congreso Internacional Estadistico de Berlin que debia tener
lugar en esa ciudad el 12 de septiembre de 1863. El Comité
expresé6 su deseo de que este congreso apoyara las cinco
primeras_propuestas de Dunant:

PRIMERA. Creacidén de Comités nacionales permanentes para
la organizaci6én de socorro a los heridos Militares.

SEGUNDA. Alianza internacional de Comités.

TERCERA. Neutralidad para los heridos, enfermos, personal,

50p. cit., p. 30.
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material de los hospitales y para las ambulancias.

CUARTA. Creaci6n de Comités auxiliares para que fuese
creciendo el nimero de personas asistentes para curar y cuidar
a los heridos.

QUINTA. Reuniones periédicas por medio de conferencias
internacionales encargadas de perfeccionar las mejoras de
hospitales, transporte y cuidado de los heridos.

Entonces, el ComitLé convocé a wuna conferencia de
representantes de Estados. 16 paises se reunieron en Ginebra,
Suiza, en una Conferencia Internacional que se llevé a cabo del
26 al 29 de octubre de 1863 en el Ateneo de Artes.

La bienvenida a los delegados la dirigié el general
Dufour. En ella el discurso pronunciado por Gustave Moynier
ilustraba las imdgenes que resurgian en su mente.

"La obra que vamos a crear no reconoce ningin partido, no
sabe de razas, no sabe ni que existen naciones ...ni que
religién persigue, solo reconoce el dolor donde sea y las
victimas que cause, cualquiera que sean ...",

El éxito fue total: 1la conferencia aprobé que fuera
proclamada por las potencias beligerantes, la neutralidad en
tiempos de guerra de las ambulancias y de los hospitales; que
se admitiera también la neutralidad para el personal gque
acudiera a socorrer a los heridos y a los abatidos. Ademés se
aceptd diplomdticamente para todos los paises un signo
distintivg idéntico para los cuerpos sanitarios, ambulancias Yy

hospitales de todos los ejércitos. En reconocimiento al pueblo
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suizo, se adopté su bandera, pero con los colores invertidos,
que es una cruz roja con el fondo blanco, siendo ésta la
insignia necesaria para identificar a dicho personal sanitario
Yy equipo.

Esta Conferencia Internacional de 1863 constituye el
"Certificado de Nacimiento" de la Cruz Roja Internaciocnal."

El Gobierno suizo convocdé a una conferencia Diplomdtica a
celebrarse en Ginebra durante el mes de agosto de 1864, y el 22
de agosto del mismo afio se firm6 el Primer Convenio de Ginebra,
para el mejoramiento de la suerte de los Militares heridos en
los ejércitos en campaifia.

"En diciembre de 1901 a la edad de 73 afios, Henry Dunant
recibe el Premio Novel de 1la Paz (Primer Premio Nobel
otorgado) . Dunant muere el 30 de octubre de 1910."6

El movimiento de la Cruz Roja se extendidé réapidamente.
Durante los primeros 10 afios se crearon 22 sociedades gque
abarcaron toda la Europa, incluidas Rusia y Turquia. Durante el
periodo de 1864-1914 la Cruz Roja estuvo presente en tcdos los
lugares donde los hombres sufrian a causa de las guerras o de
los conflictos internos.

En 1876 se rompié 1la wunidad del emblema, con 1la
utilizacién, por Turquia, violando el Convenio del gue era
parte, de la Media Luna Roja, pues se decia que la cruz roja
heria 1los sentimientos de 1los combatientes Y para no

confundirse con los cristianos. Se tomé como emblema la Media

40p. cit., p&gs. 30, y ss.
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Luna Roja pues es el escudo de armas de la familia del Sha de
Irdn. Por esto Irdn renuncié al uso del emblema del Leén y el
Sol Rojo para adoptar la Media Luna Roja.

En 1914 estalla la Primera Guerra Mundial y la Cruz Roja
tuvo que desarrollar su actividad en proporciones hasta
entonces inigualadas.

"El Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media
Luna Roja estd constituide por las siguientes partes:

I. COMITE INTERNACIONAL DE LA CRUZ ROJA.

II. SOCIEDADES NACIONALES DE CRUZ ROJA Y MEDIA LUNA ROJA.

III. FEDERACION INTERNACIONAL DE LAS SOCIEDADES DE CRUZ
ROJA Y MEDIA LUNA ROJA.

IV. ESTADOS PARTE A LOS CONVENIOS DE GINEBRA.

¥ CONFERENCIA INTERNACIONAL DE CRUZ ROJA Y MEDIA LUNA
ROJA.

El Comité Internacional de la Cruz Roja es una Institucién
independiente de cardcter privado, neutral en el aspecto
politico, ideoldégico y religioso: el 6rgano fundador de la Cruz
Roja, tiene su sede en Ginebra, Suiza.

Las Sociedades Nacionales de la Cruz Roja y la Media Luna
Roja en casi todos los paises del mundo son los auxiliares de

los poder@s plblicos, pero siendo a la vez independientes en su

trabajo."”’

7op. €it., pag. 34.
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1.2. CONDICIONES DE RECONOCIMIENTQ DE LAS SOCIEDADES NACIONALES
DE LA CRUZ ROJA

Estas condiciones fueron redactadas por una Comisién
conjunta del Comité Internacicnal de Cruz Roja y de la Liga de
Sociedades.

"La Sociedad Postulante debe:

1) Estar constituida en el territorio de un Estado

independiente en el que esté en vigor el Convenio de Ginebra.

2) Ser, en dicho Estado, la finica Sociedad Nacional de la
Cruz Roja o Media Luna Roja y estar dirigida por un 6rgano

central.

3) Estar debidamente reconocida por el Gobierno legal de

su Pais como sociedad de socorro voluntaria.

4) Tener un estatuto de autonomia que le permita
desplegar su actividad de conformidad con 1los Principios
Fundamentales del Movimiento.

5) Hacer uso del nombre y del emblema de la Cruz Roja o de

la Media Luna Roja de conformidad con los Convenios de Ginebra.

6) Contar con una organizacién que le permita desempefiar

las tareas que se especifican en sus estatutos.
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7) Desplegar sus actividades en todo el territorio del

Estado.

8) Reclutar a sus miembros voluntarios y a sus
colaboradores sin distincisn de raza, sexo, religién, clase

social u opinién politica.

9) Suscribir los presentes Estatutos, participar en la
solidaridad que une a 1los componentes del Movimiento y

colaborar con ellos.

10) Respetar los Principios Fundamentales del Movimiento Y

guiarse por los Principios del Derecho Internacional

Humanitario.

Sus funciones principales son:

- Formacién del personal Socorrista, Enfermeria Y Médico,
para atender las necesidades por cuenta de los gobiernos, del
servicio de emergencia en todas las ciudades.

- Promover la salud y la higiene.

- Auxiliar a 1las victimas de cat&strofes naturales.
Asistir tfambién a 1las victimas de conflictos armados en

conformidad con los Convenios de Ginebra.
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- Educar para la paz principalmente a los nifios y jévenes.

- Difundir y promover el respeto al Derecho Internacional

Humanitario.

- Prestar ayuda, en la medida de sus posibilidades, a las
victimas de conflictos armados y de cat&strofes naturales en
otros paises por mediacién de 1la Federacién, el Comité
Internacional de la Cruz Roja o de las Sociedades Nacionales

concernidas."8

80p. cit., p&gs. 35,36.
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1.3. HISTORIA DE CRUZ ROJA MEXICANA

Con el Decreto Presidencial del 2 de agosto de 1907, el
Gobierno Mexicano reconocié el Convenio de Ginebra, y
oficialmente la Cruz Roja Mexicana se funda por el Decreto
Presidencial promulgado por el Gral. Porfirio Diaz el 21 de
febrero de 1910. El nacimiento de la Cruz Roja coincide
histéricamente con el primer movimiento social de nuestro
siglo: la Revolucién Mexicana. A partir de entonces la historia
de Cruz Roja Mexicana corre a la par de la Historia de México.

Los intentos por formalizar administrativamente la Cruz
Roja en México se remontan, a los albores de 1898, cuando Cruz
Roja Espanola solicita al Gobierno Mexicano informacién acerca
de las relaciones entre las instituciones y asociaciones de
asistencia piblica con las Unidades Sanitarias del Ejército.

Para tal solicitud, el Gral. Don Porfirio Diaz le encarga
al Dr. Fernando Lépez y Sanchez Romdn la investigacién
correspondiente. Entre otras cosas el Dr. Lépez apunta la
necesidad de establecer Cruz Roja en México, la idea que es
defendida y sustentada ante el mismo Gral. Dfaz por su esposa,
Sra. Gonzélez Cosin de Lépez.

El 1ntansable espiritu de la Sra. Gonzilez lleva a la
creacifn de la comisién que deberia estudiar las bases para la
oryanizacién de 1la Cruz Roja en 1907, vy después se le
consideraria la fundadora de la Cruz Roja Mexicana.9

La AsoCiacién Mexicana de la Cruz Roja se cred en nuec:ra

Scfr. oOp. cit., pag. 59.
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Repiblica como Institucién de Utilidad Piblica, en virtud de la
Convencién de Ginebra, de la que nuestro Gobierno Mexicano
forma parte, firmada en Ginebra el 6 de julio de 1506.

La Asociacién ha venido funcionando y funciona como
Institucién de Utilidad Piblica y Auxiliar de los Servicios
Sanitarios del Ejército Nacional.

La Cruz Roja de México entrd a formar parte de la Liga de
Sociedades de la Cruz Roja en Paris, por conducto de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

La Cruz Roja Mexicana es una Institucién que lleva a cabo
sus obras benéficas no solo en el Distrito Federal, sino en
toda la Repiblica, por medio de una serie de Delegaciones y
Subdelegaciones establecidas en distintos Estados de la Nacién.
La primera Delegacién se funda en 1914 en Orizaba, Veracruz,
siguiéndole Puebla y San Luis Potosi en 1918,

La clase de actos de utilidad piblica que se ejecutan con
los ingresos de la Asociacién son los de prestar, en la medida
de las posibilidades de 1la Asociacién, una ayuda diaria,
constante, recogiendo y transportando, con los coches de
ambulancia, heridos o accidentades en la via pablica, ya sea en
las calles o carreteras. En determinados casos, cuando los
fondos de la Institucién lo permiten, a enfermos graves, sobre
todo si requieren intervencién quirdrgica.

La Asociacién Mexicana de la Cruz Roja Mexicana no tuvo
nunca propiamente capital, habiendo vivido siempre del importe

de lag cnotas de sus socios, donativos producto de celectas '
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de fiestas diversas.

1.4. ORGANIZACION DE CRUZ ROJA MEXICANA

"El Organo Supremo de Gobierno es la Asamblea Nacional,
misma que se reline dentro de los tres primeros meses de cada
afo y a la que asisten Asociados Titulares y Patrocinadores. De
entre ellos es elegido uno para fungir como Presidente del
Consejo Nacional de Directores, es decir, EFresidente de Cruz
Roja Mexicana,"10esto serd por un perfodo de tres afios pudiendo

renovar su nombramiento.ll

1.5. OBJETIVOS DE LA CRUZ ROJA

Es wuna Iastitucién de cardcter imparcial, neutral,
independiente y voluntarioc. La Cruz Roja Mexicana forma parte
de la Cruz Roja Internacional, por tal motivo su principal
objetivo, acorde con la doctrina Cruz Roja, puede considerarse

que es:

"COADYUVAR AL ALIVIO Y PREVENCION DEL SUFRIMIENTO HUMANO:
a) Auxiliando directa e indirectamente a aquellos que
requieran atencién urgente y/o se encuentren impotentes para

superar su sufrimiento sin auxilio externo.

00p. cit., p

. 70.
1Ley de Instituciones de Asistencia Privada, art.s85, p&g.33.
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b) Difundir y mantener sus principios y los Convenios de

Ginebra.

c) Capacitando a la comunidad en la prevencién y auxilio

del sufrimiento humano.

d) Protege la vida y la salud y hace respetar a la persona

humana.

e) Promoviendo la amistad, la paz y cooperacién entre los

individuos y los pueblos."12

1.6. PRINCIPIOS DE LA CRUZ ROJA

HUMANIDAD:

La Cruz Roja, a la que ha dado nacimiento la preocupacidén
de prestar auxilio, sin discriminacién, a todos los heridos en
los campos de batalla, se esfuerza bajo su aspecto
Internacional y Nacional, en prevenir y aliviar el sufrimiento
de los hombres en todas las circunstancias. Tiende a proteger
la vida y la salud, asi como hacer respetar a la persona
humana, favorece la comprensién mutua, la amistad, la

cooperacién y una paz duradera entre todos los pueblos.13

12pocumento Basico, Direccién Nacional de DelegaciOhes,p4g. 37.
13Tomado de los Apuntes otorgados por la Cruz Roja delegacién
México, pég. 47.
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IMPARCIALIDAD:

La Cruz Roja no hace ninguna distincién de nacionalidad,
raza, religién, condicién social ni credo politico. Se dedica
Gnicamente a socorrer a los individuos en proporcién con los
sufrimientos, remediando sus necesidades y dando prioridad a

las mas urgentes.l4

NEUTRALIDAD:

Con el fin de conservar la confianza de todos, se abstiene
de tomar parte en las hostilidades y en todo tiempo en las
condiciones de orden politico, racial, religioso Y

filoséfico.15

INDEPENDENCIA: "
La Cruz Roja es independiente del Estado, auxiliar de los

poderes publicos en sus actividades humanitarias Yy sometida a

las leyes que rigen los paises respectivos, como autonomia para

seguir los principios de Cruz Roja.l6

UNIDAD:
Es Unica en cada pais, debe ser accesible a todos Y

extender su accién humanitaria a la totalidad del territorio.17

l4cerr . 1dem.
15cfr. Idem.
160fr. Idem.
17¢cfr. 1dem.
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UNIVERSALIDAD:
Todas las sociedades tienen los mismos derechos y el deber

de ayudarse mutuamente,l8

1Bcfy. Idem.
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CAPITULO II

2. MARCO JURIDICO

2.1. MARCO JURIDICO DEL SERVICIO

DE SALUD PUBLICA

2.2. MARCO FISCAL

2.3. MARCO LABORAL
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CAPITULO II

2.1. MARCO JURIDICO DEL SERVICIO DE SALUD PRIVADO

El derecho a la salud nace en el articulo 4to., parrafo
4to. de la Constitucién Politica de los. Estados Unidos
Mexicanos que nos dice "... toda persona tiene derechoc a la
proteccién de la salud..."19 en coadyuvancia, el articulo 73
fracc. XVI-1 de la propia Constitucién, que concede facultades
al Congreso de la Unién para dictar leyes en materia de salud
indica que "... el Consejo de Salubridad General dependeré
directamente del Presidente de 1la Retiblica, sin ninguna
intervencién de Secretarfa de Estado ..."20

La ley que reglamenta el derecho a la proteccién de 1la
salud es la Ley General de Salud, ésta ley es de aplicacién en
toda la Repiblica y sus disposiciones son de orden pliblico e
interés social.?l Considerando por tanto a ésta ley como
reglamentaria del articulo 4to. Constitucional.

La Ley General de Salud nos indica, que es materia de
salubridad general la organizacién, control Yy vigilancia de 1la
prestacidén de servicios y de establecimientos de salud22 a los

que se refiere el articulo 34 fracc. III que nos menciona gque

19CQnELiLnQiQD_EQlILi&ELjkLl&ﬂ_Eﬂ&ﬂdﬁﬁ_ﬂnidgﬁ_ﬂﬁxiSQEQE. art.4

200p. cit., art. 73 frace.XVI-1a.
<1 . axt. L.
220p. Ccit., art. 3 frace. I.
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los prestadores de servicios de salud se clasifican en
servicios sociales y privados, sea cual fure la forma en que se
contraten. .."23

El Sistema Nacional de Salud se constituye por 1las
dependencias y entidades de la administracién piblica, personas
fisicas y morales y de los sectores piblico y privado.Z24

Se consideran servicios b&sicos de salud los referentes a
la atencién médica incluyendo la atencién de.urgencias.25

Por todo lo antes mencionado y con base al articulo Sto.
de la Ley General de Salud, las Instituciones de Asistencia
Privada se rigen por la Ley de Instituciones de Asistencia
Privada para el Distrito Federal, ya que en su articulo pimero
pidrrafo II nos menciona que "podrdn acogerse a las
disposiciones de esta ley las personas fisicas o morales que
pretendan crear instituciones cuyo objeto sea alguno de los que
menciona el articulc 27 fracc. I1I de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos" .26

"Las Instituciones de Asistencia Privada son entidades
juridicas que con bienes de propiedad particular ejecutan actos
con fines humanitarios de asistencia, sin propésitos de lucro y
sin desighar individualmente a los beneficiados".27
El Estado reconoce personalidad moral a las Instituciones

de Asistencia Privada y capacidad para tener un patrimonio

230p. Ccit., art. 34 fracc. III

4800, Citl. are. &

‘Dmmm_mum:..., art. 27 fracc. III
26 ey General de Salud, art. 1

<TLey de Instituciones de Asistencia Privada, art. 1
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propio destinado a la realizacién de sus fines.28

Las Instituciones de Asistencia Privada se consideran de
utilidad piblica y estin exceptuadas del pago de los impuestos,
derechos y aprovechamientos que establezcan las leyes del
Distrito Federal; de los impuestos que correspondan a los
productos fabricados en sus propios talleres y que se realicen
en expendios de las mismas instituciones; asi como de impuestos
federales cuando las leyes de aplicacién federal lo determinen,
segin articulo 7 de la Ley de Instituciones de Asistencia

Privada para el Distrito Federal29,

28pp. cit., art 2
29Op. ci€:; axt. 7.
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ESTRUCTURA DE CAPITAL

La Asociacién Mexicana de la Cruz Roja Mexicana no tiene
propiamente capital, y su patrimonio se forma por el excedente
entre el importe recibido de sus donantes, producto de colectas
y de eventos diversos30, contra las erogaciones propias de su
actividad.

