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SOFTWARE Y SERVICIOS DE AUTOMATIZACION, S.A.

SSASA es una empresa con mas de ocho afos de desarrollar productos de software
para la industria Guatemalteca y de implementar las mejores practicas tecnoldgicas en
diversos proyectos, asi como también representa productos tecnolégicos mundialmente
reconocidos.

Esto le ha otorgado una amplia experiencia en el desarrollo de nuestros productos y

servicios, habiendo implementado varios criterios de evaluacion, opciones vy
funcionalidades que garantizaran el agil proceso de los sistemas y aplicaciones.

ANTECEDENTES

Software y Servicios de Automatizacion (SSASA) ha recibido una solicitud de parte
de la gerencia de la UNIDAD DE OFTALMOLOGIA para poder realizar la Documentacion
de los Procesos y Procedimientos Administrativos — Financieros de la UNIDAD, por tal
motivo se presenta la propuesta siguiente para su evaluacion.

OBJETIVO

Definir claramente los Macroprocesos de la UNIDAD con el propdsito de establecer
el Mapa de Procesos Administrativos — Financieros para posteriormente documentarlos.

Diagramar cada uno de los procedimientos que se desarrollan a lo largo de cada
Proceso Administrativo — Financiero de la UNIDAD.

METODOLOGIA

Se iniciara con sesiones de trabajo con los Coordinadores de Areas para definir
los Macroprocesos de la UNIDAD.

Se realizaran mesas de trabajo con cada Lider de Proceso y los colaboradores
que intervienen en el mismo para realizar el levantamiento de cada procedimiento y sus
diferentes interdependencias.

Una vez concluido lo indicado anteriormente se procedera a la diagramacion
respectiva de los Procesos y Procedimientos de la UNIDAD.
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ALCANCE DEL PROYECTO

Para determinar los alcances propuestos se realizaran las siguientes actividades y
asi poder obtener la documentacion de los procesos y procedimientos Administrativos —
Financieros actuales de la UNIDAD

ACTIVIDAD ENTREGABLE
Analizar el modus
operandi de la Diagrama del Mapa de
organizacion con el Procesos Administrativos —
proposito de definir el Financieros de la UNIDAD
Mapa de L
Mapa de Procesos indicando claramente los
Procesos . : L
Administrativos — Procesos Estratégicos,
Financieros de la Misionales y de Gestion.
UNIDAD
Definicion de Macro
Macro Procesos basados en el Ficha descriptiva de los
Procesos Mapa de Procesos Macroprocesos.
indicado anteriormente.
Establecimiento de los .
. Formularios con la
Procesos por medio de ificacion d d
Procesos la documentacion de los especiticacion de cada
. Procedimiento.
mismos.
Revision y definicion de
los Procedimientos Diagrama de relacion de
Procedimientos actuales, acordes a cada Procedimiento.

cada Proceso indicado
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Consideraciones Especiales

En base a la informacion obtenida previo a esta propuesta se exponen las siguientes
consideraciones especiales para realizar el presente proyecto:

1.

Esta consultoria no esta enfocada a realizar la descripcidon y perfiles de puestos
de los colaboradores.

. Esta consultoria no esta orientada a realizar mejoras dado esta se podra realizar

en una etapa posterior habiendo por lo menos establecido los procesos vy
procedimientos Administrativos — Financieros actuales.

Esta consultoria no se definiran métodos de mejora continua dado que la base
principal para desarrollarlo aun no existe (procesos y procedimientos
Administrativos — Financieros actuales). Esto podra desarrollarse en una etapa
posterior.

Esta consultoria no incluye la documentacién y diagramacion de procesos y
procedimientos del area clinica, programas y proyectos de la UNIDAD DE
OFTALMOLOGIA.
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MACRO PROCESOS

Unidad de MACRO PROCESO Codigo UNO-GF
Ojos Version 1
N Guatemala Gestion Financiera Febrero 2014
DEFINICION

El control financiero tiene como propdsito establecer una metodologia mediante la cual todas las
areas con actividades financieras, mantengan al dia sus operaciones de tal manera que pueda
contarse con informacion veridica, rapida y al dia del movimiento financiero de la Unidad Nacional
de Oftalmologia.

La gerencia financiera desarrollara los procesos necesarios para que el personal contable tenga los
mecanismos adecuados para la contabilizacién apropiada de los ingresos y el gasto. De esa forma
se tendra un panorama real y asi se puedan tomar las decisiones de una manera mas acertada.

OBJETIVO

Contar con informacioén financiera exacta, confiable y al dia, que permita un manejo efectivo de los
recursos asi como proporcionar informacion fidedigna que permita una adecuada toma de decisiones
gerenciales.




15 Avenida “A” 18-51 Zona 13, Guatemala, C. A.
\ B Teléfonos (502) 2315-3535

Cédigo UNO-GA

/g Unidad de MACRO PROCESO —
Ojos Version 1
N Guatemala Gestion Administrativa Febrero 2014
DEFINICION

Es la funcion basica del proceso administrativo hospitalario que permite optimizar la oferta
hospitalaria a una demanda de necesidades de atencidon de salud utilizando las herramientas de
gestion de manera objetiva y permite una adecuada planeacion, toma de decisiones y gestion
administrativa de manera eficiente y oportuna. Con el proposito hacer a la institucidén
administrativamente controlable, definiendo para su adecuada operacion las normas en cada uno
de los departamentos de la Unidad de Oftalmologia.

OBJETIVO

Definir y velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que la institucion defina, asi como
también asegurarse que los recursos materiales estén a disposiciéon de cada departamento que lo
requiera. Por otro lado gestionar que el buen uso de los recursos de la institucion.
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/N Unidad de MACRO PROCESO

Cédigo UNO-GRH
Ojos Version 1
N’ Guatemala Gestion Recursos Humanos Febrero 2014
DEFINICION

Su principal funcién es la implementacion de procesos de reclutamiento, induccion, remuneracion,
capacitacion, evaluacién, incentivos, sanciones, servicio de bienestar, reconocimientos, dotacion de
personal, y otras materias especificas de la gestidn del recurso humano de la institucion.

OBJETIVO

El objetivo primordial es desarrollar las politicas de gestion del recurso humano apegados los requisitos
legales del pais y enfocado en las estrategias definidas por la institucién.
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PROCESOS

Area de Admision

Primera Consulta

F7) — |
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Paciente solicita Registro de Expediente y Paciente Cancela en Paciente espera ser
Primera Consulta Asignacion de Numero de Carné Caja Llamado para su consulta

El paciente solicita en admision la primera consulta, y sus datos son registrados en el sistema de Pacientes; mientras tanto, el
paciente pasa a caja a cancelar el valor de la primera consulta, posteriormente regresa a Registro de expedientes para completar
los datos y asignar un Numero de Carne asi mismo se le asigna un expediente fisico donde se coloca el numero de carne que
le correspondera. Luego de haber sido ingresado al sistema pasa al area de espera para ser llamado y poder ser examinado e
iniciar el proceso de consulta médica.

Re Consulta

= [ =

Paciente Cancela Paciente Entrega Recibo y Se Entrega a Clinica el
en Caja Carné para Registro de Expediente del Paciente
Consulta

Paciente espera ser
Llamado para su Consulta
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El paciente asiste a la consulta que ha sido programada con anterioridad y cancela en caja el valor de la re consulta, con el
recibo de pago se dirige hacia admision para entregar su carne y recibo de pago; admision busca dentro de los expedientes
médicos y se entrega a las clinicas que haran los procesos médicos al paciente.

Area de Archivo
Salida de Expedientes

Reporte de Consultas del dia Se busca fisicamente los Se entrega al Departamento de Admisidn
siguiente expedientes Nomina y Expedientes

De acuerdo a un reporte de consultas solicitado por admision se buscan los expedientes médicos en las estanterias,
siendo el numero de carne la guia base para su clasificacion, al ser ubicado se deja en vez del expediente médico
una boleta emplasticada para que sea facil volver a guardar el expediente. Todos los expedientes son entregados a
admision junto con una ndmina de carnets entregados

Entrada de Expedientes

4 = f =

Se recoge de cada clinica y de admisién Se valida que todos los expedientes estén Se archivan los expedientes
Nomina y Expedientes completos, sino se buscan para ser
completados
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Los expedientes médicos que ya fueron utilizados son recogidos por el personal de archivo y se verifica contra la
noémina que todos sean regresados a archivo. De no ser asi, se buscan en las clinicas o donde corresponda para ser
completados. Una vez completos, son nuevamente archivados en su ubicacion de acuerdo al numero de carnet

Area de Caja

Cobro de Servicios

e o A
Paciente entrega su carné Cobro de Servicio al Impresién y entrega de Se asigna al Centro de

Paciente Recibo de Pago a paciente Costo que indicado

De acuerdo al carnet del paciente se cobra el servicio indicado, en la aplicacién de cobro, se asignan los datos
generales del paciente y el tipo de servicio a ser cobrado, con el recibo totalizado se procede a cobrar el efectivo al
paciente e imprimir su recibo. Ademas internamente es asignado al centro de costo definido.

Corte de Caja

Reporte de Ventas del Dia Conteo de Efectivo y Conteo de Efectivo, Cuadre y Depésito
Cuadre contra reporte Bancario contra reporte por parte del

departamento de contabilidad
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Se hace un corte de caja dos veces al dia, contra el reporte de ventas y los recibos fisicos se cuenta el efectivo, al
haber cuadrado se realiza el depédsito bancario a las cuantas de la Unidad Nacional de Oftalmologia. En este mismo
proceso se verifica que el correlativo de recibos no se haya alterado.

Area de Compras

Compras
V3 — —
=~ « «
= —/
Requerimiento de Compra Se soI|C|ta cotizaciones con Aprobacion de Cotizacién Generacion de Orden de
proveedores regulares por Gerencia Financiera Compra

De acuerdo con requerimientos impresos o0 memos se solicitan cotizaciones con proveedores y luego de la aprobacién
de gerencia financiera se genera una orden de compra por proveedor y se envia por correo electronico.