El Patrimonio de la Institucién estarid formado por el
conjunto de bienes, derechos, valores,etc., que posee la Cruz
Roja Mexicana en todo el pafs y se incrementard con las
dotaciones, herencias, legados, productos, beneficios,etc. que

ingresen a ella3l,

3OOp. cit. ; art: 79,

31Estatutoe de la Cruz Roja Mexicana, art. 75. p. 31.
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2.2. MARCO FISCAL

IMPUESTO SOBRE LA RENTA (ISR)

El artficulo 70. de la Ley de Instituciones de Asistencia
Privada establece: " Las instituciones de asistencia privada se
consideran de utilidad piblica y estén exceptuadas del pago de
los impuestos, derechos y aprovechamientos que establezcan las
leyes del Distrito Federal; de los impuestos que correspondan a
los productos fabricados en sus propios talleres Y que se
realicen en expendios de las mismas Instituciones; asi como de
impuestos federales cuando las leyes de aplicacién federal lo
determinen" 32
La Ley del Impuesto Sobre la Renta establece: "Se consideran
personas morales no contribuyentes: Instituciones de asistencia
o0 de beneficencia autorizadas por las leyes de la materia, asi
como las sociedades o asociaciones civiles que lleven a cabo
actividades similares autorizadas para recibir donativos
deducibles en los términos de esta ley"33,

Por todo lo anteriormente mencionado se pudo establecer que la
Cruz Roja Mexicana est& exenta del pago de impuestos.

En relacién a la obligacién de dictaminacién de Estados

Financieros para fines fiscales, de conformidad con el art.

32-A del C6digo Fiscal de la Federacién (CFF), n¢ 8e hace

32%1%%&1@&_23_@ art. 7.
33Ley del Impuesto Sobre 1a Renta,art. 70 fracc. VI.
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obligatorio de conformidad con el dltimo pérrafo del articulo
citado, el cual establece que: "Lo dispuesto por este articulo
no es aplicable a 1las instituciones de asistencia o
beneficencia autorizadas por las leyes de la materia...". 34

Por lo que respecta a su funcién como retenedora seglin el
Impuesto Sobre la Renta establece: "Quedan exceptuadas de las
obligaciones seflaladas en este articulo 1los organismos
internacionales cuando &zsi 1lo establezcan los tratados o
convenios respectivos, asi como los estados extranjeros"35.

La Ley del Impuesto Sobre la Renta establece:

"Son obligaciones diversas de @personas morales no
contribuyentes:

Las personas morales a que se refiere este titulo, ademéis
de las obligaciones establecidas en otros articulos de esta

Ley, tendrén las siguientes:

1.- Llevar sistemas contables de conformidad con el CFF,
su reglamento y el reglamento de esta Ley, y efectuar registros

en los mismos.

2.- Expedir comprobantes que acrediten las enajenaciones
que efectGén, los servicios que presten o el otorgamiento del
uso O goceé temporal de bienes y conservar una copia de los

mismos a disposicién de la Secretarfia de Hacienda y Crédito

34064190 Fascal de ia Pederacién, art. 32-A.
*SLey del Impuesto Sobre la Renta, art. 83.
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Piblico (SHCP), los que deberdn reunir los requisitos que fijen

las disposiciones fiscales respectivas.

3.- Asimismo, deberdn presentar en el mes de febrero de
cada afio ante las oficinas autorizadas, declaracién en la que
proporcionen informacién de las personas a las que les hubiera
efectuado retencién de impuestos sobre 1la renta u otorgado

donativos en el mismo afio de calendario anterior.

4.- Cuando la persona moral de que se trate lleve su
contabilidad mediante el sistema de registro electrénico, la
informacién a la que se refiere el pArrafo anterior debera
proporcionarse en dispositivos magnéticos procesados en los
términos que seflale la SHCP mediante disposiciones de caracter
general. Dichos dispositivos serdn devueltos al contribuyente
por las autoridades fiscales dentro de los seis meses
siguientes a su presentacién. Tratdndose de las personas
morales a que se refiere este titulo, establecer qué lleven su
contabilidad mediante sistema manual o mecanizade o cuando su
equipo de cémputo no pueda procesar los dispositivos en los
términos sefialados por la mencionada secretaria, la informacién
debera pfoporcionarse en las formas que al efecto apruebe dicha
dependencia.

Traté&ndose de las declaraciones a que se refieren los
artfculos 83 fracc. V, 86 pentltimo parrafo y 92 quinto parrafo

de esta Ley, la informacién sobre las retenciong® 2fectuadas y
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las personas a las cuales las hicieron, deber& proporcionarse
también en dispositivos magnéticos procesados en los términos

del parrafo anterior.

5.- Retener y enterar el impuesto y exigir documentacién
que reuna requisitos fiscales, cuando hagan pagos a terceros y

estén obligados a ellos en los términos de esta Ley.

6.- Recaudar el impuesto que corresponda a los ingresos
que obtengan las personas fisicas a que se refiere el capitulo
sexto del titulo cuarto de esta Ley que opten por pagarlo por
dicho procedimiento. El impuesto deberi enterarse, en su caso,
conjuntamente con las retenciones sefialadas en el articulo 80
de esta Ley.

Las personas que efectden la recaudacién del impuesto en
los términos de esta fraccién deberd&n presentar declaracién
ante las oficinas autorizadas en el mes de febrero de cada aifio,
proporcionande la informacién correspondiente a las personas de
las que hubieran recaudado impuesto en el ejercicio inmediato
anterior. Dicha declaracién deberd proporcionarse en los

términoa dal tercer parrafo de la fracci6én tercera de este

articule,

7.- Entidades exceptuadas de algunas obligaciones:
<uedan relevadas de cumplir con las obligaciones III y IV

de este articulo las personas sefialada. en el articulo 70 de
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esta Ley que no determinen remanente distribuible, aqui entran

las Instituciones de Asistencia Privada.

8.- Declaracién anual informativa:

Tratdndose de las personas a que se refieren las
fracciones V a XIV del citado articulo, presentarédn declaracién
anual en la que informardn a la SHCP de los ingresos obtenidos
y de las erogaciones efectuadas. Dicha declaracién deber&

presentarse a mas tardar en el mes de marzo de cada afio.

9.- Declaraciones en disolucién de personas morales no
contribuyentes:

Cuando se disuelva una persona moral de las comprendidas
en este titulo, las obligaciones a que se refieren las
fracciones III y IV y en el antepeniltimo parrafo de este
articulo se deberan cumplir dentro de los tres meses siguientes

a la disoluci6n36,

360p. cit. are. 72.
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IMPUESTO AL ACTIVO

La Ley del Impuesto al Activo nos dice que no pagaran
Impuesto al Activo las siguientes personas:

"I. Quienes no sean contribuyentes del Impuesto Sobre 1la
Renta..."37,

Que como ya se menciond, las Instituciones de Asistencia

Privada estdn exentas de dicho pago.

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

La Ley del Impuesto al Valor Agregado que dice:"La
federacién..., las instituciones y asociaciones de beneficencia
privada, las sociedades cooperativas o cualquier otra persona,
aunque conforme a otras leyes o decretos no causen impuestos
federales o estén exentos de ellos, deber&n aceptar la
traslacién a que se refiere el articulo 1 Y, en su caso, pagar
el impuesto al valor agregado y trasladarlo, de acuerdo con los
preceptos de esta ley"38. Por lo tanto se estsd obligado a
aceptaf la traslacién del impuesto, pero no de pagarlo, ya gque
en el artifulo 15 fraccién III nos indica: "No se pagarid el
impuesto pPor la prestacién de los siguentes servicios:

ITI. Los preStados en forma gratuita..."39

37Lﬁxudﬁl_iﬂﬁgglii_ﬂl_azzixg, art. 6, fracc. I.
38Ley del Impuesto al Valor Agregado, art. 3

39Op. Cit., art. 15 fracc.III
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LEY DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL(IMSS)

Las Instituciones de Asistencia Privada tienen 1la
obligacién de inscribir a sus trabajadores en el IMSS segin lo
indica el articulo 12 de la Ley del Seguro Social que nos dice:

"Son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio:

I. Las personas vinculadas a otras por una relacién de
trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen vy
cualquiera que sea la personalidad juridica... del patrén y aun
cuando éste, en virtud de alguna ley especial, esté exento del
pago de impuestos...

El régimen obligatorio comprende los seguros de:

I. Riesgos de trabajo.

II. Enfermedades y maternidad.

III. Invalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte.

IV. Guarderias para hijos de aseguradas; vy,

V. Retiro.n"40

Con lo que respecta al SAR la Ley del IMSS nos indica:

"Los patrones estan obligados a enterar al IMSS el importe
de las cuotas correspondientes al ramo del retiro, mediante la
constitucién de depésitos de dinero en favor de cada
trabajadér..., que serin por el importe equivalente al 2% del

salario base de cotizacién del trabajador."4l

a8

40Ley del Sequ ¢ Social y su Reglamento, art. 12.
41lop. cit., ar; 183-A y 183-B.
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LEY DEL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA

LOS TRABAJADORES (INFONAVIT)

El INFONAVIT nace en el articulo 136 de la Ley Federal del
Trabajo que dice:

"Toda empresa agricola, industrial, minera o de cualquier
otra clase de trabajo, estd obligada a proporcionar a los
trabajadores habitacionec cémodas e higiénicas. Para dar
cumplimiento a esta obligacién, las empresas deberéin aportar al
Fondo Nacional de la Vivienda el 5% scbre los salarios de los
trabajadores a su servicio."42, que es el SAR.

Sin embargo la Constitucién en su art. 123 fracc. XII
establece "Toda empresa estard obligada, segin lo determinen
las leyes reglamentarias, a proporcionar a los trabajadores
habitaciones cémodas e higiénicas. Esta obligacién se cumpliréi
mediante las aportaciones que las empresas hagan a un fondo
nacional de la vivienda a fin de constituir depSsitos en favor
de sus trabajadores y establecer un sistema de financiamiento
que permita otorgar a éstos crédito barato y suficiente para

que adquieran en propiedad tales habitaciones"43.
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2.3. MARCO LABORAL

Debido que las Instituciones de Asistencia Privada tienen
a su servicio trabajadores, por lo tanto la rige la Ley Federal
del Trabajo, Ley que somete sin distincién a todas las Personas
Fisicas y Morales que tienen a su servicio personal que labora
para ellas. Por tal motivo la Cruz Roja se debe regir por los

siguientes lineamientos expuesto en la Ley Federal del Trabajo.
JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo para:
A) Transportes, cabina, Paramédicos, Trabajo Social,
Intendencia, es de:44
48 horas semanales de la jornada diurna.
. 45 horas semanales de la jornada Mixta.

42 horas semanales de la jornada nocturna.

B) Para el Area Administrativa es de:

48 horas semanales.

C) Para el Laboratcrio de Rayos X es de:

36 horas semanales

44Nueva Ley Federal del Trabajo, art. 61.
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D) Para las &reas de Vigilancia y Central de Equipos es

de:

12 horas de trabajo por 24 de descanso.

DIAS DE DESCANSO

Por cada seis dias de trabajo disfrutaran los trabajadores
de un dfa de descanso con goce de sueldo integro45:si por
necesidades de la Institucién se labora el dia domingo se le

cubrird con una prima de 25% sobre el salario tabulado6.

VACACIONES

A los trabajadores que tengan mis de un afio de servicio
disfrutard de un periodo anual de vacaciones gue en ninglin caso
serd inferior a seis dias de labores y gue aumentard segin la
tabla siguiente:

ler. afio 6 dias.

2do. afio 8 dias.

der. afio 10 dias.

4to. aflo 12 dias.

Después del 4to. afio el periodo de vacaciones se aumentars
en 2 dias por cada 5 afios de servicios tal Y como se sefilala en

la Ley47,

450p. cit., art. 69.
$60p. cit., art. 71.
470p. cit., art. 7e.
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Las vacaciones no podrdn compensarse con remuneraciones Yy
se disfrutardn dentro de 1los seis meses siguientes al
cumplimiento del afio de servicio4® (arts. 79 y 81 LFT). Deberan

solicitarse con un mes de anticipacién al jefe de departamento.

SALARIO

Los empleados de la Institucién se regirdn por 1lo que
seflala la Ley Federal del Trabajo en el Capitulo V y VI, del
Titulo Tercero de la Ley.

El salario debe ser remunerador Y nunca menor al fijado
como minimo de acuerdo con las disposiciones de esta Ley. Para
fijar el importe del salario se tomarin en consideracién la

cantidad y calidad del trabajo49.

HORARIOS

Los horarios actualmente establecidos son:

Area administrativa - 48 hrs. Semanales
Laboratorio - Rayos X - 36 hrs. Semanales
Vigilancia y Central Equipos - 12 por 24 hrs.
Residentes y Jefes de yuardia - 24 por 48 hrs.

A) En actividades gque deben desempefilarse fuera de los
horarios que anteceden, la Institucién queda facultada para

fijarlos segin 1las necesidades especiales de servicio a

480p. cit., arts. 79 y 81.
490p. cjt., art. 85.
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condicién de que tales horarios estén ceflidos a las jornadas

legales establecidas por la Ley50.

B) El personal que labore tiempo continuo disfrutard de 30
minutos para tomar sus alimentos y se tomard como tiempo
trabajade. Quedando en libertad de tomar sus alimentos fuera de
la Institucién5l.

El personal autorizado para utilizar servicio de comedor
es el siguiente:

1.- Médicos internos en guardia de 24hrs.

2.- Médicos residentes en guardia de 24 hrs.

3.- Las religiosas

4.- El1 personal de guardia de los domingos y dias
festivos, en las &dreas de trabajo social, rayos X, laboratorio,
intendencia, cabina, paramédicos y operadores.

El personal que utilice éste servicio deber4 solicitar los
vales de alimentos mensualmente a la administracién. No habri
excepcién en este servicio sin los vales correspondientes.

El portador autorizado de los vales, se hace responsable
del mal uso o extravio de los mismos.

Los alimentos seri&n servidos en el comedor de 1la

S00p. cit., arts. 58 y 65.
lop. cit., art. 63.
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Institucién.

Queda prohibido tomar alimentos fuera del comedor.

El servicio del comedor es idnicamente para el personal que
presta sus servicios en la Institucién: por 1lo que queda
prohibido el acceso y servicio a personas ajenas a ésta.

El servicio de comedor quedd establecido con el siguiente
horario:

Desayuno 8:00 a 9:00 hrs.

Comida 14:00 a 16:00 hrs.

Cena 20:00 a 21:00 hrs.

C) Por ninglin motivo ni por cualquier pretexto una vez
iniciadas 1las labores podrén suspenderse a mencs que la

administracién lo permita.

D) El1 trabajador se obliga a checar su tarjeta de
asistencia al entrar y al salir de su trabajo y firmarla cuando
esta sea puesta por la empresa al inicio de cada quincena y al
final de la misma, gquedando prohibido alterar y remarcar las

citadas tarjetas.
E) Es obligacién de los trabajadores checar personalmente
Su tarjeta de asistencia, quedando prohibido que ésta sea

checada por otra persona.

F) Se considera una tolerancia para llegar a sus labores
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después de la hora de entrada, por la maflana 10 minutos Y por
la tarde 5 minutos, no pudiendo ser ésta mis de dos veces en

una semana.

G) Se considera retardo del trabajador que se presente a
sus labores dentro de la tolerancia y después de la misma como

falta injustificada.

FALTAS DE ASISTENCIA

Se considera exclusivamente como falta justificada el
presentar como comprobante la incapacidad expedida por el
médico autorizado por la Institucién. Tiene obligacién el
trabajador de reportarse el primer dia de la incapacidad con el

jefe de recursos humanos para que proceda la incapacidad.

DIAS Y LUGARES DE PAGO

a) Los pagos se efectuardn en las oficinas de caja general
de la Institucién los dias quince y (ltimos de cada mes, en
efectivo y en moneda nacional, este pago solo deberd hacerse al
trabajador o a su representante, autorizado con carta poder.

Cualquier aclaracién o reclamacién sobre percepciones o
deducciones, deberd manifestarse de inmediato al departamento

de recursos humanos para su solucién52,

520p. cit., art. 108.
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b) Es obligacién del trabajador revisar que el pago de su
salario sea el correcto y que el trabajador que no estuviese
conforme con el, deberd presentar su reclamacién a mas tardar
el siguiente dfa h&bil, entendiendo que 1la falta de
reclamacién al respecto establece la presuncién de pago
correcto en favor de la Institucién. En el caso comprobado de
alguna diferencia en favor del reclamante, se le hard el pago
en el siguiente recibo, haciendo 1la Institucién un pago
provisional equivalente, cuando la diferencia en favor del

trabajador sea superior al 30% del salario devengado.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO Y UNIFORMES

Se consideraré como instrumento de trabajo las
herramientas, gafetes, equipo, mobiliario y maquinas en general
que, junto con el uniforme, deberadn ser usados exclusivamente
para el servicio dentro de la Institucién. Es obligacién del
trabajador usar y conservar en buen estado su gafete vy
mostrarlo antes de marcar su salida. En caso de pérdida,
deterioro anormal o destruccién involuntaria, tendra obligacién

de cubrir el importe correspondiente53.

230p. cit., art. 132, fracc. III.
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RELACIONES DE TRABAJO

Los trabajadores estdn obligados a desempefiar el trabajo
convenido con toda la eficiencia debida: a cumplir con todas
las obligaciones que se deriven del reglamento interior de la
institucién. Asi como de guardar la consideracién y respeto
debido a sus jefes y a los representante de éstos, a quiénes
obedeceran en todo lo que se relacione con su trabajo, deberé&n

observar la misma consideracién vy respeto con sus propios

compafieros, absteniéndose en general de wusar palabras
indebidas54.

PRESENTACION

Sera obligacién del trabajador el presentarse

correctamente vestido, aseado, rasurado, y con la cabellera
corta. En el caso del personal femenino, correctamente
maquillada y peinada y con ropa adecuada al departamento. Queda
prohibido usar huaraches o tenis.

El personal de los departamentos de atencién al piblico,
deberdn utilizar el equipo e indumentaria correspondiente.

La ateflcién al wusuario deberd ser con cortesia Yy
amabilidad, Y es responsabilidad del empleado dar la

informacién que le sea solicitada por el usuario55.

°90p. cif., art. 134.
551bidem.
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EXAMENES MEDICOS

Para poder ingresar como trabajador tendrd la obligacién

de someterse al examen médico que designe la Institucién.56

PERMISOS

Los permisos podrén ser para llegar tarde, salir temprano
o faltar a su trabajo. Este Gltimo siempre serd concedido sin
goce de sueldo y por un mdximo de dos dias. Estos podran ser
otorgados mediante el uso de la forma correspondiente, previa

autorizacién del jefe de recursos humanos57.

CAPACITACION

Como 1las funciones de 1los trabajadores exigen una
superacién constante y wuna instruccién especial que los
capacita para aumentar su eficiencia y les permita estar al
tanto de las nuevas técnicas, todo el personal tiene la
obligacién de concurrir con toda puntualidad a 1los cursos,
academias, y juntas que organice e imparta la Institucién con
dicha finalidad. Lo anterior de conformidad a lo dispuesto en
el articulo 132 de la fraccién XV de la Ley que establece la

obligacién a las empresas de organizar permanenteMénte o

560p. cit., art. 134, fracc. X.
570p. cit., art. 132, fracc. X.



periédicamente cursos y ensefianzas de capacitacién profesional

o de adiestramiento para sus trabajadores58.

LABORES PELIGROSAS

Queda estrictamente prohibido que los trabajadores
ejecuten reparaciones eléctricas, mecdnicas o de otra clase
igualmente peligrosa tal como recarga del aparato .de Rayos X,
etc., por su iniciativa, labores que deberin ser ejecutadas
Unicamente por el personal especializado. Es obligacién de los
trabajadores ejecutar sus tareas conforme a las normas de

higiene y seguridad que se establezcan59.

ACCIDENTES DE TRABAJO

En caso de accidentes de trabajo deberd darse aviso
inmediatamente al Jefe de &drea y al Departamento de Recursos
Humanos para que tomen las medidas de auxilio que el caso

reguiera.

S580p. cit., art. 132, fracc. XV.
590p. ik, ark. 135, fracc. 1.
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OBLIGACIONES

Son obligaciones de los empleados y trabajadores:

1.- Desempeflar con el mayor cuidado y sentido de
responsabilidad las actividades a su cargo, bajo la direccién
de los representantes de la Institucién en cada area y a cuya
autoridad estédn sometidos en cuanto a funcionalidad y ejecucién

de sus labores.

2.- Presentarse con toda puntualidad y en buena forma a
sus labores, debiendo 1llevarse un récord personal de cada

trabajador o empleado.

3.- Desempefiar con el mayor cuidado posible los trabajos

encomendados a su responsabilidad.

4.- Acatar estrictamente las indicaciones de la
Institucién para marcar el reloj las horas de entrada y salida
de su trabajo, serd ésta la fnica base para los pagos de
salarios: salvo comprobante por escrito de la direccién cuando

no fuere posible el empleo de dicho reloj.

5.- Conservar en el mejor estado de limpieza y buena

presentacién sus lugares.
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6.- Observar buena conducta durante el desempefio de sus
labores guardando 1la debida consideracién a sus jefes,
compafieros y personas gque por razén a la atencién se

presentardn a ellos.

7.- Todos los trabajadores deben cooperar y conservar en
condiciones limpias y en buen estado las &reas de descanso, los
fregaderos, baflos y lavamanos. Son instalaciones para conservar
Y cuidar la salud. En las &reas destinadas a tomar alimentos Y
descanso, cada persona es responsable de asear sus itiles, su
lugar y tirar los desperdicios y basura.

Tanto en el comedor como en dreas de servicios y descanso,
se deberd mantener orden y seriedad y es obligacién del
trabajador evitar bromas, gritos o juegos que alteren el orden

y la tranquilidad del lugar.

8.- Presentarse y conservarse diariamente aseados en su

persona y vestimenta

9.- Someterse a los exdmenes médicos que la Institucién

juzgue necesarios.

10.- Conducirse con honradez en cuanto al respeto de toda
clase de objetos propiedad del paciente de la Institucién o de
sus compaiieros, reportando a los representantes de la

Institucidén los objetos encontrados en los vehiculos, A4reas de
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trabajo y dentro de la Institucidén. La omisién de esta regla
causard recesién del contrato, sin perjuicio de las acciones
penales que pueda motivar el acto, con objeto de salvaguardar

el prestigio de la Institucién y de sus trabajadores

11.- Tratar con el mayor cuidado el equipo, herramientas,
materiales, vehiculos Y titiles de oficina pertenecientes a la
Institucién, de tal suerte gque no gufran mas deterioro que el
del debido uso normal Yy moderado, siencd responsables por el
deterioro o pérdida que sufran por su negligencia o mala fe. Al
concluir la jornada diaria, el personal administrativo deberé
desconectar los equipos eléctricos, cubrir el eguipo:
herramientas, materiales Y dtiles de oficina y apagar las
lamparas para el alumbrado. Los objetos antes indicados en caso
de pérdidas © inutilizacién, sersan pagados por 1los
responsables, mediante desguentos de su salario, debiendo
observarse lo dispuesto por el art. 110 de la Ley Federal del

Trabajo.

12.- Los choferes operadores deberan tener licencia de
chofer y vigente expedida por 21 departamento de transito y

operar con cuidado los vehiculos que se le encomiéndan.

13.- Observar cuidadosamente todas las dieposiciones de
cardcter técnico de enseflanza Y administracién que 1la

Institucién dicte, las que precisamente se darén a conocer por
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escrito, a efecto de verificar su cumplimiento, la falta a ésta
disposicién acarreard 1la rescisién del contrato, en los
términos de la Ley Federal del Trabajo, o bien una sancién
pecuniaria en proporcién al dafio causado con la misma

limitacién determinada en los puntos anteriores.

14.- Asistir puntual y asiduamente a los cursos de

capacitacién y adiestramiento.

15.- Someterse sin condicién ni reserva a las medidas
disciplinarias que dicte la Institucién de acuerdo con la

L.P.T.

16.- Todos los trabajadores estén obligados a
proporcionar al departamento de recursog humanos de la
Institucién los cambios de domicilio, estado civil asi como las

defunciones y nacimientos acaecidos en su familia para que

dicho departamento pueda cumplir con su funcién
correspondiente.

17.- Mantener en estado de limpieza 1los lockers Y
casilleros.

18.- Utilizar los accesorios de uniforme y salubridad que

se determihe para cada departamento®0.

600p. cit., arc. 134.
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Son obligaciones de los Patrones:

1.- Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo

aplicables a la institucién.

2.- Proporcionar oportunamente a los trabajadores 1los
Gtiles, instrumentos y materiales necesarios para la ejecucién
del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en buen estado Y
reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes. El patrén no
podrd exigir indemnizacién alguna por el desgaste natural que

sufran los dtiles, instrumentos y materiales de trabajo.

3.- Guardar a los trabajadores la debida consideracién,

absteniéndose a mal trato de palabra y de obra.

4.- Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus

trabajadores.

5.- Cumplir 1las disposiciones de seguridad o higiene
que fijen las leyes y los reglamentos para prevenir los
accidentes y enfermedades en los centros de trabajo y en
general, en los lugares en que se deben ejecutar las labores y
disponer en todo tiempo de los medicamentos y materiales de
curacién indispensables que sefialen los instructivos que se
expidan, para que se presten oportuna y eficazmente los

primeros auxilios: debiendo dar, desde luego aviso a 1la
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autoridad competente de cada accidente que ocurra.

6.- Fijar visiblemente y difundir en los lugares donde se
preste el trabajo, las disposiciones conducentes de 1los

reglamentos o instructivos de seguridad e higiene.

PROHIBICIONES A LOS rATRONES O SUS REPRESENTANTES

1.- Queda prohibido a los patrones o sus representantes

portar armas en los lugares de trabajo.

2.- Queda prohibido presentarse en estado de embriaguez
o bajo los efectos de drogas o enervantesbl,

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Las sanciones para las normas sefilaladas seran:

1.- En los casos previstos en la Ley, se aplicarid la
misma.

2.- En los casos no previstos:

a) Amonestacién escrita, para la primera vez que se cometa

6lop. cit., art. 133.
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la violacifén a la norma.

b) La segunda vez hasta 2 dias de castigo con suspensién

de labores, sin goce de sueldo.

TRABAJO DE MUJERES

- Las mujeres disfrutan de los mismos derechos y tienen
las mismas obligaciones que los hombres®2.
- Las modalidades que se consignan en este capitulo tienen

como propésito fundamental, la proteccién de la maternidad®3.

- Cuando se ponga en peligro la salud de la mujer, o la
del producto, ya sea durante el estado de gestacién o el de
lactancia y sin que sufra perjuicio en su salario, prestaciones
y derechos, no se podrd utilizar su trabajo en labores
insalubres o peligrosas, trabajo nocturno o de servicios
después de 1las diez de 1la noche, asi como en horas

extraordinarias®4.

- Para efectos de este titulo, son labores peligrosas o
insalubres las que, por la naturaleza del trabajo, por las
condiciones fisicas, quimicas y biolégicas del medioc en que se

presta, o por la composicién de la materia prima gue se

620p. cit., art. 164.
30p. cit., art. 165.
640p. cit., art. 166.
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utiliza, son capases de actuar sobre la vida Yy la salud fisica

y mental de la mujer en estado de gestacién, o del producto.

Los reglamentos que se expiden determinarin los trabajos

que quedan comprendidos en la definicién anterior®5.

- Las madres trabajadoras tendr&n los siguientes derechos:
I. Durante el perioao del embarazo no realizaran trabajos
que exijan esfuerzos considerables Y signifiquen un peligro
para su salud en relacién con la gestacidén, tales como
levantar, tirar o empujar grandes pesos, que produzcan
trepidacién, estar de pie durante largo tiempo o que acten o

que puedan alterar su estado psiquico y nervioso;

IT. Disfrutardn de un descanso de seis semanas anteriores

y seis posteriores al parto;

III. Los periodos de descanso a que se refiere la fraccién
anterior se prorrogarin por el tiempo necesario en el caso de
que se encuentren imposibilitadas para trabajar a causa del

embarazo o del parto.

IV. En el periodo de lactancia tendrin dos reposos
éxtraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar

a §US hijos, en el lugar adecuado e higiénico que designe 1la

650p. cit, art. 167.
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Institucién;

V. Durante 1los periodos de descanso a que se refiere la
fracc. 1I, percibiran su salario integro. En los casos de
prérroga mencionados en la fracc. III tendrdn derecho al 50% de

gu salario por un periodo no mayor de 60 dias;

VI. A regresar al puesto que desempefiaban, siempre que no

haya transcurrido m&s de un afio de la fecha del parto; Y

VII. A que se computen en su antigiiedad los periodos pre Yy

posnatales®6.

- En los establecimientos en que trabajen mujeres, el
patrén debe mantener un namero suficiente de asientos O sillas

a disposicién de las madres trabajadoras®7.

TRABAJO DE LOS MENORES

- El trabajo de los mayores de catorce afios y menores de
dieciséis queda sujeto a vigilancia y proteccién especiales de

1a inspeccién del trabajo®8.

660p. cit., art. 170.
670p. cit., art. 172.
68pp. cit., art. 173.
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- Los mayores de catorce afios y menores de dieciséis afios
deberan de obtener un certificado médico que acredite su
aptitud para el trabajo y someterse a los exdmenes médicos que
periédicamente ordene la inspeccién del trabajo. Sin el
requisito del certificado, ninglin patrén podr& utilizar sus

servicios®9.

- Queda prohibida 1la wutilizacién del trabajo de 1los
menores:

1.- De dieciséis afios en:

a) Trabajos susceptibles de afectar su moralidad o sus
buenas ccstumbres.

b) Trabajos ambulantes, salvo autorizacién especial de

la Inspeccién de Trabajo.
c) Trabajo subterrdneos o submarinos.
d) Labores peligrosas o insalubres.

e) Trabajos superiores a sus fuerzas o los que puedan

impedir o retardar su desarrollo fisico normal.

g) Los demds que determinen las leyes?’0.

690p. cit., art. 174.
700p. cit., art. 175.
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- La jornada de trabajo de los menores de dieciséis afios
no podrd exceder de seis horas diarias y deber& dividirse en
periodos maximos de tres horas.

Entre los distintos periodos de la jornada, disfrutarin de

reposo de una hora por lo menos’l.

- Queda prohibida la utilizacién del trabajo de los
menores de dieciséis afios en horas extraordinarias y en los
dias domingos y de descanso obligatorios. En caso de violacién
de esta prohibicién las horas extraordinarias se pagaran con un
200% mas del salario que corresponda a las horas de la jornada,
y el salario de los dias domingos y de descanso obligatorio, de

conformidad con lo dispuesto en la ley’2.

- Los menores de dieciséis afios disfrutaran de un
perfodo anual de vacaciones pagadas de dieciocho dias

laborales, por lo menos73.