Area de Contabilidad -Archivo-

Archivo de Cheques y Recibos

| -

Se organizan los cheques con su papeleria Se archivan y se almacenan en el drea de
de respaldo archivo fisico

<
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CASSAsA

De acuerdo al reporte de cheques generados se organizan los documentos de respaldo del cheque, facturas y
Boucher, se clasifican por banco y fecha. Se archivan cada mes en el area de almacenamiento y se clasifican de

acuerdo al correlativo interno. EI mismo proceso es aplicado a los recibos

Estadistica

Informes Estadisticos % \
E ) a#{t

lI1lsge
@o
e:)“q“a

o © —
nvgn E N
Se solicita la informacién Ingreso de datos al sistema Procesamiento de la
diaria de admisién y clinicas informatico informacién en hojas
electrénicas Se’ggneran % e.ntre.gan reportes
estadisticos a Instituciones del Estado,
Médicos y Junta directiva

Con informacion que se solicita diariamente al area de admisién y clinicas se ingresan datos al sistema para poder
generar reportes que son exportados a Excel y desde ahi son procesados mediante tablas dinamicas y macros, para
generar, adaptar y entregar reportes estadisticos a diferentes instituciones del Estado de Guatemala, ademas de

Docencia y Junta Directiva.



Igir
Autnmutizmcidn 5. &

15 Avenida “A” 18-51 Zona 13, Guatemala, C. A.
\ 1 SA Teléfonos (502) 2315-3535

Auxiliar de Contabilidad 1

Cuentas por Pagar

f,i — ‘}

Se digitan las facturas y se Contador General marca las Se ingresan las facturas al modulo de Con solicitud de cheque adjunta, se
contabilizan en el sistema facturas a pagar abonos del sistema, asignando fondos, entregan todos los cheques al Contador
SIAC creando e imprimiendo cheques General, quien Traslada a Gerencia
Financiera.

|

e O
v, o
Se entrega diariamente el reporte de Se entregan los cheques de El contador recibe |°§ chegues Gerencia financiera le da el
cheques y documentos de respaldo al pago a los proveedores y los traslada a presidencia y visto bueno a los cheques y
departamento de archivo Vicepresidencia para su Firma. asigna fondos

Las facturas de proveedores que proporciona bodega se ingresan al sistema para que el Contador General indique
que facturas van a ser pagadas, con esta informacion se ingresan las facturas marcadas al médulo de abonos, donde
indicando los datos de factura se asigna el abono, con los datos del banco y cuenta de donde saldran los fondos,
tanto factura como cheque se codifican en este proceso. Luego por cada cheque se crea una solicitud de cheque para
que se adjunte y se entregue al Contador General cheque, contrasefia de pago, factura y solicitud de cheque, para
que este lo entregue a Gerencia Financiera. A continuacion, la Gerencia Financiera revisa los documentos de respaldo
y da el Visto Bueno a los cheques, posteriormente asigna los fondos correspondientes y se trasladan a Presidencia y
VicePresidencia para la firma respectiva. Ya firmados, se entregan los pagos a los proveedores en los dias indicados
y luego toda la papeleria que genero este proceso se entrega a Archivo para que sean almacenados.
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Depdsitos

Depdsitos son ingresados al
sistema y codificados

Un reporte con los depdsitos fisicos que se hicieron en el banco es entregado por el encargado de los Cortes de Caja
y cada depdsito es digitado en el sistema SIAC donde se ingresan datos generales del depdsito y se codifican
contablemente.

Conciliacion Bancaria

Se concilian los cheques y movimientos
operados por el banco

Con el estado de cuenta por banco dentro del sistema SIAC se concilian los movimientos que fueron operados por el
banco.



ioftmars y Sarvicios de
Autnmutizmcidn 5. &

15 Avenida “A” 18-51 Zona 13, Guatemala, C. A.
\ 1 8 Teléfonos (502) 2315-3535

Pdliza Ejecucion de Ingresos

g BE!\
Los recibos de Avastin, Consulta Los recibos son procesados en La partida es ingresada al sistema Los cargos son distribuidos en los
Externa Procedimientos Especiales formatos de Excel para obtener SIAC en el drea de contabilidad sub Centros de costoorresponda
y Sala de Operaciones son datos y se crea la pdliza de cada (Clinicas de Especialidades)

recopilados y ordenados Centra de Costo

Los recibos de Procedimientos Especiales son ingresados a formatos de Excel donde son procesados para poder
obtener varias partidas que luego son ingresadas al sistema SIAC en el médulo de contabilidad tomando en cuenta
su distribucion que podria ser (Avastin, Consulta Externa o Sala de Operaciones)

Reporte de Ingresos Ejecutados

—
Se Recopila la informacion Se procesa la informacion para ser
necesaria de Sala de Operaciones, integrado en el disefio
Procedimientos Especiales y preestablecido en Excel

Consulta Eterna

Se recolecta informacion de Sala de Operaciones, Procedimientos Especiales, Consulta externa y Avastin. Se crea
el reporte segun formato preestablecido en EXCEL.
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Reporte de Ingresos Percibidos

=

Se desdarga la informacion del
Sistema y se le asigna Centro de
Costo

Se consolida la informacidn por
Centro de Costo y por Clinica

La informacion es Trasladada al
formato en Excel preestablecido.

Se descarga los recibos de la base de datos del sistema, posteriormente se le asigna el centro de costo por recibo.
Se consolida la informacién por centro de costo y por clinica, a continuacién se traslada esta informacion al formato

preestablecido en EXCEL DE ingresos Percibidos.

Informes Financieros

#
% .
“<.

Se depuran las cuentas de Balance

N i MINSAL
de UNO y Convenio con > La informacion es Trasladada al

formato en Excel preestablecido.

Se depuran las cuentas de Balance de las 2 fuentes de financiamiento (UNO y CONVENIO MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA), se llena un formato en Excel del informe financiero por mes.
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Caja Fiscal

—____
Reportes de movimientos Formatos especificos en Excel son
bancarios son digitalizados en entregados a Contraloria General
formatos de Excel y procesados de Cuentas

Con los reportes de los movimientos bancarios ingresos y egresos se ingresan todos los movimientos en formatos de
Excel donde son procesados para que se ajusten todos los datos a formatos que Contraloria General de Cuentas
solicita. Y luego de cuadrar contra todos los movimientos de sistema y hojas de Excel auxiliares se entrega a Contador
General.

Informe Financiero para MINSAL

Se recopila la informacion de la Se traslada la informacién a los
Caja Fiscal formatos en Excel preestablecidos

Se recolecta la informacién de la caja fiscal, posteriormente se trasladan los datos financieros a los formatos ya
establecidos para la presentacion del informe



15 Avenida “A” 18-51 Zona 13, Guatemala, C. A.
\ ] 8 Teléfonos (502) 2315-3535
ipftwars y Sarvicios ':

fAutnmatirmzitn &4

Informe Consolidado Fuente de Financiamiento

Se recopila la informacion acorde Se recopila informacion del

Se genera el informe Financiero
al convenio Balance, Gastos de Caja Fiscal

Consolidado

Se recolecta la informacién acorde al convenio, posteriormente se recolecta la informacion de la integracion del
informe de balance, a continuacion se recolecta informacion de los gastos ejecutados en la caja fiscal, finalmente se
procede a generar con estos datos el informe financiero consolidado.

Recursos Humanos

Cabe mencionar que tanto la Némina como la Planilla del IGSS es realizada por el Departamento de Contabilidad.

Elaboracion de Nominas

T
(v N . ‘ .
Se recopila la informacion sobre Se genera una Planilla preliminar y se Se Traslada a Presidencia parasu  Se realiza el Oficio para el Débito Bancario.
Altas, Bajas y Cambios, Ausencias,  traslada a Gerencia financiera para su Autorizacion. Y se procede al pago respectivo
Suspensiones, etc. revision

Se recopila informacion sobre altas, bajas y cambios en sueldos, suspensiones, ausencias, etc. A continuacion se
genera una planilla preliminar y se traslada a gerencia para su revision.
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Una vez autorizado por Gerencia, se traslada a Presidencia para su autorizacién, ya autorizada se elabora el oficio

para el debido del banco y la integracién para las cuentas de depdsito.

Elaboracion de Planilla del IGSS

T = - &

s Z — / / S

Se utiliza la némina generada para Se procede al pago
preparar la Planilla del IGSS. Se

genera en el formato preestablecido.

Se traslada a Presidencia para la
firma del Cheque respectivo

Posteriormente se elabora la planilla del IGSS, se le traslada al Presidente y Vicepresidente para la firma de las

notas de débito bancarias para hacer efectivo el pago.

El Debito lo opera el auxiliar de Contabilidad y registra la planilla en la contabilidad.

Area de Bodega

Recepcion de Compras

==} 1 -
f‘l - pr— Ny (v . — y 4
l 1 | — / = L
Proveedor entrega mercaderia y es El producto es ubicado en estanterias Se ingresa la transaccion de Ingreso por Entrega de papeleria completa de la
revisada por encargado de bodega y se segun su clasificacion Compra al Sistema SIAC transaccion a Contabilidad

entrega contrasefia de pago
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Cuando el proveedor entrega la mercaderia el personal de bodega revisa contra factura que los insumos sean los
correctos, ademas de verificar fechas de vencimiento y lotes, se le entrega al proveedor una contrasefia de pago de
acuerdo a fechas establecidas de pago. El producto es almacenado en estanterias especificas de acuerdo a la
clasificacion de la misma. Se genera una entrada por Compra en el sistema y se da de alta en el inventario. Toda la
papeleria que genero la compra como Orden de Compra, Factura, Contrasefia de Pago y Movimiento de Inventario
es entregado a contabilidad en originales y bodega se queda con copias.

Salida de Material Médico, Insumos, Papeleria
# L

i ) &

{"\:’A v

Recepcion de Requisicion de Insumos o Preparacion de Pedido y colocado en Persona que hizo el requerimiento recoge
programa de cirugias aéreas especificas para su entrega su pedido

De acuerdo a una requisicion de material médico o insumos, se prepara lo solicitado y es puesto en un area especial
donde cada encargado de realizar la requisicion pasa por sus insumos.
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Liquidacion de Material Médico
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Se compara con la Hoja de El material médico no utilizado es Se ingresan al sistema los movimientos de Los materiales devueltos se ubican
Sala de Operaciones devuelto junto con una hoja de gastos Entrada y Salida de los insumos nuevamente en su area

El material médico que no fue utilizado es devuelto junto con una hoja de gastos donde esta indicado la cantidad
utilizada y la cantidad devuelta, el material es devuelto a su estanteria. Se procede a ingresar al sistema los
movimientos de entrada y salida para afectar el inventario

Cierre Fin de Mes

wl — \ E , N
lr )
Toma Fisica de Inventario Generacion de Kardex e Generacion de Pdlizas Generacion de Reportes

Indexado de Inventarios Contables completos de todos los
movimientos

Se realiza una Toma Fisica de Inventario, donde se cuentan todos los productos, esto se hace con el apoyo de
personal del area de contabilidad. Al terminar el inventario fisico es ingresado al sistema SIAC item x item y es
generado el Kardex e indexado de inventarios para comparar y hacer los respectivos ajustes de inventario. Al tener
cuadrado el inventario contra el sistema se generan las pdlizas contables de Compras, Consumos, Ajustes de
Inventario y Traslados. Estas partidas se realizan por bodega. En cada procedimiento se imprimen reportes para ser
archivados y que sirvan de soporte. En este mismo proceso se imprime el Kardex por item de inventario para ser
impreso y entregado en formatos para Contraloria General de Cuentas.
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Consignacion con Proveedores Especiales

p
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Requerimiento mensual de Se entrega a Bodega General a Bodega Entrega Se Almacena el Material y
Material y Equipo Medico inicio de Mes Requerimiento Solicitado Equipo Requerido para su

posterior uso

La encargada de la clinica hace un requerimiento del material y equipo médico que utilizara durante el mes y lo entrega
a bodega. Bodega entrega lo solicitado, es revisado y adecuadamente almacenado.
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Observaciones y Recomendaciones

La Unidad de Oftalmologia se encuentra en crecimiento constante por lo que requiere
que los procesos, recursos y sistemas estén alineados a la estrategia de operacion
definida por la direccion de la institucion.

SSASA, ha realizado La “Documentaciéon de Procesos Administrativos - Financieros” de
UNO, para generar la primer version de los procesos mencionados.

Como resultado plasmamos a continuacion las recomendaciones por area que
consideramos podrian apoyar y mejorar las operaciones.

Las areas que hemos definido son:

1. HARDWARE

2. PERSONAL

3. SISTEMA
a. PROCESOS
b. SOFTWARE

HARDWARE

e Consideramos que cualquier cambio o incremento en la infraestructura
tecnologica debe obedecer a sistemas que llenen las expectativas de la
institucion.

e Recomendamos que se mantenga un contrato de Soporte y Mantenimiento
constante al equipo para garantizar el éptimo funcionamiento del mismo. Esta
labor no debe limitarse unicamente a limpiar el equipo, sino debe estar
acompanado de una planificacion de mejoras continuas tanto en la configuracién
de los servidores y estaciones de trabajo, como en las comunicaciones.

PERSONAL

o Fortalecer las capacidades del personal por medio de capacitaciones en
aquellos temas que perfeccionen los procesos que se definan como parte
estratégica de la institucion.
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SISTEMA

Para UNO, su Sistema debe estar compuesto por Procesos y Software, con lo que
garantizara el funcionamiento acorte a lo requerido por la institucion.

1) Procesos

o El crecimiento de la institucion demanda la mejora de sus procesos. Sin
embargo esto debe formar parte de una Planificacion de Mejora Continua
que UNO debe promover.

o Recomendamos iniciar con la mejora de PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS en paralelo a la implementacion de un SISTEMA
INTEGRADO de Gestion Administrativa-Financiera.

2) Software

a)

Es altamente recomendable que la UNIDAD DE OFTALMOLOGIA evalue la
adquisicion de un sistema de Gestion Administrativa-Financiera que le funcione
de acuerdo a sus necesidades, para lo cual es importante considerar en esta
evaluacion los siguientes aspectos:

i) Contratar un software comercial que le permita automatizar sus operaciones
de forma eficiente.

i) Contratar un software de reconocido prestigio mundial y local, con un
fabricante que garantice la mejora continua del software y la permanencia del
mismo.

iii) Evaluar la contratacién de este software con un proveedor local con amplia
experiencia en proyectos de implementaciéon de sistemas financieros, y que
garantice el soporte continuo del software a adquirir.

iv) Evaluar que se contrate un software que funcione con una plataforma
tecnologica de dominio comun en el medio para asegurar que técnicos internos
puedan apoyar en el soporte de la plataforma.

v) DESARROLLAR UNA RECOMENDACION QUE CONTEMPLE UN
CONTRATO SLA —NIVELES DE SERVICIO-

Consideramos que al adquirir un Sistema de Gestion Administrativa-Financiera, la
UNIDAD DE OFTALMOLOGIA obtendria beneficios de la siguiente manera:
i) ESTRATEGICOS
(1) Garantizar la Optimizacién de los procesos por medio de la eliminacion de
operaciones redundantes.
(2) Establecer mecanismos de control que garanticen no solo el uso adecuado
de los recursos de la Institucion sino un mejor servicio al paciente.
(3) Tener Acceso a la Informacion Oportuna y Confiable para la toma de
decisiones, en cualquier dispositivo: Celulares, Laptop y Tablet.
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i) OPERATIVOS

(1)

(10)

En_Admision: la reduccion considerable tanto de tiempo como de
operaciones que no solo los colaboradores desarrollan actualmente
sino también se forza al paciente a este tipo de inconvenientes
repercutiendo directamente en la calidad del servicio.

Caija: El control adecuado de los Ingresos de la institucion, garantizando
la correcta distribucion de los ingresos.

Bodega: El establecimiento de nuevos controles que buscan mantener
la adecuada trazabilidad de los documentos que bodega maneja como
el adecuado control del movimiento de la bodega.(AMPLIAR PARA
QUE SE ENTIENDA MEJOR....)

Inventarios: Permita la valoracion y adecuada rotacién de los productos
registrados en las diferentes bodegas, implementando controles como:
Fechas de Vencimiento, Numeros de Lote, Minimos, Maximos, etc.
Compras: Una adecuada administracion de los recursos que va desde
una correcta planificacién de los insumos para la institucion como los
controles necesarios para su recepcion y resguardo.( ACUALMENTE
TODA LA COMPRA A CONSIGNACION LA HACE BODEGA.....
GENERAR UNA RECOMENDACION PARA CONTRARESTRAR ESTA
SITUACION...)

Cuentas X Pagar: Mejorar el proceso de planificacion de pago,
definiendo claramente las operaciones recurrentes, enfocandose en los
pagos excepcionales.

Bancos: Brindar visibilidad no solo de los saldos sino también del
movimiento bancario a los Ejecutivos de la UNIDAD.

Contabilidad: Lograr integrar la operacién de la Institucion por medio de
procesos - En Linea -, eliminando la duplicidad de operacion de las
transacciones y enfocandose en el analisis propio de la informacion ya
procesada. Por otro lado le permite mantener una contabilidad Perpetua
pudiendo generar informes Financieros y Estadisticos Exactos en
cualquier momento sin esperar a que sea fin de mes para obtenerlos.
(LLEVAR A MAYOR NIVEL DE DETALLE LOS DOS GRANDES
PUNTOS INDICADOS EN CONTABILIDAD.

Colaboradores: disminucién considerable en la digitacion de la
informacion redundante, obteniendo por consecuencia mayor tiempo
para la optimizacion de los procesos y procedimientos propios.
Gerencial: Incrementar la Competitividad y Productividad de la
Institucién por medio de Procedimientos optimizados brindando al
paciente un mejor servicio.
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(11) DESARROLLAR 2 RECOMENDACIONES DE CONTROL BASADOS
EN EL MAPA DE PROCESOS DESCRITOS

(12) AMPLIAR LAS VENTAJAS ESTRATEGICAS QUE DESDE EL PUNTO
DE VISTA DIRECTIVO PODRIAN OBTENER

(13) ENFOCAR LOS BENEFICIOS HACIA LOS DIRECTIVOS EN CALIDAD
DE SERVICIO A PACIENTES.

(14) DESARROLLARA UNA LISTA DE BENEFICIOS GENERALES QUE LA
IMPLEMENTACION DE UN ERP LES TRAERA.

c) Recomendamos contratar una firma especializada en temas Tecnolégicos y de
Procesos, para que se encargue de la definicion de las bases para la contratacion
del Sistema de Gestion que esté acorde a las necesidades de UNO. Ademas,
que participe activamente en el evento de adjudicacidn por medio de
recomendaciones hacia la Junta Directiva de tal manera que tengan los suficientes
elementos para la toma de decision. Por otro lado que acompare activamente
como contraparte en la implementacion del mismo, garantizando asi el
cumplimiento de lo pactado acorde a lo que en conjunto con UNO se ha definido.

LUNES 17 SE LES ENVIA EL DOCUMENTO CORREGIDO
MARTES 18 IMPRESION DE DOCUMENTOS
MIERCOLES 19 PRESENTACION FINAL CON JUNTA DIRECTIVA A LAS 10:00 A.M.
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CONTRATACION - Especialistas/Asistencialistas

1. Se detecta la necesidad de una nueva contratacion; el Especialista/Asistencialista
actual de la clinica se retira y/o no cumple con lo estipulado segin contrato o es
necesaria la contratacién de un nuevo miembro para ampliar la capacidad de la clinica.

2. El Staff médico de la Institucién retine Curricula de personas que se consideran aptas
para el puesto.

3. El Consejo de Administracién, Junta Directiva y Staff de Docencia, escogen (cada uno)
a una persona que conformaré la Terna evaluadora; entonces, queda la Terna elegida.

4. LaTerna evalta a los candidatos a través de tres distintas actividades:
- Entrevista Personal

- Perfil Psicolégico
- Curriculum

5. La Terna dictamina quién es el mejor candidato y presenta los resultados de la
evaluacion a los 3 entes interesados, Consejo de Administracién, Junta Directiva y
Junta de Docencia.