- Los patrones que tengan a su servicio a menores de

dieciséis afios estdn obligados a:

1. Exigir que se les exhiban los certificados médicos que

acrediten que est&n aptos para el trabajo;

2. Llevar un registro de inspeccién especial, con

7lop. cit., art. 177.
20p. cit,, art. 178.
7*QP. eit., art. 179.

o
L
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indicacién de la fecha de su nacimiento, clase de trabajo,

horario, salario y demds condiciones generales de trabajo;

3. Distribuir el trabajo a fin de que dispongan del tiempo

necesario para cumplir sus programas escolares;

4. Proporcionarles capacitacién y adiestramiento en los

términos de esta Ley; Y

5. Proporcionar informacién a las autoridades del

trabajo’4

740p. cit., art. 180.
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CAPITULO III
3. NATURALEZA Y DESCRIPCION DE LAS
AREAS DE SERVICIOS GENERALES
3.1. ORGANIGRAMA GENERAL
3.2. ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES
3.3. ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS AREAS
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES ACTUALMENTE
3.3.1. INTENDENCIA
3.3.1.1. ORGANIGRAMA DEL AREA
3.3.1.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
3.3.1.3. ORGANIZACION Y CONTROL DE
INTENDENCIA
3.3.1.4. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES-OTIDA
3.3.1.5. FLUJOGRAMAS DElINFORMACION
3.3.2. COCINA
3.3.2.1. ORGANIGRAMA DEL AREA
3.3.2.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y
HORARIOS
3.3.2.3. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES-OTIDA
3.3:2.4. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION
3.3.3. LAVANDERIA
3.3.3.1. ORGANIGRAMA DEL AREA
3.3.3.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3.3.3.3. ORGANIZACION DE LAVANDERIA
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-3.4. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES-OTIDA

-3.5. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION

.4. VIGILANCIA

-4.1. ORGANIGRAMA DEL AREA

.4.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

-4.3. ORGANIZACION Y CONTROL DE VIGILANCIA
-4.4. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES-OTIDA

-4.5. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION
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CAPITULO III

3. ESCRIP D 10S GENERALES

3.1. ORGANIGRAMA GENERAL 75

3.2. ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

El Departamento de Servicios Generales es una Area
importante ya que es la encargada de coordinar el aspecto
operativo de ciertas dreas de la Cruz Roja.

En el Area de Cocina esti al pendiente de que no les
falten los alimentos y materiales que se ocupan para la
alimentacién de enfermos y personal de la Institucién.

En el Area de Lavanderia y roperia ve que se les de el
mantenimiento adecuado y periédico a las magquinas para gque
presten un buen servicio, asi como ver que siempre se tenga el
material necesario para que la encargada efectie sus labores.

En el Area de Vigilancia ve la manera de optimizar el
recurso humano para que siempre toda la institucién esté
vigilada y presten un buen servicio a las personas que 1lo
requieran.

En el Area de Intendencia verifica que el personal

75vid Infra pag. 66
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encargado de ésta realice bien su trabajo, checando que
todas las areas de la Institucién estén limpias, asi como ver
que siempre tengan a su disposicién el material necesario para
realizar sus labores eficientemente.

El Jefe de Servicios Generales verifica que cualquier
desperfecto que haya en la Institucién, en cualquiera de las

dreas de que es responsable, asi coma las que les sean

reportadas por dichas &reas, sean reparadas en la brevedad.

3.3.1. INTENDENCIA

3.3.1.1. ORGANIGRAMA DEL AREA 6

3.3.1.2. DESCR N VIDAD
El Area de Intendencia es el responsable de que todas las

secciones de la Institucién se encuentren limpias.

3.3.1.3.' N L ENDENCI

Intendencia tiene un horario de las 7:00 a las 15:00 hrs.
tiempo que dedica al aseo de la Institucién. El material de
limpieza se le proporciona cada 15 dias por medio de wuna

requisicién. Cuando se agota el material de limpieza antes de

76yid Infra pig. 68
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los quince dias, el intendente elabora una requisicién informal
de material, la cual se la presenta al Jefe de Servicios
Generales para que la autorice; el intendente sge dirige al
almacén a pedir el material. El Almacén elabora una
requisicién formal y una nota de salida que firma el

intendente, quien recibe el material Y retorna a su &rea de

trabajo.
3.3.1.4. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES - OTIDA 77
3.3.1.5. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION 78

77vid Infra pag. 70
78yid Infra pag. 71
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3.2, COCTNA
3.3.2.1. ORGANIGRAMA DEL AREA 79

3.3.2.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y HORARIQS

El departamento de Nutricién en una Institucién de
Servicios de Urgencias Médicas tiene como finalidad
proporcionar dietas adecuadas a los pacientes dependiendo de la
prescripcién médica, asf como proporcionar los alimentos al
personal que labora dentro de la Institucién.

El horario de 1la cocina de 1la Cruz Roja Delegacién
Guadalajara se divide en dos turnos: turno matutino de 7:00 a
15:00 hrs. y turno vespertino de las 15:00 a 21:00 hrs. Cada
turno es atendidc por dos personas que consiste en un cocinero
Y un auxiliar. Ei cocinero elabora las dietas para pacientes,
el auxiliar se encarga de todos los previos asi como
exhaustivos de limpieza; él1 mismo es el encargado de 1llevar
los alimentos correspondientes a los pacientes para después
retirar las charolas.

Se manejan diferentes tipos de dietas como dieta
hiposédica, hipoglicida, 1liquida, claros, blanda, hipograsa,
etc., las cuales son elaboradas por medio de una solicitud de

dietas que es entregada al cocinero por el departamento de

enfermeria.
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El horario de alimentacién para pacientes es el mismo que

para la alimentacién del personal como sigue:

Desayuno 8:00 a 9:00 hrs.
Comida 14:00 a 16:00 hrs.
Cena 20:00 a 21:00 hrs.

La cocina proporciona los alimentos a todos los doctores
que trabajan en la Institucién los cuales se registran en un
libro cada vez que asisten al comedor. También se le da
servicio a personal que labora dentro de la misma, quien debe
presentar un vale de alimentos autorizado por la
Administracién.

La cocina elabora dos veces por semana una requisicifn de
la materia prima que necesita para la elaboracién de los
alimentos, la cual la dirige al departamento de compras; los
lacteos se compran diariamente. Por medio de una libreta se

controlan las entradas y salidas de la materia prima.

3.3.2.3. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES - QTIDA 80
3.3.2.4. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION 81
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES DE COCINA ACTUAL
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3.3.3. V. ER

3.3.3.1. ORGANIGRAMA DEL AREA 82

3.3.3.2: R N DE A VIDADE

El Area de Lavanderia es la encargada de lavar todo lo
que se refiere a roperia, s&banas, ropa de 1los médicos,
manteles, etc. teniendo listo todo lo lavado para que al dia
siguiente sea guardado. La persona que trabaje en el Area debe
saber como se maneja una planchadora, una lavadora, una
exprimidora y una secadora, para que la magquinaria sea usada

eficientemente.

3333, ANIZAC D RI

Se tiene un turno. Todas las &reas de la Institucién que
tengan articulos que lavar, le son entregados a lavanderia. Por
la manana se lava la ropa sucia y se deja secando, para que por
la tarde solamente se planche Yy se doble. Se surte de jabén,
detergentes, cloro, etc. cada quince dias, por medio de una
requisicién, de la cual haya una copia para almacén y otra para
el Jefe de Servicios Generales. Cuando se agote el jabén,
detergente o cualquier otro insumo, antes del tiempo de surtido
se hace una requisicién al almacén para que le surta, con copia

para el Jefe de Servicios Generales, el cual revisa que los
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recursos sean aprovechados eficientemente y no haya
desperdicios.

Cuando al encargado le solicitan ropa o blancos, anota en
una libreta lo que le piden y lo entrega, asi también es el

procedimienteo para cuando le entregan ropa sucia.

3.3.3.4. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES - QTIDA 83
3.3.3.5. FLUJOGRAMAS DE INFQRMACION 84
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES DE LAVANDERIA ACTUAL
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3.3.4. VI A

3.3.4.1. ORGANIGRAMA DEL AREA 85

3.3.4.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El Area de Vigilancia es la encargada de supervisar y
cuidar el patrimonio de 1la Institucién, asi como dar
informacién a las personas que lo requieran. Al terminar el
horario de trabajo de caja y administracién verifica que todo
esté cerrado. Si hay algin desperfecto, como algin vidrio roto
por ejemplo, se hace un reporte de "Evaluacién de las &reas de
la Cruz Roja" que pasa al jefe de Servicios Generales, para
tomar las medidas pertinentes.

Al llegar las ambulancias a .la institucién ayuda a los
paramédicos a bajar al paciente, asi como verifica que no se

encuentre gente en la rampa que pueda impedir el arribo de la

ambulancia.

3.3.4.3. ORGANIZACION Y CONTROL DE VIGILANCIA

Vigilancia cuenta tres turnos que son de 12 horas
trabajadas por 24 de descanso, comenzando el primer turno a las
8:00 hrs.

Cada turno entrega al siguiente una lista de pendientes

que se tienen que realizar, que incluye un reporte de dafios y
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desperfectos que haya visto en su turno, si es posible incluir
las causas y los responsables, si los hubiese.

Vigilancia estd coordinada con cabina para que esta le
informe, por medio de radio, la aproximacién de la ambulancia,
para que el vigilante vaya despejando el &rea y abriendo la
puerta de ingreso a urgencias para que salgan los médicos a

recibir al paciente con la camilla y equipo necesario.

3.3.4.4. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES - QTIDA 86
3.3.4.5. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION 87
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CAPITULO IV

ACTIVIDADES PROPUESTAS PARA LAS AREAS DEL DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES

4.1. INTENDENCIA
4.2. COCINA
4.3. LAVANDERIA

4.4. VIGILANCIA
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4. ACTIVIDAD PROP #Y L
SERVICIOS GENERALES

4.1. INTENDENCIA

4.1.1. QRGANIGRAMA DEL AREA 88

4.1.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El Area de Intendencia serad 1la responsable de que todas
las secciones de la Institucién se encuentren limpias y bien

presentadas.

4.1.3. PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

FUNCION GENERAL:

Dar un buen servicio, tener limpio y desinfectado todas
las secciones de la Institucién.

REQUERIMIENTOS:

Edad: 16 a 40 afios.

Sexo: Masculino o femenino.

Escolaridad: Primaria y secundaria.

Experiencia: Un afio en puesto similar y recomendacién.

88yid Infra pag. 91
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Estado Civil: Soltero o casado.
CONOCIMIENTOS :

Saber manejar el equipo.

Tener conocimientos de desinfeccién de &reas.
Saber hacer reportes.

HABILIDADES:

Destreza y agilidad manual.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Seguridad en si mismo. .

Responsabilidad y orden.

4.1.4. EREN P EL DEPARTAMENTO DE INTENDEN

Se sugiere que exista un Jefe de Intendencia y un almacén.

El Jefe de Intendencia serd el encargado de supervisar el
trabajo de su personal a cargo, asi como de surtir de material
de limpieza al personal que lo solicite de su almacén, en vez
de estarlo pidiendo al Almacén General a cada momento. Solo se
dirigird al Almacén General cuando se le agote el material en
su almacén, efectuando el mismo procedimiento que actualmente

se lleva.
4.1.5. FLUJOGRAMAS Y DIAGRAMAS
4.1.5.1. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES - OTIDA 89

4.1.5.2. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION 920
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4.1.6. FORMATQS UTILIZADQS
a) FORMAL

ENTREGA DE MATERIALES %l. Este es usado para anotar el
material que se le va entregando al personal de intendencia Y
tener un control del material ya que se anota la fecha de
Gltima entrega, asi que si algin intendente pide material a los
cinco dias que se le proporcioné se le pregunta porque se le
agoté tan rdpido ya que se les entrega material para quince
dias.

b) INFORMAL
Se anotard en una libreta las faltas justificadas e

injustificadas del personal.

4.1.7. REPQRTES QUE SE FORMULAN
a) INFORMAL
Se entregard a al departamento de Némina un concentrado de

las faltas justificadas e injustificadas del personal.

4.1.8. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Un reglamento expuesto en el &rea de trabajo permite al
empleado estar al corriente de sus Obligaciones, por lo cual
deberé séguir los siguientes lineamentos:

-Presentarse debidamente uniformado.

-Mantener limpio su uniforme.
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-Estar bien peinado y pulcro.

-Usar -en su caso- pintura de ufias de color neutral.

-Evitar usar joyeria en el trabajo, solo se permite reloj.

-Usar -en su caso- perfume o colonia de aroma suave (para
un enfermo el perfume puede ser molesto).

-Usar zapatos limpios y evitar usar sandalias.

-Evitar a toda costa el consumo de bebidas alcohélicas en
la Institucién y sus alrededores.

-Tomar los alimentos en el comedor para empleados o en la
cafeteria.

-Evitar mascar chicle mientras se esté trabajando.

-Evitar fumar en su horario de trabajo, salvo cuando se
tomen los alimentos en la cafeteria.

-Ser prudentes al escuchar conversaciones perscnales de
médicos, pacientes o familiares, evitar hacer comentarios con
otras personas.

-Mantener relaciones cordiales con compafieros, pacientes.

-Fomentar y cultivar cualidades que le ayudaren a cumplir

con su trabajo: como cortesia, simpatia, tacto, etc.

4.1.9. EFECTO CONTABLE DE LA OPERACION

Los Costos y los Gastos del Area de Intendencia son
absorbidos por el Departamento de Servicios Generales y por el
Almacén General, debido a que el Area de Intendencia es un
Departamento de Control, porque da servicios a otros

departamentos y lleva solamente un control de lo que tiene en
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su almacén y de lo que usa para dar servicio a toda la
Institucidn.

El Area de Intendencia tendrd un pequefio almacén as{ que
_cuando se hace el traspaso del Almacén General al Almacén de
Int2ndencia el asiento que hard el Almacén General serid el
siguiente:

Almacén de Intendencia

Almacén General
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4.2. COCINA
4.2.1. ORGAN L AREA 92

4.2.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El departamento de Nutricién en una Institucién de
Servicios de Urgencias Médicas tiene como finalidad
proporcionar dietas adecuadas a los pacientes dependiendo de la
prescripcién médica, asi como proporcionar los alimentos al

personal gue labora dentro de la Institucién.

4.2.3. PERFIL DEL PUESTQ DE DIETISTA

NOMBRE DEL PUESTO: DIETISTA

FUNCION GENERAL:

Supervisar todos los aspectos operativos del Area de
Cocina, velando por una mayor productividad y eficiencia en el
trabajo.

REPORTA A: JEFE DE SERVICIOS GENERALES

REQUERIMIENTOS :

Edad: 20 a 50 afios.

Sexo: Masculino o femenino.

Escolaridad: Técnico en dietética o de preferencia
Licenciatura en Nutricién.

Experiencia: un afio en el campo de nutricién.

92yid Infra pag. 101
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Estado civil: soltero o casado.

CONOCIMIENTOS :

Bdsicos de Contabilidad y en Administracién.

Manejo de personal y liderazgo asi como de supervisién y
de Relaciones Humanas.

HABILIDADES:

Destreza manual.

Capacidad de concentracién.

Habilidad para transmitir ideas.

Facilidad para las Relaciones Humanas.

Imaginacién.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Don de mando.

Responsabilidad.

Obediencia.

Deseos de Superacién.

Honestidad.

Orden.

No vicios.

Respeto.

Criterio.

OBJETIVOS:

-Dar un mejor servicio y seguridad al enfermo.

-Estandarizar los menGs para la 6ptima utilizacién de la
materia prima, evitando sobrantes.

-Dar un aprovechamiento &ptimo a los alimentos, asi como
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un buen servicio en el comedor, hospital y cocina.

-Verificar que la calidad del producto sea el adecuado Y
el precio sea justo.

-Evitar conflictos entre el personal utilizando una
critica constructiva y positiva y dar el aliciente necesario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades
del personal encargado de la guarda y conservacién de viveres
de cocina y la distribucién y entrega de alimentos para 1la
correcta ejecucién de sus actividades y resolver problemas.

-Verificar la correcta y oportuna preparacién,
elaboracién, presentacién y distribucién de los alimentos.

-Planear y calcular‘regimenes dietéticos normales y los
ordenados por los médicos y formular ordenes de dotacién
correspondiente de viveres o ingredientes para su elaboracién.

-Participar en programas de enseflanza e investigacién
sobre sus actividades.

-Formular pedidos a  proveedores de alimentos Y
requisiciones para equipos, aparatos, ttiles, accesorios,
repuestos y materiales para la operacién de cocina y servicio
de alimentacién.

-Captar y evaluar periddicamente las observaciones que
sobre la alimentaci6én expresan médicos, pacientes y personal.

-En caso de existir algin sobrante, determinar su destino.

-Calcular 1las dietas prescritas por los médices,

balanceadas correctamente en macronutrimentos Yy
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micronutrimentos.

-Recibir de la enfermera responsable la hoja de solicitud
de dietas.

-Con base en la solicitud de dietas de hospital, elaborar
la orden.