6. Serealizara una evaluacién anual para la renovacion del contrato.
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ACTA 009-2013 ,
SESION ORDINARIA CONSEJO DE ADMINISTRACION
DE LA UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

Acta nimero 009-2013. En la ciudad de Guatemala de la Asuncién, siendo las
siete (7:00) horas en punto del dia miércoles once (11) del mes de septiembre del
afio dos mil trece (2013), reunidos en el salén de sesiones del Consejo de
Administracion, ubicado en las instalaciones de la Unidad Nacional de
Oftalmologia, situada en la octava (8?) calle cinco guién sesenta y cuatro (5-64),
de la zona once (11) de esta ciudad de Guatemala, comparecen para celebrar
esta sesién ordinaria de trabajo, las siguientes personas: Doctor Edwin Rolando
Estrada-Alvizures, Presidente; Doctor Alfonso Wer Rodriguez, Vice-Presidente;
Doctor Julio Paz Morales, Tesorero; las tres personas nombradas, son Directores
del Consejo de Administracion de la Unidad Nacional de Oftaimologia; Doctor
Carlos Manuel Portocarrero Herrera, por la Fundacion de Ojos de Guatemala;
Doctor Leonel Armando Guerra Saravia, Representante Fundacién de Ojos de
Guatemala —FOG-, Doctor Carlos Cossich Marquez, Representante del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social; Doctor Arturo Roberto Quevedo Laberée,
Asistente por la Fundacién de Ojos de Guatemala —-FOG-; Sefiora Patricia
Anabella Montiel de Sandoval, Asistente Fundacion de Ojos de Guatemala -FOG-,
Doctor Ignacio Andicoechea Alegria, Asistente por la Junta Directiva Interna de la
Unidad Nacional de Oftalmologia; Doctor Marco Eugenio Borrayo Padilla,
Asistente por la Junta Directiva Interna de la Unidad Nacional de Oftalmologia;
Licenciada Maria Liliana Ruiz Rodriguez, Gerente Financiero-Administrativo de la
Unidad Nacional de Oftalmologia; todos comparecen por la CONVOCATORIA DE
SESION ORDINARIA DE TRABAJO efectuada, para dejar constancia de lo
siguiente; PRIMERQ: Habiendo quérum se da inicio a la sesion, por el Sefor
Presidente de Consejo de Administracion. SEGUNDO: Se da lectura al acta
anterior, nimero ocho dos mil trece (08-2013), de la sesién Ordinaria de fecha
catorce (14) de agosto del afio dos mil trece (2013), se procede anotar cambio en
el Acta, Consejo solicita que se modifique el punto séptimo inciso F y se sustituya
“Participe en Academy” por “participe en American Academy of Ophthalmologist”.
Aprcbandola por los asistentes a la sesidon de trabajo anterior. Se procede a la
aprobacién de agenda de este dia once (11) de septiembre de dos mil trece
(2013), salvo el Doctor Leonel Armando Guerra Saravia que solicita se agreguen

en agenda puntos relacionados con el drea médica, luego de los cambios



SN, Unidad Unidad Nacional de Oftalmologia
e Nacional de Consejo de Administracion
V Oftalmologia . 648
Libro de Actas o

sugeridos se aprueba agenda. TERCERO: Presentacion de estados financieros
contables del mes de Agosto del afio dos mil trece (2013). Se comenta que se ha
ingresado doscientos mil quetzales (Q 200,000.00) menos con relacion al mes de
Julio, se tiene dos (2) hipdtesis A) Falta de parqueo y B) Dos dias sin consulta. El
Doctor Marco Eugenio Borrayo Padilla, comenta que no es valido comparar
Agosto con Julio ya que Julio fue el mejor mes del afio. Se comenta sobre
prestaciones laborales y la importancia de tener una cuenta para ello. Se comenta
la falta del Reglamento Interno inscrito en el Ministerio de Trabajo, por lo tanto se
autoriza el gasto de seis mil quetzales (Q6,000.00) para pagar asesoria legal para
la modificacién e inscripcién del reglamento y también se solicitara en la misma
asesoria, el trato que se le dara a las indemnizaciones. Se hace relacién entre la
disminucién de ingresos con el menor numero de cirugias y se comenta la
necesidad de colocar cupos de pacientés a los médicos y establecer claramente
las atribuciones, las responsabilidades que deben asumir, ordenar y reglamentar
su tiempo de trabajo y crear un sistema de reevaluacion del Area Médica,
manteniendo su excelencia. El Doctor Julio Paz Morales, sclicita que se de
seguimiento a los pacientes de primera consulta para ver su diagnéstico, asi se
lograra evaluar la razén del porque tenemos muy pocos tratamientos y cirugias.
CUARTO: Establecer Politica Institucional para exoneracién y ayuda social. Se
comenta gue se debe establecer politicas y criterios para hacer Trabajo Social.
No se contratard una Trabajadora Social, el Doctor Julio Paz Morales, hace la
anotacién que ya existia un Fondo Social que era el diez por ciento (10%) de los
ingresos generados por sala de operaciones de cada cirugia. Se establece que es
responsabilidad del médico canalizar a los pacientes que realmente ameriten la
intervencion quirtrgica, el proceso queda establecide de la siguiente manera:
Cuando el paciente solicite ayuda, el personal le remitird con su médico, el médico
evaluara si el caso lo amerita, luego lo trasladara a la Administracion para realizar
el contacto con la Trabajadora Social, quién evalia el caso y toma la decision, por
lo tanto el Patronato nos facilitard el Recurso Humano para hacer los estudios
socioeconomicos. QUINTO: Puntos varios. A) Contratacion de médicos y jefes de
clinicas, se establecié que las plazas médicas saldran a oposicién segln
necesidad que tenga la Unidad. Se solicitara un curriculo, recomendaciones y un
examen, el consejo solicitard una terna quién se encargara de la seleccién del
personal. El Doctor Alfonso Wer Rodriguez comenta que este tema se discutira

en Junta Directiva, se haré un plan més especifico y se presentara en Consejo. B)
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Se hace un pequefo resumen del informe del desvanecimiento de los hallazgos
de Contraloria General de Cuentas. C) El Doctor Arturo Roberto Quevedo
Laberée hace énfasis en la necesidad de que la Unidad tenga una mejor relacion
con el Hospital Roosevelt ya que lograriamos ciertos beneficios en casos de
Trabajo Social. Por otro lado evaluar la posibilidad de colaborar con el
departamento de Biologia y Microbiologia del Hospital, la Sefiora Anabella Montiel
comenta que es necesario hablar con el Director del Hospital Roosevelt para
estrechar las relaciones entre las Instituciones y asi mismo tratar la falta de
parqueo en el area. Se le va a solicitar al Director que nos permita utilizar el
parqueo ecolégico. El Doctor Julio Paz hace mencién de realizar convenio entre el
Laboratorio de Microbiologia del Patronato y la Unidad, lo cual se tomara en
cuenta. No habiendo nada mas que discutir, se da por terminada la sesion en el
mismo lugar y fecha, siendo las nueve horas. Se fija fecha de la proxima sesion
Ordinaria de Consejo para el dia miércoles nueve (09) de Octubre del afio dos mil
trece (2013).
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Presidente
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CONTRATACION - Médico Coordinador v Docente de clinica

1. Se detecta la necesidad de una nueva contratacion; el Coordinador actual de la clinica
se retira y/o no cumple con lo estipulado segtin contrato.

2. Sereune Curricula de personas que se consideran aptas para el puesto.
3. Consejo evalta a los candidatos a través de tres actividades:

- Entrevista

- Perfil Psicolégico

- Curriculum

4. El Consejo decide a que candidato se contratara.

5. Serealizara una evaluacién anual para la renovacién del contrato.
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PROCESO — CONTRATACION - Jefe de Clinica
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ACTA 009-2013 .
SESION ORDINARIA CONSEJO DE ADMINISTRACION
DE LA UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

Acta nimero 009-2013. En la ciudad de Guatemala de la Asuncién, siendo las
siete (7:00) horas en punto del dia miércoles once (11) del mes de septiembre del
afio dos mil trece (2013), reunidos en el salén de sesiones del Consejo de
Administracién, ubicado en las instalaciones de la Unidad Nacional de
Oftalmologia, situada en la octava (8%) calle cinco guidn sesenta y cuatro (5-64),
de la zona once (11) de esta ciudad de Guatemala, comparecen para celebrar
esta sesién ordinaria de trabajo, las siguientes personas: Doctor Edwin Rolando
Esfrada-Alvizures, Presidente; Doctor Alfonse Wer Rodriguez, Vice-Presidente;
Doctor Julio Paz Morales, Tesorero; las tres personas nombradas, son Directores
del Consejo de Administracion de la Unidad Nacional de Oftalmologia; Doctor
Carlos Manuel Portocamrero Herrera, por la Fundacion de Ojos de Guatemala;
Doctor Leonel Armando Guerra Saravia, Representante Fundacion de Ojos de
Guatemala —FOG-, Doctor Carlos Cossich Marquez, Representante del Ministerio
de Salud Pliblica y Asistencia Social; Doctor Arturo Roberto Quevedo Laberée,
Asistente por la Fundacién de Ojos de Guatemala —-FOG-; Sefiora Patricia
Anabella Montiel de Sandoval, Asistente Fundacién de Ojos de Guatemala -FOG-,
Doctor Ignacio Andicoechea Alegria, Asistente por la Junta Directiva Interna de la
Unidad Nacional de Oftalmologia; Doctor Marco Eugenio Borrayo Padilla,
Asistente por la Junta Directiva Interna de la Unidad Nacional de Oftaimologia;
Licenciada Maria Liliana Ruiz Rodriguez, Gerente Financiero-Administrativo de la
Unidad Nacional de Oftalmologia; todos comparecen por la CONVOCATORIA DE
SESION ORDINARIA DE TRABAJO efectuada, para dejar constancia de lo
siguiente: PRIMERO: Habiendo quérum se da inicio a la sesion, por el Sefior
Presidente de Consejo de Administracion. SEGUNDO: Se da lectura al acta
anterior, nimero ocho dos mil trece (08-2013), de la sesién Ordinaria de fecha
catorce (14) de agosto del afio dos mil trece (2013), se procede anotar cambio en
el Acta, Consejo solicita que se modifique el punto séptimo inciso F y se sustituya
“Participe en Academy” por “participe en American Academy of Ophthalmologist”.
Aprobandola por los asistentes a la sesidén de trabajo anterior. Se procede a la
aprobacidén de agenda de este dia once (11) de septiembre de dos mil trece
(2013), salvo el Doctor Lecnel Armando Guerra Saravia que solicita se agreguen