-Verificar la higiene y elaboracién de los alimentos, asfi
como el almacenamiento adecuado de los mismos.

-Supervisar las técnicas de preparacién de los diferentes
menis ya establecidos.

-Coordinar -en forma permanente con el Area Médica- la
atencién adecuada de 1los pacientes de acuerdo con las
prescripciones dietoterapéuticas.

-Pasar visita a los pacientes de acuerdo con la atencién
dietoterapéutica adecuada.

-Evaluar los residuos de 1las charolas de pacientes vy
personal para determinar las causas que lo generan, llevando a
cabo los cambios pertinentes.

-Verificar que el personal esté adecuadamente uniformado Y
que observe el reglamento de higiene.

-Tratar directamente con proveedores.

-Verifica que los aditamentos (aparatos) necesarios para
el buen funcionamiento del departamento estén completos Y en
buen estado.

-Verificar que la imagen del comedor del personal sea
atractiva, que use utensilios adecuados y esterilizados, para

dar confianza y seguridad al empleado.
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-Verificar que al término del turno esté todo limpio Y
guardado en su lugar, evitando asi problemas con el siguiente
turno.

-Mantener un buen ambiente de trabajo.

-Orientar al paciente dado de alta de acuerdo en la
prescripcién dietética ordenada por el médico.

-Verificar que el ensamble de charolas sea el correcto
para evitar problemas.

-Elaborar menls y supervisar su preparacién y calidad para
eventos especiales.

-Participar con ideas en mejoras para el personal a su

cargo y buen funcionamiento del &rea.

RESPONSABILIDADES:

-Medir y evaluar correctamente las dietas y menis
correspondientes a cada paciente de acuerdo con su diagnéstico,
asi como supervisar al personal para evitar errores.

-Controlar entradas y salidas del almacén para evitar
fugas y lograr ahorro en el uso excesivo del material
necesario.

-Unificar criterios y lenguaje con las encargadas en
relaciénla dietas y su manejo, administracién y relaciones con

el personal, asi como sus necesidades.
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4.2.4. PERFIL DE LOS PUESTOS DE CQCINERO Y AUXILIAR

4.2.4.1. PERFIL DEL PUESTQ DE COCINERO
NOMBRE DEL PUESTO: COCINERO

FUNCION GENERAL:

Preparar 1los alimentos indicados por 1la Dietista Y
supervisar el trabajo de su ayudante.

REPORTA A: DIETISTA

REPORTAN A EL EN LINEA DIRECTA: AUXILIAR

REQUERIMIENTOS :

Edad: 25 a 50 afios.

Sexo: Masculino o femenino.

Escolaridad: B&sica.

Experiencia: Haber trabajado cuando menos un afic en un
puesto similar y que tenga buenas recomendaciones personales.
Que conozca el manejo de la materia prima y el equipo para
evitar pérdidas sustanciales.

Estado civil: Soltero o casado.

CONOCIMIENTOS :

Del manejo del equipo de cocina.

De preparacidén de alimentos.

Bdsicos de supervisién y de Relaciones Humanas.

HABILIDADES:

Destreza manual.

Tener buen sazén.
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Don de mando.

Responsabilidad.

Obediencia.

Honestidad.

Orden.

Criterio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Recibir las 6rdenes de la dietista.
-Preparar los alimentos ordenados.

-Optimizar los recursos de cocina, evitando desperdicios
innecesarios.

-Preparar los alimentos para el comedor.

-Llevar un control sobre los alimentos que se entregan al
personal que hace uso de comedor, por medio de vales.

-Entregar las dietas al auxiliar para que las entregue al

hospital a las horas indicadas por la dietista.

4.2.4.2. PERFIL DEL PUESTO DEL AUXILIAR

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE COCINERO

FUNCION GENERAL:

Ayudar al cocinero en la realizacién de las actividades de
la cocina.

REPORTA A: COCINERO

RAQUERIMIENTOS :

Edad: 18 a 40 afios.
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Sexo: Masculino o femenino.

Escolaridad: Bésica.

Experiencia: Haber trabajado cuando menos un afio en un
puesto similar y que tenga buenas recomendaciones personales.

Estado civil: Soltero o casado.

CONOCIMIENTOS:

De todo el proceso de preparacién de alimentos y manejo de
una cocina.

De limpieza y organizacién.

HABILIDADES:

Destreza manual.

Habilidad para captar los detalles.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Responsabilidad.

Obediencia.

Honestidad.

Orden.

Criterio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Recibir las 6rdenes del cocinero.

-Tener limpia y ordenada la cocina.

-Llevar las dietas a hospital, asi como recoger la losa y
lavarla.

-Ayudar en la entrega de alimentos a las personas que

hacen uso del comedor.
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4.2.5. SUGERENCIAS PARA EL DEPARTAMENTQO DE NUTRICION

Se sugiere que exista una Dietista en el Area de Cocina ya
que manejarse solo con jefes puede ocasionar que las dietas no
estén bien balanceadas o existan muchos desperdicios en la
preparacién de los alimentos que requieren de cantidades
exactas.

La dietista se encarga de hacer un rol de menis por
perfodo de un mes; una copia de la dieta es entregada al jefe
de cocina y otra se le da al Jefe de Servicios Generales.

Las enfermeras elaboran la "Solicitud de Dietas"93 para
pacientes, por prescripcién del médico, y se la entreguan a la
dietista, quien es la encargada de programar el tipo de
alimento dietético para cada paciente de acuerdo con el rol de
dietas mensual que tenga; una vez escogida la dieta para cada
enfermo, la dietista le indicard a la cocinera las dietas que
necesita preparar para ese dia, asi como los "Indicadores" 94
que tendrén el tipo de dieta y el nimero de cama del paciente,
los cuales serdn colocados a un lado del platillo para gque la
enfermera -al recibirlo- se entere a qué paciente le

corresponde la dieta.

93vid Infra p&g. 113
94yid Infra p&g. 114
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El horario de la entrega de "Solicitudes de Dietas"95 a 1a

dietista serd el siguiente:

Recibe la dieta Entrega los alimentos Recoge la losa

Desayuno 7:00 B:45 10:00 hrs
Comida 10:00 13:00 14:30 hrs
Cena 16:00 19:00 20:00 hrs

Un problema constante en la cocina es el extravio de
utensilios, por lo cual se sugiere que en el comedor, a la hora
de los alimentos, conforme entran los comensales se les
entreguen sus cubiertos (cuchillo, tenedor y cuchara) envueltos
en una servilleta y asi al termino, entreguen los cubiertos
personalmente a la ayudante de la cocinera, quien serd la
encargada de verificar las entregas completas.

Periddicamente se hard un inventario de utensilios de
cocina, cuya responsable serd la cocinera.

Con respecto al hospital,la cocinera contari los cubiertos
que envia y se lo notificard a su ayudante, quien debera
entregar y regresar el mismo nimero. Terminada la hora de
alimentos las enfermeras dejar&n la losa sucia en unos carritos
para que después sean recogidos; en ese momento, la ayudante de
cocina deberd revisar que la losa esté completa y que no haga
falta nada, de lo contrario le dard a conocer a la jefa de

enfermeras el faltante. Después de ver que todo esté completo,

95yid Infra pag. 113
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subird la losa para lavarla y dejar la cocina limpia.

Se sugiere que la dietista maneje una caja chica para
comprar los alimentos perecederos, llevando un controcl de lo
que gasta y guardando las notas para entregar un reporte de los
gastado al Jefe de Servicios Generales. Se pretende evitar
buscar al Jefe de Servicios Generales para que autorice las
compras y tener que ir a caja para que le entreguen el dinero.

Se sugiere que los médicos -en vez de registrarse en la
libreta de cocina para poder ingresar a ésta- sustituyan ésta
por medio de vales de "cortesia" que les serdn entregados el
dia de pago de némina. Estos vales serdn de dos tipos: uno que
dird "Boleto de Cortesia Comida" 96, y otro que dice "Boleto de
Cortesia Desayuno/Cena" 27, al igual que al personal que esté
autorizado para desayunar gratuitamente. Una vez entregados los
pases, los empleados podrdn hacer lo que gquieran con ellos,
pero si los llegaran a transferir a otra persona y se les
acabaran antes del dia de pago de ndémina, los pases extras que
soliciten tendrdn un costo. Asi también, las personas que
quieran desayunar podréan comprar sus pases en la
Administracién.

En cocina se recibirin los pases una vez entregados los
alimentos, y se guardardn para que cada semana la dietista haga
un reporte del total de platillos servidos y sacar los costos

del Area de Cocina, entregando este reporte al departamento de

96yid Infra pag. 115
97yid Infra pag. 115
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Contabilidad.

4.2.6. FLUJOGRAMAS Y DIAGRAMAS

4.2.6.1. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES - QTIDA 98
4, 3.6.2. E_INF 99

4.2.7. FORMATOS UTILIZADOS
RELACION DE FORMATOS (MPRESOS PROPUESTOS

a) FORMALES

NOMBRE :

SOLICITUD DE DIETAS 100

REQUISICION A ALMACEN 101

BOLETOS Y VALES DE COMIDA 102

INDICADORES 103

Se tiene la "SOLICITUD DE DIETAS" que es elaborado por la
enfermera por orden del médico,la cual contiene el nombre del
paciente, su nimero de cama, el tipo de dieta que requiere, por
ejemplo liquida, diabética, normal, etc. y hay un espacio por
si hay alguna observacién o diagnéstico especial dictado por el

médico.

98yid Intra pag. 117
99vid infra pas. 118
100vid Infxa pag. 113
101yid Infra pds. 119
102yig 1nfra pag. 116
103yid Infra p4g. 114
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DEPARTAMENTO DE COCINA

SOLICITUD DE DIETAS

DIA(NES ANO

NOMERE DE PACIENTE
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« | DB,

HONA

S/6R| U,

DIAGKOSTICO ¥/0 OBSERVACIONES

ELABORD: JEFA DE ENFERMERAS

RECIBIO: DIETISIA
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DIETA HIPOSODICA

COLOR AmARILLO

DIETA

LIQuIDA

COLOR ROJO
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BOLETOS Y VALES DE COMIDA

CRUZ ROJA MEXICANA
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COMIDA
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CRUZ ROJA MEXICANA
VALE DE DESCUENTO

FECHA
NOWBRE
FIRNA
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES DE COCINA PROPUESTO

o | en | e | | o | e

~alon fen | || eo | -

T S .

12

13

SECUENCIA DE ACTIVIDADES DE LA DIETISTA
LLEGR A L& [NSTITUCION,
CHECA TARJETA & L&S 27:00 KRS,
RECIBE LA "SOLICITUD DE DIETAS™ DEL AREA DE HOSP[TAL,
ELABORA LAS "OFDENES DE DIETAS PARA HOSPITAL",
ENTREGA LAS GRDENES DE DIETAS A LA COCINERA.
REVISA EL ALNACEN, SI FALTA DESPENSA TONA DINERO DEL FONDO FIJO ¥ ENVIA AL
MENSAJERD & COMPRAR L0 QUE WAGR FALIA.
REALIZA LAS ACTIVIDADES ASIGRADAS L FUESTO LAS CUALES SE DESCRIBEN EN LS
FUNCIONES DE LA DIETISTA,
ENTREGA EL TURNO,
CHECA TARJETA & LAS £5:99 HRS.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES DE COCINA
COCINERA TURNO MATUTINO
LLEGR & LA [NSTETUCION,
CHECR TARJETA A L&S 97:00 RS,
RECIBE D€ LA DIETISTA LAS "ORDENES DE DIETA PaRA HOSPITAL",
PREPARA EL DESAYUND PARA HOSPITAL ¥ LO ENTREGA A LAS 28:45 1S,
REVISA EL WENU QUE CORRESPONDE AL D1A, DE CUERDO A SU PROGRAMA NENSUAL (COMEDOR) ,
PREFARA EL DESAYUND PARA EL PERSONAL DE La INSTITUCLON.
ENTREGR LOS DESYUNDS 4L PERSONAL DE 9:08 & 18:00 HRS. RECABANDO LOS BOLET0S,
CORRESPONDLENTES,
R LAG 10:00 ¥RS, FECIBE LAS ORDERES DE DIETA PARA HOSPITAL.
PREPARA LA CO.IDA ¥ LA ENTREGA A LAS 12:00 KRS,
PREPARA LA COMCDA DEL DIA PARA EL PERSONAL.
ENTREGA LAS CONIDAS DE LAS 14:88 A LAS 16108 KRS. AL PERSONAL RECAEANDO EL
BOLETO CORRESPONDIENTE,
TERMINA SU TURNO.
CHECA TARJETA A LAS 15:08 HRS,



CONTINUACION
SECUENCIA DE ACTIVIDADES DE COCINAR PROPUESTO

§ S s
[Se] v 9
FEELT
feSIg
O ~N 99
®'molalp] COCINERA TURNO VESPERTINO
1 . LLEGA & LA INSTITUCION,
2 “Fo | cHECR TARJETA & 145 15:08 WRS.
3 1 PECIBE LAS ORDENES DE DIETA PARR HOSPITHL,
4 . REVISA EL MENJ QUE CORRESPONDE AL DIA, DE ACUERDQ & §U PROGRAMA MENSUAL (CONEDOR).
5[ PREPARR LA CENA ¥ LA ENTREGR A LAS 13180 RS, ‘
§ ENTREGR LA CENA DE 19:98 A 20:09 HRS. AL PERSONAL, RECABANDO EL BOLETO,
CORRESPONDIENTE,
7 . TERRINA SU TURNO,
B M | CHECA TARJETA A LAS 21:00 KRS,
SECUENCIA DE ACTIUIDADES
DE LR AYUDANTE DE COCINA
1 g LLEGA & LA INSTITUCION,
2 e | cHECH TARJETA 4 LAS @7:99 KRS,
3 ;"/ AYUDA A LA PREPARACLON DE LOS ALIMENTOS. .
4 : .| ELABORA LOS UALES DE CUBIERTOS.
st [} CUARDD ESTAN LISTOS L0S ALINENTOS LOS LLEVA AL WOSP1Ta.
§ "3+ | PIDE & La ENFERNERA QUE FIRME LOS WALES ¥ LE ENTREGA LA CONIDA.
7 rd AL TEANINAR EL KORARLO BE ALINETOS UA POR LA LOSA AL OSPITAL ¥ VERIFICA QUE LOS
CUBIERTOS ESTEN CONPLETOS DE ACUERDO AL UALE, SI FALTAM SE ELABORA UN REPORTE.
o | | LLEVA LA L0SA 4 LA COCINA,
3|1 LAVA L4 LOSA,
18] LINPIA Lk COCINA ¥ EL COMEDOR.
1| | T+ TERNINA SU TURNO.
12 Te| CHECA TARJETA A LAS 13:00 WRS,
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REQUISICION A ALMACEN

DEPARTAMENTO  DE:

REQUISICION A ALMACEN

DIA | MES | AND

(ODIGO | CANTIDAD

ARTICULO

OBSERVACIONES

ENTREGD EL ALMACEN

RECIBIO EL DEPARTAMENTO
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La "REQUISICION A ALMACEN" es elaborada por la dietista
para ordenar que se le reponga el stock gue tiene en su
almacén.

Los "BOLETOS Y VALES DE COMIDA" son entregados al personal
de la Cruz Roja por la administracién para que puedan hacer uso
del comedor.

Los "INDICADORES" sirven para que las dietas elaboradas en
cocina tengan cada una el nimero de cama y el tipo de dieta, y
asilia enfermera se dard cuenta para que paciente es la dieta.
b) INFORMAL

En una libreta se lleva el control de la despensa que se
pide al almacén, asi como de lo que se va ocupando se va
anotando.

También se anotard en una libreta el nimero de dietas que

se sirvieron en el dia.

4.2.8. REPORTES QUE SE FORMULAN
a) FORMAL

El control de las comidas en el comedor se efectuari por
medio de vales de alimentos, por lo cual tendra que reportarse
semanalmente los platillos servidos, para obtener el costo del
Area de Cocina. También se hard un "REPORTE DE DIETAS
SERVIDAS"104 semanalmente de los tipos de dietas servidos para

determinar el costo de dietas.

104yid Infra pag. 121



REPORTE DE DIETAS SERVIDAS

REPORTE DE DIETAS SERVIDAS
DEL DIA AL DE

KOSPITAL DESAYUNO COnIDA CENA

HU.ES (osTo 10TAL E%%H S| COSTO | TOTAL |PLATILLOS| COSTD TOTAL

0
TIPD DE DIETA § SERVIDOS

KURNAL

BLANDA

HIPOSODICA

KIPOGLUCIDA

T0TAL

PERSONAL DE
LA INSTITUCTON

DIETA NORMAL

T0TAL

C0STO TOTAL

ELABORADO POR: DIETISTA
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b) INFORMAL
En una libreta se hacen los reportes de desperfectos, de
algin equipo en esta &rea, por ejemplo. La cocinera hace una
lista de los alimentos y despensa que le hacen falta, para
después pasdrselo a la dietista para elaborar la orden de

almacén y reponer el faltante.