en agenda puntos relacionados con el area médica, luego de los cambios
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sugeridos se aprueba agenda. TERCERO: Presentacion de estados financieros
contables del mes de Agosto del afic dos mil trece (2013). Se comenta que se ha
ingresado doscientos mil quetzales (Q 200,000.00) menos con relacién al mes de
Julio, se tiene dos (2) hipétesis A) Falta de parqueo y B) Dos dias sin consulta. El
Doctor Marco Eugenio Borrayo Padilla, comenta que no es vélido comparar
Agosto con Julio ya que Julio fue el mejor mes del afio. Se comenta sobre
prestaciones laborales y la importancia de tener una cuenta para ello. Se comenta
la falta del Reglamento Interno inscrito en el Ministerio de Trabajo, por lo tanto se
autoriza el gasto de seis mil quetzales (Q6,000.00) para pagar asesoria legal para
la modificacion e inscripcion del reglamento y también se solicitara en la misma
asesoria, el trato que se le dara a las indemnizaciones. Se hace relacion entre la
disminucién de ingresos con el menor numero de cirugias y se comenta la
necesidad de colocar cupos de pacientes a los médices y establecer claramente
las atribuciones, las responsabilidades que deben asumir, ordenar y reglamentar
su tiempo de trabajo y crear un sistema de reevaluacion del Area Médica,
manteniendo su excelencia. El Doctor Julio Paz Morales, solicita que se dé
seguimiento a los pacientes de primera consulta para ver su diagnéstico, asi se
lograra evaluar la razén del porque tenemos muy pocos tratamientos y cirugias.
CUARTO: Establecer Politica Institucional para exoneracién y ayuda social. Se
comenta que se debe establecer politicas y criterios para hacer Trabajo Social.
No se contratara una Trabajadora Social, el Doctor Julio Paz Morales, hace la
anotacién que ya existia un Fondo Social que era el diez por ciento (10%) de los
ingresos generados por sala de operaciones de cada cirugia. Se establece que es
responsabilidad del médico canalizar a los pacientes que realmente ameriten la
intervencion quirirgica, el proceso queda establecido de la siguiente manera:
Cuando el paciente solicite ayuda, el personal le remitira con su médico, el médico
evaluara si el caso lo amerita, luego lo trasladaré a la Administracidn para realizar
el contacto con la Trabajadora Social, quién evalta el caso y toma la decision, por
lo tanto el Patronato nos facilitara el Recurse Humano para hacer los estudios
socioecondmicos. QUINTO: Puntos varios. A) Contratacion de médicos y jefes de
clinicas, se establecié que las plazas médicas saldrén a oposicién segun
necesidad que tenga la Unidad. Se solicitara un curriculo, recomendaciones y un
examen, el consejo solicitara una terna quién se encargara de la seleccion del
personal. El Doctor Alfonso Wer Rodriguez comenta que este tema se discutira

en Junta Directiva, se hara un plan mas especifico y se presentara en Consejo. B)
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Se hace un pequefio resumen del informe del desvanecimiento de los hallazgos
de Contraloria General de Cuentas. C) El Doctor Arturo Roberto Quevedo
Laberée hace énfasis en la necesidad de que la Unidad tenga una mejor relacion
con el Hospital Roosevelt ya que lograriamos ciertos beneficios en casos de
Trabajo Social. Por otro lado evaluar la posibilidad de colaborar con el
departamento de Biologia y Microbiologia del Hospital, la Sefiora Anabella Montiel
comenta que es necesario hablar con el Director del Hospital Roosevelt para
estrechar las relaciones entre las Instituciones y asi mismo fratar la falta de
parqueo en el drea. Se le va a solicitar al Director que nos permita utilizar el
parqueo ecolégico. El Doctor Julic Paz hace mencion de realizar convenio entre el
Laboratorio de Microbiologia del Patronato y la Unidad, lo cual se tomara en
cuenta. No habiendo nada més que discutir, se da por terminada la sesidn en el
mismo lugar y fecha, siendo las nueve horas. Se fija fecha de la préxima sesion
Ordinaria de Consejo para el dia miércoles nueve (09) de Octubre del afio dos mil
trece (2013).
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Pasos
a realizar
en
la Admision



INFORMACION (1 persona)
Dirigir y orientar al paciente

e Re consulta, dirigir al paciente a caja y ventanilla de re consultas en
admision (PACIENTE pasa a cancelar su Re consulta a caja, luego pasa a dejar carné
con su respectivo recibo de pago.)

e Dar numeros de primeras consultas, adulto, pediatria, trauma y
emergencias. (segln cupo establecido a cada clinica por jefe de Consulta Externa) y
dirigir al paciente a CAJA con su nimero correspondiente de primera consulta, luego

pasara a la ventanilla de documentacion en admision. (PRIMERAS se dirigen a sentarse
en las bancas de las primeras consultas enfrente de admisién.)

e Recibir interconsultas y programar en agenda de médicos residentes.

CONTROL DE CLINICA DE TRAUMA:

e Llevar control de primeras y re consultas de clinica de trauma. (Diagnostico,
procedimiento, quien lo realizo y atendié, toda la informacién de la estadistica deberd estar
tabulada correctamente con boletas de exoneracién recibos de primeras re consultas sala
de operaciones y expediente.)

e Documentar primeras y emergencias de trauma.

¢ Recibir: Re consulta de trauma, poner contrasena al carné (debe contener
clinica y hora), buscar expedientes y anotar en un cuaderno para que el
coordinador lo lleve a clinica de trauma.

e Emitir boletas de exoneracion de trauma y otras clinicas con sus codigos
correspondiente.

e Poner citas a consultas de trauma.

e Hacer informe médico de trauma.

e Entregar reporte de recibos de primeras y re consultas de trauma a
contabilidad.

e Hacer estadistica de consulta, procedimientos y sala de operaciones de
trauma.

e Documentar y sacar fotocopia de libros de las diferentes clinicas en sala de
operacién que asisten en cirugias de trauma.

Entrega de informe a fin de mes a GERENCIA LICA. RUIZ, CONTABILIDAD
JORGE OROZCO Y ESTADISTICA GILBERTO ORDONEZ.

pag. 2



DOCUMENTAC'ON Y ClTAS (2 personas)
PRIMERAS

Llamar por nimero las primeras consultas para documentar.

Documentar pacientes. (Llenar sobre de expediente, carnet y asignaciéon de medico,
por hora y clinica.)

Entregar gafete a paciente con hora y clinica.

Se anotara en un libro los expedientes asignados a las clinicas
correspondientes para que el coordinador los coloque en las clinicas de la
consulta externa.

Hacer estadistica de pacientes de primeras consultas recibidos por clinica y
médico y entregar recibos a contabilidad.

Empezar a poner citas segun vayan subiendo.

Coordinar con su companera el cupo de primeras consultas que se pueden
recibir cada dia.

Elaborar numeros de primeras consultas del dia siguiente para entregar a
informacion.

Entregar estadistica de fin de mes a donde corresponda.

CITAS

Poner citas a las diferentes clinicas segun agenda que ha pasado el Jefe
de la Clinica previamente.

Hacer néminas del dia siguiente para todas las clinicas, imprimir y enviar a
archivo y jefe de cada clinica.

Dar nomina de registros de expedientes al archivo un dia antes para los
expedientes de las Re consultas del dia siguiente.
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~=-EN DOCUMENTACION Y CITAS SE DAN PRECIOS DE SALA Y PROCEDIMIENTOS
SIEMPRE QUE EL PACIENTE LLEVE LAS FORMAS USUALES QUE EL MEDICO
PROVEE.

RE CONSULTA (2 personas)

e Recibir carnet con recibo de pago.
e Ordenar contrasefias de horario y clinicas.

e Dar gafete de clinica y hora que le corresponde. (Debe incluir contrasefia de clinica y
hora)

e Poner en el carnet contrasena de clinica y hora.

e Anotar en la computadora que clinica tiene la reconsulta, a que médico se
le pasa y a qué hora se recibié al paciente.

e Buscar expediente y colocar carnet.

e Anotar en un libro niumero de expediente, clinica, hora y médico para que el
coordinador reparta las Re consultas en las clinicas que corresponda.

e Hacer estadistica de pacientes que entran por reconsulta a cada clinica y
cada médico y entregar recibos a contabilidad.

e Entregar estadistica del mes a quien corresponda.

e Coordinar todo lo que se requiera a re consulta.

EN RECONSULTA SE DAN PRECIOS DE SALA Y PROCEDIMIENTOS DE SALAY
PROCEDIMIENTOS SIEMPRE QUE EL PACIENTE LLEVE LAS FORMAS USUALES
QUE EL MEDICO PROVEE.

COORD'NADOR (1 persona)

e Recoger, bajar y repartir expedientes a médicos por hora segun se van
recibiendo.

e Revisar y documentar expedientes pendientes por cada hora que pasa.

e Gotear a los nifos.
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g Ejercer de volante, ayuda a buscar expediente o lo que se requiera en
admision.

DAR PRECIOS DE SALA Y PROCEDIMIENTOS DE SALA Y PROCEDIMIENTOS
SIEMPRE QUE EL PACIENTE LLEVE LAS FORMAS USUALES QUE EL MEDICO
PROVEE.

SECRETARIA DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES (1 persona)

e Recibir carné.

e Gotear pacientes.

e Anotar datos en la computadora.

e Buscar expedientes y pasarlos a donde corresponda.

e Dar precios de procedimientos.

e Poner citas de todos los procedimientos especiales segun agendas de
médicos.

e Pasar 6rdenes y recibos de pago a contabilidad.

e Hacer estadistica de procedimientos realizados por hora y médico que lo
realiza.

e Atender pacientes Privados.

e Hacer informes privados.

e Equipar procedimientos.

e Controlar mantenimiento del equipo médico.

ARCHIVO (1 persona)

o Proveer de expedientes médicos al Departamento de admisién e
informacién, segun némina pasada el dia anterior o solicitudes del dia en

caso de Trauma y Emergencias. (Re consultas, primeras / documentacion,
procedimientos especiales, sala de operaciones)

e Archivar expedientes utilizados durante la jornada.

pag.5



U

reemegeControlar que no se extravien expedientes. (Prestar servicio a médicos para que
puedan ver expedientes por las tardes, siempre bajo control)

e Mantener orden.

PLANTA TELEFONICA (1 persona)

¢ Recibir lamadas de exterior y prestar servicio a los pacientes que llaman.
e Sacar llamadas de consulta y médicos.

e Elaborar informes médicos de Consulta Externa.

e Ejercer como volante.

e Apoyar a documentacion, admision y coordinador en general.
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Proceso admision para Primeras Consultas y Reconsultas

Informacion

eReparte n2 de Primeras Consultas

eDirige y Orienta Pacientes

eRecibe Interconsultas e Informes Médicos
eEncargada de TRAUMA (Todo el proceso)

eCobra Primeras y Reconsultas, debe introducir los cddigos correctos para que los ingresos se imputen
correctamente.

eTomar en cuenta a los pacientes con descuento, no son exonerados. Tendran otra codificacion.

Todas

*Ventanillas de Primeras Consultas: Se documenta al nuevo paciente, se le emite carnet y sobre de expediente. Se le darar_}
entrega gafete con Hora de consulta. Se colocara un paciente por médico por hora. preci
eVentanillas de Reconsulta: Se recibe carnet y se busca expediente. Se entrega gafete con Hora de consulta. Se os de
colocard 3 pacientes por médico por hora.

Servic

ios

eEncargado/a de repartir y bajar expedientes a médicos cada hora segun se van recibiendo.
eEncargado/a de revisar y documentar expedientes pendientes por cada hora que pasa.
eEncargado/a de gotear a los nifios

*\Volante

eLas personas encargadas de documentar serdn quienes coloquen citas de reconsultas segun agenda de médicos. Se
debera agendar 3 pacientes por hora médico.

eLos médicos seran encargados de citar cirugias y postoperatorios. Deberdn pasar la informacidn a xxxx quién
retroalimentara a Sala de Operaciones, Archivo, Admisién y Enfermeria.

Y




Informacién

Coordinador

Secretaria de
Procedimientos o
Enfermera de Cirugias

Proceso admision para Procedimientos Especiales y Cirugias

eDirige y Orienta Paciente a caja

*Cobra Procedimientos Especiales y Cirugias, debe introducir los cdédigos correctos para que los ingresos se imputen
correctamente.

eDebera cobrar lo colocado en la orden médica.
*En caso de tener un descuento por Beneficio Social debera introducir los codigos correctos.

Todas

daran

*Ventanillas de Reconsulta: Se recibe carnet y se busca expediente. Se entrega gafete con Hora Procedimiento o Cirugia y preci
se orienta al paciente hacia sala de Cirugias o hacia planta baja con Secretaria de Procedimientos. os de

Servic

ios

eEncargado/a de repartir y bajar expedientes a médicos cada hora segun se van recibiendo.
eEncargado/a de revisar y documentar expedientes pendientes por cada hora que pasa.
eEncargado/a de gotear a los nifios

*Volante

eEncargadas de recibir carnet, recibo y expediente.
eEncargadas de preparar al paciente para la intervencion.
eDebera seguir el programa establecido.

eDebera dar citas reconsultas.




Otros Puestos

Prepara expedientes en relacion a agenda de reconsultas del dia posterior.
Recupera expedientes ya utilizados y los regresa a su sitio.
Mantener orden.

(Depende de Proveer de expedientes a médicos y compaiieros.
Admision) /

Archivo

¢ Recibe llamadas del exterior
e Saca llamadas de Consulta y médicos
¢ Elabora Informes médicos

Planta Telefénica e \/olante

e Depende directamente de docencia
e Su relacién con la administracion es en la organizacion de Juntas Directivas
e Coordinacion de Programa de Cirugias diario

Biblioteca

J




bam a 12am

4 )

4 N\ *Paciente llega a Admision y se le apunta en
eldentifica Primera . Clinica General.en espacio’de médic.o. De
Ca a no hable_r espacio se tendra que enviar a
Consulta / J otra clinica que aln tenga disponibles.
*Se indica a paciente la hora a la que se le va
eSe entrega nimero a atender.
(alternados por
clinica) de Primera ePaciente pasa por CAJA
Consulta (Se tiene un haciendo el pago de su
cupo maximo de respectivo servicio Q.30
primeras aunque por
politica interna se

Qcibeatodos) \_ Y, \ )
Informacion

Admision

9am a4pm

fela agenda se debera ir ) ' CI I’n ica

actualizando digitalmente segun (OPaciente regresa a Admision para\
ingreso de mas pacientes de que se le ponga cita de reconsulta
Primera Consulta. en su carnet y en el sistema
i i ini . . (agenda de médicos, segun clinica
*Bajax e.xpedlentes a la clinica e Recibe X expedientes cada 1.30 ue le reevaluard)

respectiva cada 1.30 horas. horas q .

e Debera revisar agenda en pantalla
e Debera llamar al paciente por
orden en agenda

V4

Wl Admision ~ / e Admision

Aprox. 13-14 pacientes por
RI

Tiempo Aprox. Por paciente, 45 min.
Intercalando = 1.30 horas cada 3 pacientes
En 7 horas de trabajo de 9am a 4pm



S/\QUI

Consulting, Technology & Services

Proceso de Toma de Ticket

v Reportes

MANEJO
INVENTARIOS

' 4

Grupo Saqui



Inicio

A

Toma de Ticket en
Kiosco

¢Primera
consulta o
econsulta

Reconsulta

Y
Almacenamiento
de No de Ticket Genera ticket a
Asignado a Clinica Asignada
Paciente
Y
Impresion de Ticket
g
~ 1

Primera Consulta

A

Ingreso de Datos
Basicos de Pacientes

Almacenamiento
de Datos

A

Impresion de Ticket

Toma de Dates de
Admision y toma de
Fotos

Almacenamiento
de Foto y Datos
de Admision

Ingreso a La Caola
Para ingreso de

Y

Clinica

Fin
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PROCESO DE CAJA

PROCESO DE CAJA

ACCESO A CAJA

El acceso al drea de caja solo estd permitido para las cajeras, contador general, gerente financiera
y el personal de intendencia autorizado.

Todas las mafianas se recogen las llaves para poder habilitar el drea, en la gaveta derecha del
escritorio del contador general de la UNOF, las cuales se van a dejar al mismo lugar por las tardes.

MONITOREO

Por las mafanas se deben encender los monitores de las cdmaras que se encuentran dentro del
dreaq, estas nos servirdn para poder visualizar con claridad lo que sucede alrededor del drea sin
salir de ella

FONDOS DE CAJA

El fondo ya se encuentra puesto en las gavetas por las mafianas, el cual consta de Q, 2500.00 por
cada caja, se divide de la siguiente manera 20 billetes de Q.50.00, 50 billetes de Q.20.00 y 50
billetes de Q10.00, cuando sean las 8 a.m. se tomaran Q2,500.00 en billetes de a Q100.00, por
cada caja para completar los Q.5000.00 del fondo revolverte y se llenara una boleta de depésito
marcando que el deposito es quetzales y la cuenta es monetaria, se colocara la fecha del dia en la
boleta y en la castilla de efectivo se colorara la cantidad de Q2,500.00 esto se debe hacer por

cada caja.

No45562491

Dig
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PROCESO DE CAJA

Las boletas de depésito se deben de elaborar con el sello que dice acreditar a nombre de unidad
nacional de oftalmologia a cuenta no. 11-0002111-0

la cual se encuentra en el Banco
Agromercantil (BAM), ambos depésitos se deben de ingresar a una bolsa pequefia de TRANSVAL

la cual se encuentra en el escritorio donde se realizan los cortes diarios de caja, dicha bolsa se debe

de llenar con la fecha correspondiente, cantidad que contiene, debe de ir para el BAM y es de
parte de la UNOF
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Se debe llenar una boleta de transferencia de TRANSVAL con la firma de quien hace la boleta,
colocar un nombre y apellido que cantidad de bolsas se envia y la cantidad de dinero que se estd

enviando y el nimero de la bolsa de TRANSVAL. Dicho boleta se le engrapa a la bolsa de
TRANSVAL y se deposita en la caja fuerte que estd dentro del drea de caja.
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PROCESO DE CAJA
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Las personas de TRANSVAL ingresan a la unidad a dejar el sencillo (los Q5,000.00) para utilizarlos
el dia siguiente, esto es diario (lunes a viernes) al recibir la bolsa de sencillo les entregamos por
parte de nosotros una bolsa que contiene Q 5,000.00 que es el fondo de caja, para compensar el
sencillo. Se les entrega ofra bolsa que contiene el cuadre total de las dos cajas estd siempre serd
de un dia anterior.

La boleta que se le adjunta a las bolsas de valores contiene cuatro copias, la copia de color blanco
se le entrega al agente de TRANSVAL, la rosada le queda a los cajeros como comprobante de
entregado, esta debe de estar sellada por el agente receptor de TRANSVAL y la copia verde es
para el banco, la amarilla para béveda de PROVAL. Debemos de tomar en cuenta que la bolsa de
valores que nos entrega el agente receptor de TRANSVAL con el fondo de caja debe de traer dos
boletas, una de color blanco la cual debemos sellar (sello que dice caja unidad nacional de
oftalmologia) y la verde no quedara a nosotros como comprobante de recibido.

Las boletas verdes (comprobante de recibido el fondo de caja) y las copias rosadas (comprobante
de entregado) se le deben entregar al contador general de la unidad nacional de oftalmologia,
cuando se les entregan los cortes de caja.

Las bolsas de TRANSVAL las puede entregar y recibir las personas que estén ocupando el puesto

de caja, la persona que recibe las bolsas debe de firmar electrénicamente al agente receptor de
TRANSVAL.

PEDIDOS DE BOLSAS Y BOLETAS A TRANSVAL

El primer miércoles de cada mes se solicitan en oficinas centrales de TRANSVAL la cantidad de
treinta bolsas grandes y treinta boletas que serdn cobrados en los servicios, la primera semana de cada
mes TRANSVAL nos envia veinte bolsas pequefias y veinte boletas las cuales son parte del servicio, nos
son entregados a través de los agentes receptores de TRANSVAL los cuales le entregaran un
comprobante y el cajero que recibe el paquete debe sellarlo y firmarlo de recibido.

COMO ENTRAR A SAP Bl

Buscar en el escritorio de la computadora el logo de SAP BUNISSES ONE darle doble click,
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Después de desplegarnos la pantalla inicial de SAP en el médulo donde dice empresa debemos de
seleccionar UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA-FONDOS PROPIOS, colocar el usuario
perteneciente puede ser cajal o caja2 y la contrasefia correspondiente al usuario y luego le damos
ok.