4.2.9. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJQ

-Un reglamento expuesto en el &rea de trabajo permite al
empleado estar al corriente de sus obligaciones,

-Todo el personal est& obligado a usar el uniforme
completo (turbante o gorro, pantalén y blusa o camisa, asf como
el mandil) tenis o zapatos blancos antiderrapantes.

-Traer las ufias cortas y en el caso de las mujeres si
estdn pintadas deberd de ser un esmalte de tonc claro.

-Las mujeres deberdn de maquillarse de forma discreta.

-Se permite usar (nicamente anillo de matrimonio Yy no se
permite el uso de cadenas y\o aretes largos, a fin de evitar
accidentes de trabajo.

-Unicamente podréan ingerirse alimentos Y bebidas
autorizado por el jefe de unidad en los horarios establecidos.

-Podréan consumirse, por prestacién, tnicamente alimentos
que ya se encuentren elaborados, debiendo ser un platillo con
una bebida, caliente o fria, acompaiiado de un postre.

-Eliminarse palabras incorrectas en el drea de trabajo.

-Debe darse adecuado trato al equipo y utensilios de
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cocina, no permitiéndose mal trato o manejo inadecuado.

-Deberd reportarse a su jefe inmediato cualquier averia, o
descompostura que sufra el equipo, sin ocultar los dafios.

-El personal deberd de mantener limpia su &rea de trabajo
después de laborar un tipo de alimento, por higiene de los
alimentos a elaborar

-Antes de iniciar sus labores, el perscnal deberi de lavar
Bus manos cuidadosamente y cuantas veces sea necesario,
debiendo de mantenerlas limpias durante su jornada laboral.

-Deberdn wutilizarse los utensilios de cocina y evitar al
mdximo emplear las manos, evitando llevarse éstas a la cara o a
las bolsas del pantalén.

-Todo alimento entregado en el comedor se hari por medio
de vales de alimentos solamente,

-Se prohibe sustraer alimentos de la cocina a excepcién de
autorizacién escrita de la jefatura.

-Se prohibe jugar en el &rea de trabajo, gritar a los
compafieros y hacer sefias incorrectas.

-Evitar chuparse las manos ni dedos, ni probar los
alimentos introduciendo a los recipientes los dedos.

-Evitar ausentarse de su lugar de trabajo sin autorizacién
previa dé su jefe inmediato.

-Evitar las visitas en el &rea de trabajo, y de tenerlas
Gnicamente se requerird de la autorizacién de la jefatura y se
lps recibird fuera del drea de cocina y de su &rea de trabajo.

-Bvit.r ingerir alimentos durante el servicio.
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4.2.10. EFECTQO CONTABLE DE LA OPERACION

La informacidén contable en una institucién que no tiene
fines de lucro es muy importante debido a que -como no se tiene
un ingreso fijo- se deben presupuestar los costos y gastos de
un periodo, con objeto de allegarse los racursos suficientes
para cubrir ese gasto. El estar bien informados contablemente
puede evitar, entre otros aspectos, que se tengan inventarios
excesivos o insuficientes para satisfacer la demanda del
Hospital.

Para esto se hace necesario tener controles eficientes que
garanticen la generacién de informacién veraz, oportuna Y
confiable, que posteriormente pueda ser cuantificada en pegos.

Esta informacién es la base para la elaboracién de los
presupuestos. Con estos presupuestos podremos saber 1las
erogaciones en un periodo de tiempo y asi ver como allegarse
los recursos necesarios, dado que no se cuenta con un ingreso
fijo. Asi se podrd comparar los gastos reales contra los
presupuestados y con esto efectuar la actualizacién del
presupuesto.

En lo que se refiere al consumo de comida para el personal
de la Institucién, el presupuesto seri mis estable, dado que el
personal en Hospital se rota cada afio. También se podr& saber
el nufiero de personas que utilizé el comedor por medio de los
vales de alimeNtos que fueron recibidos por cocina en el mes.

TratdndoSé de -1os alimentos lo gue se gqueda en almacén se

considerard como inventario, asi como lo que se compra, dado
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que atn no es consumido y se reflejard en los Estados
Financieros en el Inventario. Lo que se traspasa del almacén a
cocina serd considerado como costo del servicio de comedor,
que es parte del costo del servicio completo que se da a los
pacientes. El costo de los alimentos consumidos por el personal
médico también se considera en este rubro, porque es una
erogacién necesaria para prestar el servicio primordial de la
Institucién.

Con la informacién proporcionada por la dietista sobre lo
que pidié al almacén en un periodo de tiempo, asi como el costo
de cada una de las dietas que se determinard por medio de
equivalentes, es decir, se obtiene el costo proporcional de
cada cantidad de alimento que es usado en la elaboracién de una
dieta, y que ayudard en la preparacién del "Reporte de Dietas
Elaboradas"; y otros gastos de comida, se podran comparar estos
infqrmes y asi amarrar cantidades de lo gue se pidié al
almacén contra el costo de los alimentos que se prepararon en
dicho periodo. Si se encontraran desviaciones significativas
nos indicaria que algo anda mal y se estudiarian con mas

detalle las diferencias para ver su origen.



Por ejemplo: (Las cantidades estdn expresadas en nuevos

pesos)

COSTO DE CADA UNA DE LAS DIETAS

COSTO

DIETA DESAYUNO COMIDA CENA TOTAL NS
NCRMAL 4.14 8.94 6.36 19.44
BLANDA 4.63 .98 3.90 16,51
HIPOSODICA 4.12 4.78 6.14 15.04
HIPOGLUCIDA 3.62 4,73 3.83 12.18

63.17
PLATILLOS SERVIDOS EN UNA SEMANA (EJEMPLO)
DIETA DESAYUNO COMIDA CENA TOTAL
NORMAL 23 20 20 63
BLANDA 24 22 19 65
HIPOSODICA 25 19 17 61
HIPOGLUCIDA 22 18 16 56
TOTAL 94 719 12 245

COSTO DE PLATILLOS SERVIDOS EN UNA SEMANA (EJEMPLO)

DIETA DESAYUNO COMIDA CENA TOTAL N$

NORMAL 95.22 178.80 127.20 401.22
BLANDA 1¥1.12 175.56 74.10 360.78
HIPOSODICA 103.00 90.82 104.38 298.20
HIPOGLUCIDA 79.64 85.22 61.28 226.14

TOTAL 1,286.34
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Por ejemplo este seria un reporte de la Dietista de los
platilos servidos por el lapso de una semana. El reporte de
almacén indica que entregé alimentos a cocina por la cantidad
de N$ 1,400; si comparamos los dos resultados se podra ver que
la diferencia no es significativa, y pudo deberse a mermas en
los ingredientes o a algin cambio en los precios de los
alimentos; de lo contrario, si la diferencia es significativa

se hard una revisién a fondo de las diferencias.



2.2.10.1. DETERMINACION DEL COSTO POR TIPO DE DIETA

MENU (EJEMPLO)

DIETA NORMAL

JUGO DE NARANJA 1 VASO
AVENA EN LECHE DESCREMADA 1 VASO
FRUTA MIXTA
PERA
SANDIA
CUERNITO
AZUCAR
HUEVO A LA MEXICANA 1 PZA
HUEVO
JITOMATE
APIO
SAL

COMIDA
CONSOME DESGRASADO (10 RACIONES)
POLLO
CEBOLLA
AJO
SAL

CANTIDAD COSTO TOTAL N$

240 ml
240 ml

50 gr
100 gr
1 pza
13 gr

1 pza
80 gr
20 gr
2.5 gr

1 kg
120 gr
10 gr
15 gr

ARROZ BLANCO C/CHICHARO 39 RACIONES

ARROZ
CHICHARO FRESCO
APIO FRESCO
AJO
SAL
ACEITE
POLLO A LA NARANJA
POLLO
NARANJA
AZUCAR
SAL
AGUA FRESCA
SANDIA
AGUA HASTA COMPLETAR 240 ml
AZUCAR
FRUTA COCIDA
DURAZNO

1 kg
3900 gr
200 gr
10 gr
25 gr

100 gr
1 pza
26 gr
15 gr

150 gr
13 gr

1 pza

0.36
0.16
0.38
0.07

0.17
0.31
¢.07
0.00

10.00
0.11
0.08
0.02

2.18
20.61
0: 67
G.08
0.04
0.88

1.50
0.11
0.14
0.02
0.40
0.07

0.79

0.52
0,38
0.07

1.02

Lt

0.46



RAJITA DE CANELA
AGUA
AZUCAR

BOLLO

CENA
AVENA EN LECHE DESCREMADA 1 VASO
JUGO DE LIMA
FRUTA MIXTA
PINA
SANDIA
AZUCAR
SINCRONIZADA DE JAMON Y QUESO
JAMON DE PAVO
QUESO CHIHUAHUA
TORTILLAS DE HARINA
ACEITE
FRIJOLES REFRITOS
FRIJOLES
ACEITE

COSTO TOTAL DE DIETA NORMAL

DIETA BLANDA

JUGO DE NARANJA 1 VASO
AVENA EN LECHE DESCREMADA 1 VASO
PAPAYA
CUERNITO
AZUCAR
HUEVO A LA MEXICANA 1 PZA
HUEVO
JITOMATE
APIO
SAL

COMIDA

CONSOME DESGRASADO (10 RACIONES)
POLLO

5 gr
240 ml
19.5 gr
2 pza

240 ml
640 gr

15 gr
15-gr
13 gr

45 gr
30 gr
2 pza
5 ml

B0 gr
5 ml

240 ml
240 ml
150 gr
1 pza
i3 gr

1 pza
80 gr
20 gr
L= gr

1 kg

O OO (= o = ] =

oo

[=Ne N

1 s 48

OO FKEO

i2l

.10
+62

.90
.67

.14
I
.07

D2
=36
- 30
.02

.24
.02

<12
.02
.38
.07
= 7

.07

00

0.72
1.890
1.:02
0.38
0.07

B s L —



CEBOLLA 120 gr D.11

AJO 10 gr 0.08

SAL 15 gr 0.02 1.02
ARROZ BLANCO C/CHICHARO 39 RACIONES

ARROZ 1 kg 2.18

CHICHARO FRESCO 3900 gr 20.61

APIO FRESCO 200 gr 0.67

AJO 10 gr 0,08

SAL 25 gr 0.04

ACEITE 195 ml 0.88 0.63
POLLO A LA NARANJA

POLLO 100 gr 1.50

NARANJA 1 pza 0.11

AZUCAR 26 gr 0.14

SAL ) 15 gr 0.02 1. 2%
AGUA FRESCA

SANDIA 150 gr 0.40

AGUA HASTA COMPLETAR 240 ml

AZUCAR 13 gr 0.07 0.46
FRUTA COCIDA

DURAZNO 1l pza 0.79

RAJITA DE CANELA 5 gr 0.21

AGUA 240 ml

AZUCAR 19,5 gr 0.10
CUERNITO 2 pza 0.76 4.10

7.98

EENAS B VS et Ao CeTEEE 8 o Bl
AVENA EN LECHE DESCREMADA 1 VASO 240 ml 1.90 1.90
PLATANO 100 gr 0.14 0.14
GELATINA 17 gr 0.16 0.16
AZUCAR 13 gr 0.07 0.07
SINCRONIZADA DE JAMON Y QUESO

JAMON DE PAVO 45 gr 052

QUESO CHIHUAHUA 30 gr 0.36

TORTILLAS DE HARINA 2 pza 0.30

ACEITE 5 ml 0.02 1.20
SALSA DE JITOMATE

JITOMATE 80 gr 0:31

APIO 20 gr 0.07

AJO 3 gr 0.02

SAL S gr 0.01

ACEITE 5 ml 0.02 0.43

3.90

COSTO TCTAL LDE BIETA BLANDA 16.51



DIETA HIPOSODICA

JUGO DE NARANJA 1 VASO
AVENA EN LECHE DESCREMADA 1 VASO
FRUTA MIXTA (SANDIA Y PINA)
SANDIA
PINA
BOLLO INTEGRAL
AZUCAR
HUEVO A LA MEXICANA 1 PZA
HUEVO
JITOMATE
APIO

CONSOME DESGRASADO (10 RACIONES)
POLLO
CEBOLLA
AJO

ARROZ BLANCO C/CHICHARQO 39 RACIONES

ARROZ
CHICHARO FRESCO
APIO FRESCO
AJO
ACEITE
POLLO A LA NARANJA
POLLO
NARANJA
AZUCAR
AGUA FRESCA
SANDIA
AGUA HASTA COMPLETAR 240 ml
AZUCAR
FRUTA FRESCA (PERA)
CUERNITO

CENA

AVENA EN LECHE DESCREMADA 1 VASO
JUGO DE LIMA

GELATINA NATURAL

240 ml
240 ml

75 gr
75 gr
2 pza
13 'gr

1l pza
80 gr
20 gr

1 kg
120 gr
10 gr

1 kg
3900 gr
200 gr
10 gr
195 ml

100 gr
1 pza
26 gr

150 gr

13 gr
1 pza
1 pza

240 ml
640 gr
17 gr

0.12
0.14
0.62
0.07

D dT
0.31
0.07

10.00
0.11
0.08

2.18
20.61
0.67
0.08
0.88

1.50
0,11
0.14

0.07
0.55
0.38

1.90
2.67
0.16

0.26

1.90
2.67
0.16



AZUCAR 13 gr
SINCRONIZADA DE POLLO Y REQUESON
POLLO 30 gr
REQUESON 45 gr
TORTILLAS DE HARINA 2 pza
ACEITE 5 ml
SALSA DE JITOMATE
JITOMATE 80 gr
APIO 20 gr
AJO 3 gr
ACEITE 5 ml
COSTO TOTAL DE DIETA HIPOSODICA
DIETA HIPOGLUCIDA
DESAYUNO
JUGO DE NARANJA 1 VASO 240 ml
AVENA EN LECHE DESCREMADA 1 VASO 240 ml
HUEVO A LA MEXICANA 1 PZA
HUEVO 1 pza
JITOMATE 80 gr
APIO 20 gr
SAL 2+59 gr
CANDEREL 0.470 gr
BOLA INTEGRAL 1 PZA
COMIDA
CONSOME DESGRASADO (10 RACIONES)
POLLO 1 kg
CEBOLLA 120 gr
AJO 10 gr
SAL 15 gr
ARROZ BLANCO C/CHICHARQ 39 RACIONES
ARROZ 1 kg
CHICHARO FRESCO 3900 gr
APIO FRESCO 200 gr

0.07

0.30
0.30
0.30
0.02

10.00
0.11
0.08
0.02

218
20.61
0.67

0.07

1,02



AJO 10 gr

SAL 25 gr

ACEITE 195 ml
POLLO A LA NARANJA

POLLO 100 gr

NARANJA 1 pza

AZUCAR 26 gr

SAL 15 gr
AGUA FRESCA

SANDIA 150 gr

AGUA HASTA COMPLETAR 240 ml

AZUCAR 13 gr
FRUTA FRESCA (PERA) 1 pza
BOLA INTEGRAL 1 pza

CENA
AVENA EN LECHE DESCREMADA 1 VASO 240 ml
GELATINA 1T gr
SINCRONIZADA DE JAMON Y CUESO
JAMON DE PAVO 45 gr
QUESO CHIHUAHUA 30 gr
TORTILLAS DE HARINA 2 pza
ACEITE 5 ml
SALSA DE JITOMATE
JITOMATE 80 gr
APIO 20 gr
AJO : 3 gr
SAL 5 gr
ACEITE 5 ml
CANDEREL 0.470 gr

COSTO TOTAL DE DIETA HIPOGLUCIDA

0.08
0.04
0.88

1550
0.11
0.14
0.02

0.40

0.07
0,55
0.31

0.52
0.36
0.30
0.02

0.31
0.07
0.02
0.01
0.02
0.14

0.63

| S

1.20
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4.2.10.2. VALUACION Y CONTROL DE INVENTARIOQS

Para la valuacién de los inventarios de los alimentos no
perecederos (abarrotes) se wutilizarid el Método de Costo
e O o R
Promedio, y la forma de determinarlo "...es sobre la base de
—  TTTTe——
dividir el importe acumulado de las erogaciones aplicables,
entre el nimero de articulos adquiridosl05.. . " E1 inventario
final serd wvaluado al costo promedio por unidad de las

existencias disponibles al final del trimestre. La toma fisica

de inventarios para los alimentos no perecederos seréa

La comparacién del inventario fisico versus la existencia
tedrica serd utilizada como herramienta para medir 1la
correccién de las salidas de almacén reportadas en la
preparacién de dietas.