En el ment principal de SAP nos iremos al médulo que dice VENTAS-CLIENTES y buscaremos la
seccién que dice FACTURA DE DEUDORES
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PROCESO DE CAJA

o Editas o
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Unidad Nacional de Oftalmologia

ulos | Amastrar y vincular  Mend de usuario
Gestion =

e
0 Finanzas

7 Oportunidades de Ventas
O Vem-Clowe |
Compras - Proveedores
Sacios de Negocios
Gestin de Bancos

Inventario

Afrndliae kad

ualizar Datos Pasara Mé

HEADDTAD % @
E— -

Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftaimologia
Sharon Flores

| Mgauios | Amrastrar y vincular | Mend de usuario |
> Ventas - Clientes =

1 Acuerdo global de ventas
Cotizacién de venta
Pedido de cliente
Entrega

Devolucién

Solicitud de anticipo de clientes .

Factura de anticipo de clientes
[ Factura de deudor + Pago
1 Nota de débito de clientes.
1 Nota de crédito de clientes

O Factura de reserva de clientes =
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PROCESO DE CAJA

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramientas Ventana Ayuda

M E R S BEIIea >3 BawER £36E BHRE
=—1
 Factura de deudores =] E3 | Py T Tod.categorias - x|
Codigo e cajal ¥ 1942477 Serie del Documento
Nombre Estado Abiertos Numero documento.
Persona de contacto w|(= Fecha de contabilizacién | 11/03/2016 Fecha de Documento
Paciente Fecha de vencimiento No de Carnet Paciente
Moneda local - Fecha de documento 11/03/2016 NIT
Nombre
j Contenido Logistica Finanzas I Anexos |
Clase de articulo/sel  Articulo - Clase de resumen Sin resumen -
# Numero de articulo Descripcion del articulo  Cantidad % de descuento VA Precio con IVA Tota...
1 0.0000
4 k
Vendedor -Ningun empleado del departz>|i = Tolalantts deldeschento
Titular Descuento %
[ | Anticipo total
Gastos adicionales
[] Redondeo QTZ0.00
Impuesto
Ejecucion de orden de pago Total QTZ 0.00
Comentarios Importe aplicado
Saldo vencido Tipo de Documento FACTURA -
Usuario
Unidad de Negocio b
-
‘ Crear ‘ | Cancelar ‘ Copiar de Copiar a e osios
Sub Centro Costos -
Cantidad (Numeric 19.6) 11/03/2016 w Busines
[ 9:42AM Al

La unidad nacional de oftalmologia posee siete tipos de servicios las cuales son las siguientes:

C10 = PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA
Primeras, re consultas, reposicién de expedientes,
Reposicién de carnet, certificados médicos

C20 = TODOS LOS EXAMENES DE PROCEDIMIENTOS.
C30 =PACIENTES DE SALA DE OPERACIONES.
C35 =ENTREGA DE INSUMOS (solo es utilizado por el bodeguero)

C40 = PACIENTES PRIVADOS (se vutiliza cuando los pacientes son
referidos por los oftalmdlogos para que se realicen Unicamente el
procedimiento)

C50 = MEDICOS UNO (cuando los médicos de la unidad compran
insumos de bodega)

C60 = OTROS INGRESOS (todo lo que no es del giro habitual del
negocio)

COBRO DE PRIMERAS CONSULTAS

1. Se le requiere al paciente el nimero de primera consulta
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PROCESO DE CAJA

2. Se posiciona el cursor sobre el campo cédigo y se coloca C10 PACIENTES DE CONSULTA DE
EXTERNA

(=153 i ¥ &

B -] ]
[enp— 11 o] Fodcatoporiaa - x
cedige v ey 942061 Serie del Documerta
simire Estado Aderos e
Persana de contacto Fecha s corfabizacin 08032076 Focha oo Documents  0R0372018
Faciente Fecna de vencaerto (o e
wonea o = Fecn de socuments 0803257 =
LG Homere
auscar I
con # codg s « Normbre S0
P "PACENTES CONSULTA EXTERNA =
e e PACENTES DE PROCEDIMENTOS ESPECIA
3w PACENTES DE SALA DE OPERACIONES
1 4 Ca ENTREGA DE NSUMOS.
s o PACENTES PRIVADOS
6 cao MEDCOS IO
7 oo OTROS RORESOS
‘ v
1 »
[Beeccionan | | Gancetar || tigeva
Vendodor “Hingin empleado osl Gepartz+ T
Thuar %
arzom
. Tom azom
Comertaros impore apicacs
Savtn vencioo Tipo e Dcciaments  FACTURA
Usuang capt
[epr—— -
Crear | | Cancelar Sz e G5k =
i | S e Costos
coagasn oa0az0te =
S20AM SAP

EL CAMPO DE LA FECHA LO DA DIRECTAMENTE EL SISTEMA
3. Luego le damos clic sobre el campo nombre que se encuentra en la barra de campos definidos
por el usuario y se coloca el nombre completo del paciente en letras mayusculas.
A todo paciente se le solicita DPI para evitar colocar mal el nombre, pero no es obligatorio

Archivo  Editar  Visualizar Datos Pasara  Mbdulos

Herramientas Ventana  Ayuda

Ey=R= BHPE Hiee >3 LB HEE @ |
e
2T o () »{ [Tod categorias ~ =l
Codigo C10 NE [cajat hd| {03 Serie del Documento
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTER Estado Abiertos Mool
Persona de contacto vz Fecha de contabilzacion 09/03/2016 Fecha de Documento  00/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento  09/03/2016 No de Gamel Pac Enie
Moneda SN ~|arz Fecha de documento  (09/03/2016 NIT cF
Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
J Contenido Logistica Finanzas Anexos |
Clase de arficulo/sel  |Articulo ~] Clase de resumen Sin resumen ~
# Nomero de arfficulo  Descripcion del articulo Cantidad % de descuento VA Preciocon VA Tota..
1 0.0000
4 »
Vendedor -Ningln empleado del departz¥ = .
Titular ©+ [Flores Orozco. Sharon Descuento %
[ ] Anticipo total
Gastos adicionales
[C] Redondeo QTZ0.00
Impuesto
Ejecucion de orden de pago Total QTZ0.00
Comentarios Importe aplicado
Saldo vencido Tipo de Documento FACTURA ~
Usuario Cajat
Unidad de Negocio x|
Sub Centro Costos ]
00/03/2016 SAPT
I 9:32AM £l

4. Luego nos posicionamos sobre la tabla de contenido en la columna nimero de articulo linea

nimero 1 seguido de tab se desplegara una ventana con los cédigos de los servicios existentes
y articulos, colocamos en letras mayusculas PRI seleccionamos el cédigo de Primera Consulta

Pagina 7
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» 21 ¥ E DM e HwE a = @
Factura de deudores CIRIR i -x
Codigo cio N caal ~ 942070 Serle del Documento
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTERI Estado Abiertos Rienie dacuants
Persona de contacto vie Fecha de contabilzacion 09/03/2016 Fecha de Documento  09/03/2016
Paciente Fecha de vencimento  09/03/2016 No de Camet Paciente
Moneda SN vaz Fecha de documento  (09/03/2016 NT
Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
Contenido | Logjstica Finanzas Aneyos 1
Clase de articuloisel  Articuio - Clase de resumen Sin resumen -
# Nimerode ariculo  Descripcion del ariculo Cantidad % de descuento VA Preciocon VA Tota
1 00000 .
i e ATICUIOS e =
Buscar PRI
# Nimero de articulo a Descripeion del articuio
[184Pri199101 Primera Consulta -
184PRO101145 PROLENE 10-0 AGUJA CURVA
184PRO101146 PROPOVAN PROPOFOL 10MG/ML AMPOLLA 20 MU
184PRO101147 PROTECTOR DE 0JO
184PRO101148 PROTECTOR NEGRO PARA 0JO »
184PRO101194 PROLENE 50
18ZPRO101239 PROLENE10-0 AGUIA RECTA 1-1713G.
Ven<  16¢pRO103096 PROTESIS OCULARES DE 15 MM
Tiul - 18£PRO103007 PROTESIS OCULARES DE 16 MM
18EPRO105167 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES ¥
‘4 »
Q12000
I |
31 | [ canceiar || nuevo | Q12000
[ — e
Saido vencido Tipo de Documento FACTURA -
Usuario Caja1
Unidad de Negocio i
= Centro de Costos v
Cancetar iar de Copiara
it 4 : e <
00032016
9.41AM &

5. En la columna unidad de negocios se colocan 10 porque es un paciente de consulta externa

B8R 0 D By G Bma 4 = @
Srtndedutons S - = 0% | alvl 2] Tod categorias v x
Codigo c1o » cajt v 942075 Serie del Documento
Nombre PACENTES CONSULTA EXTER| Estado Abertos. Numero Gocumento
Persona ge contacto +©  Fechade conaizacién 08032016 e ta Dl b7 e
Paciente Fecha de vencimento 041032016 s
Moneda o1 ~an Fecha de documenlo 001032016 o &
Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
Contenido Logistca Fnangas Anegos o
Clase 02 articuloiser  Articulo vl Clase de resumen Sin resumen -
FuconvA T Precio por s
1 arzmosewso v atzsneo a
2 o — §
lota o derepte. il
Buscar
Nofma g€ repanto  Nombre de norma oe repano
10 CONSULTA EXTERNA
20 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
® SALA OE OPES
4 40 ADMINISTRACION »
w0 PROGRAMA VES.
60 2084 1
Vendedor 0 JORNANA MEDICA (CATARATA) QrZ 3000
Ttutar 80 JORNADA MEDICA (CLINCAS)
%0 DOCENCA
arzow
B3 Bt oroua o arzs00
Comentarios: [Betecconar | [ cancetar | Desnr nomma de reparto manuat
— Qrz3000 | TeooeDocumento  FACTURA o
Usuano Cajat
Unidad deo Negocio L
Centro de Costos L~
T R o | copme
G ] [comor | == Su Ceniro Costos -
09032016
0 55AM w &

6.7 Le damos tab en la columna de centro de costos colocamos el nimero de la clinica si el paciente
trae un numero de primera consulta de la clinica general colécanos 110 vy si es de la clinica de
pediatria colocamos 115 - ESTAS SON LAS UNICAS DOS OPCIONES PARA PRIMERAS.