Para los alimentos perecederos -de rdpida descomposicién-
como son lacteos, carnes, verduras y frutas, la valuacién del
inventario final propuesto es a Precio de Ultima Compra que
seria similar al de Precio Fijo o Estandarl06, ya que
actualmente las fluctuaciones en los precios de adquisicién es
minima y es una técnica utilizada para la Valuacién de Salidas
del AlmacénlO0?  se utilizars para valuar el consumo de cocina

el sistema de diferencias de Inventarios en forma mensual, es
-

1°5mmaﬂuanﬁbilim_eenmmﬁmg_a;gpﬁm. Boletin
C-4 Inventari@s. p. 222.

106pgr, R10, cristépalr. Cogtos I, p. IV-20.

1070p. cit. p. IV-15.
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decir, se tendrd un inventario inicial al principio del mes;
esto, mids las compras en el mes, dard la existencia, que menos
el inventario fisico -que se realizard mensualmente-, da como
resultado el consumo de dicho perfiodo, este sistema de
diferencia de Inventarios es similar a la determinacién del
costo de ventas en un Estado de Resultadosl08. se emplea esta
forma de determinar el costo en este tipo de productos ya que
es impréctico aplicar un sistema de inventarios perpetuos por
la cantidad de alimento que sale para ser usado en la

preparacién de las dietas en un dia determinado.

108LARA, Elfas. Primer Curso de Contabilidad, p. 64.
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4.2.10.3 CONTRQOL DE INVENTARIQOS PROPUESTO

Para el control de 1los inventarios de alimentos no
perecederos se sugiere el uso de tarjetas o kardex por cada uno
de los alimentos; en ellas sa registrarin tanto las entradas
por concepto de compras directas, como las de traspaso del
almacén general al almacén de cocina, asi como las salidas (en
el método de Promedios para alimentos no perecederos) por
consumo de cocina. Para los alimentos perecederos tendremos la
informacién necesaria para aplicar la férmula del costol®9 que

es la siguiente:

INVENTARIO INICIAL

MAS: COMPRAS Y TRASPASOS AL ALMACEN DE COCINA
MENOS: INVENTARIO FISICO +

IGUAL: CONSUMO

MENOS: CONSUMO REPORTADO (SALIDAS)

IGUAL. DIFERENCIA (FALTANTE O SOBRANTE)

* El inventario fisico serid wvaluado a precio de {ltima
compra.

Es nece§ario insistir que cuando 1la diferencia sea
significativa, esta sea analizada para conecer las causas gque

la ocasionaron.

109pARA; Elfas. Primer Curso de Contabilidad, pag. 64.
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El "Consumo Reportado" se obtiene del "Reporte de Dietas
Elaboradas" que es preparado por la Dietista diariamente. E1
valor de las dietas es el que se obtuvo en la "Determinacién
del Costo por tipo de Dieta"(Ver punto 2.2.10.1.), que es un
costo estimado de ésta.

El asiento contable que se hace al comprar alimentos
directamente serd el siguiente:

Almacén de comida

Proveedores \ Fondo fijo

El que se hace al traspasar alimentos del almacén general
al almacén de cocina seréi:
Almacén de cocina

Almacén general

Cada semana se hace un cargo a "Costo de Alimentos" -por
las dietas servidas- con abono al "Almacén de cocina" -por la
salida de los alimentos que pasan a cocina.

Cada tres meses se hard un ajuste, asi que si se tiene un
inventario final de N$20 y en almacén (saldo contable) de N$27.
Por la diferencia se hace el asiento siguiente:

Costo de alimentos N$7

Almacén de cocina N$7
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k.3, \% ERIA

4.3.1. ORGANIGRAMA DEL AREA 110

4.3.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El Area de Lavanderia serd la encargada de lavar todo lo
que se refiere a roperfa, sébanas, ropa de los médicos,
manteles, etc. teniendo listo todo lo lavado para que al dia
siguiente sea guardado.

La persona que trabaje en el Area de Lavanderia debers
saber como se maneja una planchadora, wuna lavadora, una

exprimidora y una secadora, para que la maquinaria sea usada

eficientemente.

4.3.3. PERFI EL
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADA DE LAVANDERIA
FUNCION GENERAL:
Tener siempre limpia toda la ropa y blancos.
REPORTA A: JEFE DE SERVICIOS GENERALES.
REQUERIMIENTOS :
Edad: 20 afios en adelante.
Sexo: Masculino o femenino.
Escolaridad: Preparatoria o equivalentes.

Experiencia: Dos afios y estar recomendado.

110yjd Infra pag. 140



ORGANIGRAMA DE LAVANDERIA PROPUESTO

SERVICIOS
GENERALES

LaVANDERIA ROPERIA
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Estado civil: Soltero o casado.
HABILIDADES:

Destreza manual.

Facilidad para las Relaciones Humanas.
Habilidad para captar detalles.
CARACTERISTICAS PERSONALES:
Responsabilidad.

Obediencia y Respeto.

Orden y limpieza.

4.3.4. MANTENIMIENTO DEL EQUIPO

Al equipo de lavanderia se le deberd dar mantenimiento
cada seis meses por un técnico especializado, esto debido al
constante uso y desgaste del equipo.

El Jefe de Servicios Generales deberd llevar un registro
de los mantenimientos hechos y de 1las fechas de los
subsecuentes mantenimientos, estando al pendiente de que

llegada la fecha del servicio, éste se efectie.

4.3.5. ART, E LAV ERIA

Se sugiere qgue para controlar tanto la entrada como la
salida de ropa y blancos, se tenga un lugar especial denominado
"Roperia", asi cuando se solicite ropa o blancos se llenari una
forma de salida de ropa en la cual se anotard el tipo de ropa
que sale, el departamento o &4rea gque lo solicita, y sera

firmado tanto por la encargada de roperia como P8F la persona
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que solicita. El mismo procedimiento se efectuarid cuando se
recibe ropa sucia. Semanalmente se harid un reporte por las
dreas que necesitan de los servicios de lavanderia Yy de
roperia, como Hospital, Quiréfano, Urgencias, etc. anotando lo
que se pidié en esa semana y lo que se devolvié; si hay alguna
diferencia, se hace un reporte cuyo original se mandard a la

Administracién y la copia al 4rea responsable.

4.3.6. FLUJOGRAMAS Y DIAGRAMAS
4.3.6.1. DE ACTIV ES - 111
4.3.6.2. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION 112

4.3.7. FORMATOS UTILIZADQOS
a) FORMAL

En el Area de Lavanderia se wusaradn 1los siguientes
formatos:

ROPA SUCIA QUE SE RECIBE 113. Este formato ser&d utilizado
en Lavanderia cuando algin departamento le lleve ropa sucia
para que sea lavada. En el se anotard la cantidad y tipo de
ropa que se le entrega, asi como el nombre del departamento que
solicita del servicio. Este formato ser&d firmado por el

encargado del departamento que entrega la ropa.

11lyid Infra p&g. 143
112yid Infra pag. 144
113yid Infra pag. 145
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AREA DE LAVANDERIA
LLEGA & LA INSTITUCION
CHECA TARJETA A LAS 3:08 A
RECIBE LA ROPA SUCIA DE CADA DEPARTAMENTO
CLASIFICA LA ROPA DE DONDE PROVIENE (MEDICOS, PACIENTES, BLANCOS,ETC.)
LAVA LA ROPA (SIN MEZCLAR CLASIFICACIONES)
SECA Lk ROPA
PLANCHA ¥ DOBLA LA ROPA
Lk RCONODA EN EL WUEBLE CORRESPONDIENTE

AREA DE ROPERIA
RECIBE LA ROPA DE LAVANDERIA
ACONODA LA ROPA EN LOS WUEBLES CORRESPONDIENTES
CURNDO LE SOLICITAN ROPA ELKBORA UN4 FORMA UE SALIDA UE ROPA EN L& CUAL ANOTARA EL TIPO DE ROPA QUE
LE SOLICITAN ¥ EL AREA QUE LA PIDE, RECAZAKDO LA FIRMA DEL SOLICITANTE
SEMANALMENTE ELABORA UN CONCENTRAD® DE LA ROPA QUE ENTREGD Y RECIBI0 DE CADA AREA DE LA INSTITUCION
SILE 120 FALTA ROPA, ELABORARA UN REPORTE DE FALTANTES £ON COPIA, EL ORIGINAL LO ENTREGA A Lh
ADAINISTRACION, COPIA AL BREA RESPONSAELE Y COPIA & SERVICIOS GENERALES PARA SU ACHIVQ
TERNINA SU TURND
CHECA TARJETA

SURTIDO DE MATERIAL (DOTACIONES?>
LA ENCARGADA DE LAUANDERIA SE DIRIGE AL ALMACEN CADA 15 DIAS POR MATERIAL
PIDE EL WATERIAL AL ALNACENISTA
ALMACEN ELABORA LA REQUISICION ¥ LA MOTR DE SALIDA PARA QUE Lk FIRRE
FIRANA L4 HOTA DE SALIDA
SE LE ENTREGA EL MATERIAL
REGRESA A SU AREA DE TRABAJD

SURTIDO DE MATERIAL POR AGOTAMIENTO
DE DOTACION ANTES DE 15 DIAS
EL ENCARGADO DE LAUANDERTA ELABORA UNA REQUISICION INFORMAL DE MATERIALES
RCUDE A SERVICINS GENERALES PARA QUE SE LE AUTORICE PEDIR MAS MATERIAL
SERUICI0S GENERALES LO AUTORIZA
PERSONALMENTE ORDENA AL ALMACEN QUE LE ENTREGUE EL MATERIAL
ALMACEN ELABORA LA REQUISICION ¥ LA NOTA DE SALIDA PARA QUE LA FIRME
FIRMA LA KOTA DE SALIDA
ALMACEN LE ENTREGA EL MATERIAL
REGRERA & SU ARER DE TRABAJO
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ROPR SUCIA QUE SE RECIBE

ROPA SUCIA QUE SE RECIBE

NONBRE DE DEPARTAMENTO: FECHA:

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES

SOLICITANTE
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En el Area de Roperia se usarin los siguientes formatos:

REPORTE DE ROPA SUCIA 114. cada quince dias se elaborari
este concentrado que contiene la cantidad de ropa sucia
entregada a lavar por cada departamento gue hizo uso del
servicio de lavanderia.

ROPA LIMPIA QUE SE ENTREGA 115: Este formato sera
utilizado en el Area de Roperia para cuando algan departamento
le llegaa a solicitar ropa limpia para uso de la Institucién.
En el se anotard el tipo de. ropa qgue se entrega y su cantidad,
asi como el nombre del departamento gue solicita la ropa. Este
formato serd firmado por el encargado del departamento que
solicita la ropa.

REPORTE DE ROPA ENTREGADA Y RECIBIDA 116. En egte formato
se vaciardn los datos del reporte del concentrado de ropa sucia
recibida, asi como el de ropa limpia entregada.

REPORTE DE FALTANTE 117. Este reporte se elabora cuando en

el concentrado de ropa entregada y recibida existe alguna

diferencia.

114yig Inrra pég} 147
115vid Infra pag. i4a
116yid Infra pag. 149

+37vid Infra pag. 150



REPORTE DE ROPA SUCIA RECIBIDA

REPORTE DE ROPA SUCIA

DELDIR.. 8L — - _DEINY
AREA COCINA  |URGENCIAS [QUIROFAMO | HOSPITAL | RAYOS X | MEDICOS
ARTICULO CANTIDAD | CANTIDAD | CANTIDAD | CANTIDAD | CANTIDAD | CONTIDAD | TOTAL

SABANAS CLINICAS

SAEANAS P/CAMILLA

SABANAS CHICAS

FURDAS P/ALMOHADA

CAMISONES

TOALLAS CLINICAS

COBERTORES

PROTECTORES

HULES CLINICOS

PANTALONES DE MEDICOS

BATAS DE HEDICOS




ROPA LIMPIA QUE SE ENTREGA

ROPA LIMPIA QUE SE ENTREGA

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: FECHA:

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES

SﬂlICITM;E
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REPORTE DE FALTANTE DE ROPERIA

REPORTE DE FALTANTE DE ROPERIA

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO: FECHA:

CORCEPTO CANTIDRD OBSERVACIONES

SO].ICE!RNTE
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b) INFORMAL
Para solicitar materiales al almacén se elabora una
REQUISICION DE MATERIALES, esta es informal porque el almacén
elaborard un requisicién formal que estard foliada.
Si alguna maquinaria llegara a fallar antes de su fecha de
mantenimiento, el encérgado de lavanderia se lo comunicaria al
Jefe de Servicios Generales verbalmente Y por un escrito

informal.

4.3.8. REPORTES QUE SE FORMULAN
a) FORMAL

Los reportes que entregard el Area de Lavanderia al Jefe
de Servicios Generales serédn los de:

REPORTE DE ROPA ENTREGADA Y RECIBIDA el cual contendrd la
cantidad de ropa limpia entregada y la cantidad de ropa sucia
recibida, asi como un saldo que nos indicard si la ropa
entregada a sido proporcionada completamente o si existe
faltante, si no estd completa toda la ropa se haria un REPORTE
DE FALTANTES el cual nos informaria acerca de la ropa que hizo
falta y el departamento responsable, se haran en original y dos
copias, entregdndose al Jefe de Servicios Generales para gque
los entregue el original a la Administracién, una copia al

departamento responsable y otra para él.

4.3.9. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

-Un reglamento expuesto en el &drea de trabajo permite al
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empleado estar al corriente de sus Obligaciones, por 1lo que
debera seguir los siguientes lineamentos:
-Portar su gafete a la vista.
-Portar el uniforme completo y limpio.
-Usar turbante.
-Ser puntuales.
-Evitar fumar dentro de la Institucién.
-Evitar tener comida dentro de las &reas de trabajo.
-Evitar usar accesorios (cadenas, arete, reloj, etc.).
-Evitar utilizar palabras altisonantes.
-Ser amables con las personas que llegan a solicitar sus

servicios.

4.3.10. EFECTO CONTABLE DE LA OPERACION

Los Costos y Gastos del Area de Lavanderia son absorbidos
por el Departamentos de Servicios Generales y por el Almacén
General, debido a que el Area de Lavanderia es un Departamento

de Control, debido a que proporciona servicios a otros

departamentos y lleva solamente un control del material que usa
para realizar sus respectivas actividades.

En el departamento de Lavanderia todo lo gue se traspase
del Almacén General a Lavanderia serd considerado como costo,
asi el asiento contable que haria el Almacén General seria el
siguiente:

Costo de Lavanderia

Almacén General



153

SUBEBILINDICE
4.4. VIGILANCIA
4.4.1. ORGANIGRAMA DEL AREA
4.4.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.4.3. PERFIL DEL PUESTO
4.4.4. FUNCIONES PROUESTAS PARA EL
AREA DE VIGILANCIA

4.4.4.1. ENTRADA PRINCIPAL
4.4.4.2. AREA DE CHECADOR
4.4.4.3. PUERTA DE URGENCIAS
4.4.4.4. RONDAS EN AREAS GENERALES
4.4.5. FLUJOGRAMAS Y DIAGRAMAS
4.4.5.1. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES - OTIDA
4.4.5.2. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION
4.4.6. FORMATOS UTILIZADOS

a) FORMAL
4.4.7. REPORTES QUE SE FORMULAN

a) FORMAL
4.4.8. REGLAMENTO PARA EL PERSONAL DE VIGILANCIA

4.4.9. EFECTO CONTABLE DE LA OPERACION



154

4.4. VIGILANCIA

4.4.1. AN AREA 118

4.4.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADE

El Area de Vigilancia serd la encargada de supervisar y
cuidar el patrimonio de 1la Institucién, asi como dar
informacién a las personas que lo requieran. Al terminar el
horario de trabajo de caja y administracién verificara que todo
esté cerrado. Si hay algin desperfecto, como algGn vidrio roto
por ejemplo, se hard un reporte de "Evaluacién de las Areas de
la Cruz Roja" que pasard al Jefe de Servicios Generales, para
tomar las medidas pertinentes.

Al llegar las ambulancias a la Institucién se ayudard a
los paramédicos a bajar al paciente, asi como verificar que no
Se encuentre gente en la rampa que pueda impedir el arribo de

la ambulancia.

4.4.3. PERFIL DEL PUESTQ
NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE

FUNCION GENERAL:
Serd el encargado de supervisar y cuidar el patrimonio de
la Institucién, asi como dar informacién a las personas que lo

requieran.

118yid Infra pag. 155



ORGANIGRAMA DE UIGILANCIA PROPUESTO

SERVICIOS
GENERALES
VIGILANCIR
VIGILANCIA VIGILANC IS VIGILaNCIA
EN EL I8 L& IE La
4REA DIL PUIRTA DE INTRADA
CHECADOR URGENCTAS PRINCIPAL
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REPORTA A: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
REQUERIMIENTOS :

Sexo: Masculino

Edad: 20 a 30 afios.

Escolaridad: Preparatoria o equivalenta.
Experiencia: dos afios en puesto similar.
Estado Civil: Soltero o casado.

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento y manejo del equipo (radio-claves)
De realizacién de reportes.

Bdsicos de Supervisién y de Relaciones Humanas.
Defensa personal.

HABILIDADES:

Facilidad para las Relaciones Humanas.
Destreza para manejo de equipo (radio-claves).
Habilidad para captar los detalles.
CARACTERISTICAS PERSONALES:

Don de mando.

Responsabilidad.

Orden y Respeto.

Criterio.
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4.4.4., FUNCIONES PROPUESTAS PARA EL AREA DE VIGILANCIA
4.4.4.1. ENTRADA PRINCIPAL

Las funciones del vigilante en la puerta de urgencias son
las siguientes:

Control de que todo el personal de la Institucién deberé
portar de manera obligatoria y visible su credencial; de no
cumplir con esta regla el vigilante hard wun reporte de
"Control de anomalias" que entregard al jefe inmediato. Control
de entrada y salida de todo el equipo, material o mobiliario,
por medio de vale con copia y con firma autorizada; y en caso
de salida para reparaciones de equipo, deberd confirmarse por
radio con el jefe del Departamento gque autorice la salida
(nombre y firma autorizada).

Tendrd una reporte de los pacientes hospitalizados, para
dar informacién a la persona que llegue preguntando por algin
accidentado; de no tenerlo se le transferird al Departamento de
Servicio Social para que se le de la informacidén necesaria.

Llevar el control de todos los pacientes dados de alta que
salgan por esta puerta, para asi darlos de baja de su lista y
poder proporcionar informacién como fecha y hora de salida,
etc.

Observar detenidamente a todas las personas que ingresena
a la Institucién para valorar movimientos extrafios y poder
prevenir situaciones inseguras.

Evitar la entrada a vendedores ambulantes.

Entregar turno completo y ordenado.



158

4.4.4.2. AREA DE CHECADOR

El horario para checar tarjeta, tanto de entrada como de

salida, serd el siguiente:

ENTRADA SALIDA
EN LA MANANA 7:00 A 9:00 HRS. 14:00 A 16:00 HRS.
POR LA TARDE 14:00 A 16:00 HRS. 20:00 A 22:00 HRS.
POR LA NOCHE 20:00 A 22:00 HRS. 7:00 A 9:00 HRS.

El vigilante debe llegar directamente a abrir Y revisar
los tarjeteros para estar listo a la llegada del personal,
debiendo mantener ur estricto orden con los empleados, para que
porten su credencial, hagan fila para pedir su tarjeta y sélo
chequen la que 1le corresponde a cada quien, verificando
asimismo que sea la tarjeta de cada persona para evitar
problemas posteriores.

Mantener siempre en orden esta &rea para que no se pierda
nada a la hora de entregar y recibir turno.

Controlar los retardos, con una tolerancia de 10 minutos.

Cuando algin departamento autorizado pida alguna de las
tarjetas deberd llenar un "Vale para tarjetas" para que se le
preste dicha tarjeta. Este vale se hard en original y copia, el
original se le lleva al jefe del Departamento que lo solicitad
Yy el vigilante se queda con la copia; ambas deberidn estar
. firmadas por el jefe del Departamento solicitante y por el de
vigilancia, al devolver la tarjeta le sera entregado el vale
para su destruccién. De lo contrario el &rea solicitante seri

la responsable del mal uso que se le haga a la tarjeta.
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4.4.4.3. PUERTA DE URGENCIAS

Las funciones del vigilante en la puerta de urgencias son
las siguientes:

Contreolar y prohibir el ingreso de familiares o cualquier
otra persona ajena a la Institucién, el ingreso serid por la
puerta principal.

Prohibir la salida de empleados, esto sdlo podrd hacerse
por el drea de checador.

Llevar un estricto control de salida de cuerpos
fallecidos, con el respectivo pase y previa investigacién para
ver a quién se entregard el cuerpo.

Estar siempre dispuesto para dar informacién a quien 1lo
solicite.

Abrir la puerta para que ingresen las personas, ya sea

pacientes, médicos, personal de ambulancias, etc., en funcién

de su trabajo.

Entregar el turno completo y ordenado.

4.4.4.4. RONDAS EN AREAS GENERALES

Los aspectos que se deben controlar en las Areas generales
de la Institucién son los siguientes:

Evitar que fumen dentro de la Institucién.

Verificar que las personas que trabajen en la Institucién
porten su credencial.

Realizar rondines nocturnos.

Elaborar reportes de anomalfas vistas en su turno, al
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departamento correspondiente.

4.4.5. FLUJOGRAMAS Y DIAGRAMAS
4.4.5.1. DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES - QTIDA 119
4.4.5.2. FLUJOGRAMAS DE INFORMACION 120

4.4.6. FORMATOS UTILIZADOS
a) FORMAL

Se tienen los "VALES PARA TARJETAS" 121 para controlar en
el &drea de checador, cuando se pidan prestadas las tarjetas
para el departamento de néminas.

La forma de "CONTROL DE ANOMALIAS" 122 ayuda a reportar
cualquier tipo de falta al reglamento que el personal de la
Institucidén viole.

El reporte de "EVALUACION DE LAS AREAS DE LA
INSTITUCION"123  hace wun andlisis de los problemas o
desperfectos suscitados o de forma preventiva, ya gque se
describe el problema o necesidad, sus alternativas de solucién

Yy las acciones a tomar para resolver dicho percance,

119vid 1afra pag. 161
120yid Infra pag. 163
121yig 1nfra pag. 164
122yid infra pag. 165
123yid infra pag. 166
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SECUENCIAR DE ACTIVIDADES DE VIGILANCIA EN
LA ENTRADA PRINCIPAL
LLEGA & LA [RSTITUCION,
CHECR TRRJETA A LAS 27:02 KRS,
VERIFICA QUE EL PERSONAL DE Lh [INSTITUCION PORTE SU GAFETE
HOSPITAL LE PRCPORCIONA UNA LISTA DE LOS PACIENTES DADOS DE ALIA
PROPORCLONR INFORMACION DE PACIENTES WOSPITALIZADOS
S N0 TIEWE LA [NFORMACION LOS TRANSIFIERE A SERVECIO SOCIAL
UBSERVA A LAS PERSONAS QUE INGRESAN & LA INSTITUCION PHRA UALORAR MOVINIENTOS EXTRANOS
ELABORA UN CONTROL DE ANOMALIAS CUAKDO ES KECESARIO
TERNINA SU TURNO
CHECA TARJETA

SECUENCIAR DE ACTIVUIDADES DE VIGILANCIA EN
LA PUERTA DE URGENCIAS
LLEGR A LA [NSTITWCION,

CHECR TARJETA R LAS 07:08 KRS,

VIGILA QUE NO HAYR GENTE EN LA RaMPA

AERE LA PUERTA ¥ AYUDA & BAJAR A LOS PACINETES DE LA AMBULANCIA
DEJR PASAR A REDICOS Y PERSONAL DE AMBULANCIAS SOLAMENTE
ELABORA UN CONTROL DE ANOMALIAS CURKDO £5 HECESARIO
PROPORCIONA INFORMACION & LAS PERSONAS QUE LOS SOLICITAN
TERNINA SU TURNS.

CHECA TARJETA
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FLUJOGRAMA DE VIGILANCIA PROPUESTO
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VALES PARA PRESTAMOS DE TARJETAS

VALES PARA TARJETAS

FECHA:
NO. DE TARJETA: =
DEPTO. QUE SOLICITA:
JEFE DEL DEFTV. UTETLARTE

0 JEFE DIL DENTO.

1 VIGILANTE.




CONTROL DE ANOMALIAS

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
CONTROL DE ANOMALIAS

ENPLEADD ( )

HEDICO ()

NOMERE:

DEPTO. EN QUE LABORA:

HORA EN QUE SE DETECTO:

LUGAR:

DESCRIPCION DE LA ANOMALIA:

—

VIGILANTE




EVALUACION DE LAS AREAS DE LA INSTITUCION

EVALUACION DE LAS AREAS DE LA INSTITUCION

ARER & EVALUAR:

PROBLEMA ¥/0 NECESIDAD:

ALTERNATIVAS DE SOLUCION:

ACCIONES:

—_—

FECHA EN QUE SE EVALUA EL AREA: VIGILANTE:

L
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4.4.7. REPORTE E SE FO LAN
a) FORMAL

Al término de cada turno se hace un reporte llamado
"EVALUACION DE LAS AREAS DE LA INSTITUCION" 124 en el cual se
especifica el &rea a evaluar, el problema y/o necesidad que hay
en el &rea, alternativas de solucién y las acciones a tomar
para rectificar el desperfecto. Se hace con original y copia,
el original se manda a mantenimiento, intendencia o recursos
humanos seglin el problema y el jefe de vigilancia se gqueda con
la copia.

Se elabora un reporte llamado "CONTROL DE ANOMALIAS" 125
en el cual se especifican las faltas con respecto a empleados
de la institucién, médicos y visitantes, anotando la hora,
lugar y descripcién de la anomalia. Se manda a Recursos Humanos
o a Direccibén Médica segiin sea el caso.

~En el Area de Checador se hace un reporte llamado
"RELACION DE EMPLEADOS CON RETARDOS" 126, el cual se manda al

departamento de némina.

4.4.8. PE v LANCI

-Un reglamento expuesto en el srea de trabajo permite al

empleado estar al corriente de sus Obligaciones.

124yig Infra pag. 166
125yid Infra p&g. 165
126yid Infra pag. 168



TARJETA DE RETARDOS

TARJETA DE RETARDOS

AREA DE CHECADOR

RELACION DE EMPLEADOS CON RETARDOS EN

LA QUINCENA DEL MES DE DE 19__

TOMANDO Ed CUANTA EL TIEHNPO DE

TOLERANCIA AUTORIZADO DE 1@ MINUTOS.

# TARJETA NOMBRE DEL EMPLEADO OBSERVACIONES

VIGILANTE




169

-Portar el uniforme completo y limpio.
-Portar su gafete a la vista y su equipo de trabajo.

-Deberd dirigirse a todas las personas y empleados de

usted.

-Evitar hacer amistades o tener platicas con 1los
empleados.

-Ser amables y corteses al atender o dirigirse a otras
personas.

-Tomar decisiones inmediatas frente a un problema.

-Obedecer cada una de las instrucciones del jefe inmediato
y las politicas de la Institucién.

-Evitar fumar dentro de la Institucién.

-Evitar pasar por alto las faltas de los empleados, porque
los responsables serdn los vigilantes.

-Ser respetuosos y honestos con las personas.

-Ser puntuales.

-Estar en contacto continuo por radis con sus compafieros
para un mejor control.

-Ser cuidadoso con su vocabulario y apariencia fisica:
evitar traer o usar el cabello largo o uiflas largas, evitar
usar lentes obscuros y estar siempre bien afeitados.

-Conocer perfectamente el manejo del equipo de trabajo

(radio-claves) .
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4.4.9. EFECTO CONTABLE DE LA QPERACION

Todos los Costos y Gastos del Area de Vigilancia son
absorbidos por el Departamentos de Servicios Generales debidai
a que el Area de Vigilancia es un Departamento de Control,
porque da servicios a otros departamentos y solamente ‘lleva un

control de asistencias interno.
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CONCLUSIONES

En el presente apartado se exponen las conclusiones a las
que se llegd desples del andlisis respectivo de cada una de las
dreas del departamento de Servicios Generales.

1. En una organizacién que carezca de un control interno
adecuado se aprecian deficiencias, tanto en el flujo como en la

veracidad que genera la informacién.

2. Debido a que el Departamento de Servicios Generales es
muy amplio, la necesidad de dividir sus funciones se hace
obvia, es decir, cada una de las &reas que lo conforman deberin

tener a una persona que sea capaz de encargarse de las tareas

asignadas.

3. La persona asignada podrd delegar responsabilidades al
personal que forma su equipo, conscientizéndolo de 1la
importancia de su trabajo, y teniendo como objetivo 1la
autosupervisién en dichas &reas, con lo cual se evitard, entre
otras, la duplicidad de funciones, es decir, cada trabajador
serd su propio jefe y realizard sus labores con mayor
eficiencia, garantizando la salvaguarda de los activos de la
entidad.

Con objeto de hacer eficiente la organizacién y cumplir

con los objetivos fundamentales del Control Interno, como son
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la salvagurada de activos y la veracidad de la informacién, se
concluye que el Departamento de Servicios Generales,
subdividiéndose en las siguientes &reas obtiene los beneficios

de la propuesta.

A) Area de Intendencia: Nombrando a un encargado a quien
responzabilizar por parte del Jefe de Servicios Generales,
permite un mejor control y organizacién de las &reas a su
cargo. Contar con un almacén propio eficienta la entrega de
material, debido a que no se tiene que esperar al Jefe de
Servicios Generales para que autorice el pedido de material al
almacén general. Asi sélo se tendrd una existencia que
abastecera peri6édicamente al 1llegar al 1limite minimo de

existencia.

B) Area de Cocina: Contar con una Dietista como encargada
en el 4&rea, ayudard a tener un mejor control en ésta,
optimizando al mdximo los recursos materiales y humanos, Y
evitando en 1lo posible los desperdicios. En el aspecto
nutricional se 1le brindard al enfermo atencién de mayor
calidad, debido a que las dietas estaradn preparadas con los
ingredientes exactos. Contablemente se tendrd la informacién
precisa para la determinacién del costo del &rea de cocina, y
eventualmente el costo/enfermo, ya gque se contard con métodos
adecvados de valuacién de inventarios y costos precisos de

cada ufia de las dietas.
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C) Area de Lavanderia: La divisién de ésta en dos: roperia
y lavanderia, nos proporciona un mayor control del &rea, ya que
las personas encargadas sdlo realizardn actividades especificas
y elaboraran reportes que permitirdn el control de la roperia,
tanto de la que se entrega para ser lavada, como la que se
regresa para el uso, evitdndose asi el extravio de la misma.
Cada una de las miquinas de lavanderia contard.con una bitdcora
de servicios de mantenimiento, base para la programacién del
mantenimiento preventivo, con lo cual se evitard el deterioro
prematuro de las mismas, ahorrando gastos no previstos gque

provocan un desajuste en el presupuesto.

D) Area de Vigilancia: Se le proporcionaridn formatos de
reportes, los cuales deberdn ser elaborados para mejorar el
control del orden dentro de la Institucién, con lo cual la
vigilancia serd mds eficiente. Se capacitarad al personal para
que proporcione un mejor servicio, como es el de dar cualquier
tipo de informacién que le sea solicitada, asi como tener el
criterio para resolver al instante situaciones que estén fuera

de orden.
4. Los perfiles de puestos ayudardn a seleccionar el
personal adecuado para cubrir las necesidades requeridas por el

puesto, optimizando asi el tiempo de contratacién.

5. Para representar la continuidad en la informacién de
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las dreas a cargo de Servicios Generales se incluyen los
flujogramas, los cuales muestran las actividades de las &reas
Y su secuencia, logrando optimizar la administracién del

tiempo, respetando el 6rden establecido y las prioridades.

6. Los diagramas de actividades-OTIDA propuestas, tienen
como objeto principal La optimizacién del tiempo, en éstas se
muestran las tareas a realizar de acuerdo a la politica

establecida.

7. Aspecto Juridico y Fiscal. Se proporcionan las medidas
que cubren lo formal. En éstas, se incluyen las leyes gque rigen
a las Instituciones de Asistencia Privada, basdndose
principalmente en las obligaciones que afectan a la misma,
tales como pago de contribuciones, relaciones laborales, etc.
Con ésto se logrard un acceso rdpido para cualquier tipo de
consulta, evitando asi, pérdida de tiempo o Dblsqueda
infructuosa de quien no conoce la ley, fungiendo éste como un

verdadero manual de organizacién.
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