Pégina 8
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RERrFARRB+4+L e+ nYE DR 3 6 AEELE DA
Factnsde seudoees 41 3] Todcategorias - x
Codigo <10 W cat - 842078 T
Harrtee PACIENTES CONSULTA EXTERI Estado Abertas. ey
Persona oe contacto - Feena de contabizacion 09/0372018 Fecha de Documenky  GG0A016
Paciente Fecnage vencimento 0910372018 i Comat Pk
Maoneaa s ~larz Fecnage doruments 0910372015 Wt o
Homre: VAV ALBERTO PEREZ LOPEZ
Conlendo Logistica Frangas Anegos
Clase de arficulo'se:  Articulo v] Clase de resumen Sin resumen hd
#alconVA  Tipode Aricuio Precio por uniaad costos
1) QTZ000 Seviw Y| QTZ200000 < 10
2 seven =
| CIoL=]
| Buscar |
| Mormacerepamo  Nomore de nomma oe reparo
10 Cinica General -
m ‘Segmento Anterior
2 Giaucoma
. m Retna v
14 Ocuplastca
15 Pegiaiia
Vendedor 116 Newroonaimologia arzs000
Tutar w Trauma
118 Refracesdn y Lents de Contacto
19 Enfermeria
120 Admineson ~| | azow
[ Egecucion de orden d QTZ30.00
Commalniios [seteccionar || cancelar D
SO VI QTZ30.00 Tipo de Documento FACTURA ki
rio Galat
Unicad de Neqocio -
- Centro ge Costos L
(O [ Corea e =
oa03201

Le damos tab y luego en la columna sub-centro de costos colocamos el cédigo 101 que es el
codigo de las primeras consultas

PoheDhE @ @

1 i in =
Factura de deudores 4] _»| [Tod categorias - x|
Codigo =r[c1o W cajat ~042075 SeriedelDocumento ||
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTER| Estado Abiertos Numero documento. ||
Persona de contacto RdS] Fecha de contabilizacion 09/03/2016 Fecha de Documento \09/03/’256
Paciente Fecha de vencimiento 09/03/2016 No de Carnet Paciente
Moneda SN ~arz Fecha de documenio  |09/03/2016 NIT cF
Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
| Contenido I Logistica | Finanzas | Aneos I
Clase de articulo/sel  Articulo | Clase de resumen [Sm resumen ¥
# al con IVA Tipo de Articulo  Precio por unidad Unidad de Negocios Ceniro de Costos Sub Ceniro de Costos
1 QTZ30.00 Servicio = QTZ30.0000 -~ 10 =110 e
2 Servici ws
Buscar | |
Norma de repario Nombre de norma de reparto
101 Primera Consulta
102 Reconsulta 1
103 Reposicion de Camé -
4 104 Reproduccion Expedientes H
105 Certificados Médicos
201 Capsulotomia
Vendedor 202 Iridotomia Periférica/iridopla QTZ 30.00
Titular = [203 Trabeculoplastia
204 Panfotocoagulacidn
205 Fotocoagulacion Focal
206 Angiofluoresceina (AGF) | | arzooo
] Ejecucion de orden de QTZ 30.00
Comentarios feleccionar | ‘ Cancelar | ‘ Definir norma de reparto manual
a0 veneo Qrzaoos | TpodeDowmemo  FACTLRA 7]
|g Usuario (Cajat
| Unidad de Negocio kil
e copara e
Sub Centro Costos i

| 09/03/2016 |

| Business
WDHE A |

Pagina 9
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8. Pulsar Enter y colocamos en la casilla el valor de la consulta que es 30 luego le damos enter

después SAP nos dard una advertencia que si estamos seguros de realizar esa operacién y que

no se puede modificar y le damos enter, después con las flechas verdes que se encuentran en la

barra de herramientas escogemos la que apunta en la izquierda y nos aparecerd el recibo que
se acaba de emitir luego le damos clic sobre el dibujo de la impresora que se encuentra en la
barra de herramientas para que lo imprima desde la impresora determinada SAP nos dird que
si estamos seguros que lo queremos imprimir y le damos aceptar

| wchivo Editer Vsl Datos Basars

Médulo:  Herramisntas  Veptana

Facturs de deudores

Codigo
Nombre
Persona de
Paciente
Moneda SH

c1
PACIENTES CONSULTA EXTERI
contacto i

- arz

 Medeos depage.

Ciase df
#alcoy
1 o
2

]

Vendedor
Titutar

Comentar!

[ crear

Moneda az
Cheque | Translerencia bancaria

Cuenta de mayor - [11101001-01

Qrz:3000
QTZ30.00

Importe total
Saldo vencizo

oK Cancelar_|

Cancelar

Taijeta de crédito

W cajal
Estado

Fecha de contabilizacion 0
Fecha de vencimiento 0
Fecha de documento

Fondos enefecivo | Letra

Caja General 1

Total E Jaz 30 0]
000 % de descuent
Pagado
Saio vencido arz3000
Copiarde |

0010272016
aFRAM

1] b] Todcategorias

Serie del Documento
Numero documento
Fecha de Documento
No de Camet Paciente
NT

Nombre

Tipo de Dacumento
Usuano

Unidad de Negacio
Centro de Costos
Sub Centro Costos

9. se debe de firmar y sellar el recibo en la esquina

081032016

cF
JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ

FACTURA -
Cajat

inferior derecha y entregarle

al paciente

solamente el recibo blanco y rosado, las copias verdes y amarillas se quedaran con nosotros las

verdes se ordenan de la Ultima emitida a la primera y las amarillas de la primera emitida a la
Ultima, la copia blanca es el comprobante de pago del paciente, la copia rosada sirve para
archivar los procesos de admisiéon (se resguardan en el drea de admisién), la verde se queda
en caja para archivar y el amarillo para el departamento de contabilidad.

= Pedirle al paciente su carnet y ver si dentro de él tiene la fecha del dia y si llego a tiempo
a su cita y a que clinica posee la cita
=  Debemos de hacer click en el campo cédigo y colocar C10 PACIENTES DE CONSULTA
EXTERNA

Pagina 10
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RE=x
acun st s P
conige W ~ 2081 e
Hombre o Adenas Feps
Fersana de contaclo =@ Feunade conableactn 0BUIZ0E Facna ok Documerto. 0RUAZD1G
Pacients Fecna g vencmants Mo de Carmet Paciente
Honeda ocal - Fecha o documerto _ 0BU3201E r
- E Momdre
Buscar I
Con # coagosu « Homiee 5 i
| Tlemn PACENTES CONSULTA EXTERNA
gt P PACEITES DE PROCEDINENTOS ESPECI |
L PAGENTES DE SALA OE OPERACIONES. ;i
1 4 C36 ENTREGA DE INSUMOS.
s co PACENTES PRIVADOS
& cs EDICOS LD
7 o OTROS MoRESGS.
4l »
‘ .
Estssines) [nceecceey) fnicons
Vendedor -Hangin empleado del depariz= e T
Tiiar Oescuenio kS
[ neneipo toes
‘Gasios adionaks
] Reoaaeo arzo
imposio
o arzoo
Imparte scads
Sa00 vemin Tigo ge Documenta  FACTURA
vsuaro ot
umaso de Hegocia
=1 Genio de Cosios
Groar | [ Gancelar | Coparde Copiaa
Egor | [omaer] = i Coneo s
coagosn omo3z01e
9208

Debemos de hacer click en el campo no. De carnet que se encuentra en la barra de campos

definidos por el usuario y colocamos el nimero de carnet del paciente

G BtadE.

Serie del Documento
UM documento.
Fecha de Documento
No de Carnet Paciente
NIT

Nombre

Tipo de Documenta
Usuano

Unigad de Negocio
Ceniro de Casios
Sub Centra Costos.

R 1 BSE B ee s T BFH 20
1w o] Tos categorizs
Codige W caat - 942477
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTERI Estado Aberios
Persona ge contacto - Fecha oe contabizacion  11/03/2018
Pacients Fetha de vencimiento  11/03/2018
Moneda SN ~larz Fecha de documento  11/03/2018
Contenida I Lonjstica i Finanzas. I Anegos 1
Ciase de ariculoiser | Articulo - Clase de resumen Sin resumen -
¥ NOmero de articulo  Descripcidn del aicuio Cantidad % de descuento VA PrecioconVA  Tota
1 0.0000
. r
Vendedor -tongln empleado del GEPANEY] 5 1o antes gel Gescuento
Titutar = Flores Orozco, Sharon e Y
[ ] Anticipo total
Gastos adicionales
[ Redandeo Q12000
Impuesto
[ Eecucién de orden de pago Total QTz 000
Comentarios Importe apicado
Saldo vencido
cwwe | cors
Ho de Camet Paciente (10 Characters) 11032016

110372016
15030817
CF

FACTURA

SAP::”

Pagina 11
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Pégina 12

Luego le damos tab y el campo nombre

colocamos el nombre completo del paciente

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Heramientas Ventana Ayuda

Luego nos posicionamos sobre la tabla de contenido en la columna nimero de articulo en la
linea 1 le damos tab y colocamos REC y seleccionamos el cédigo REC199102 RECONSULTA

3B HamE

-Gz

Logisnca

s

o] Commnnr ]

Fa0 sekcnan

atreves de la tecla tab nos colocamos en el campo cédigo y colocamos 10 y luego le damos

PACENTES CONSULTA EXTE

b Descrpein 0 e Canbaa

endesie ingun ermpsesio e paras
Tiar Flores Oraaxa, Searce

"~

Totaavtes desdescuerso

Oescosnto %

| Arcpo totat

Gastos adconans,
Fegorceo

ngussto

imgona apecaso
Sagovencao

2| alwl ol toscammins

arzose

arzoon

Toode Documento FAGTL
Umro

Lksad 0= tegoc

Sub Centro Contos

2

Py =R B4E BlL1ee s L0 E BEE @ 58
=
 Factura de deudores 00 4w ] [Todcategorias ~ x|
Codigo =[c10 e cajat ~ 942477 Serie del Documento
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTERI Estado Abiertos e e
Persona de contacto BE Fecha de contabilizacién |11/03/2016 Fecha de Documento 111/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento |11/03/2016 No de Camet Paciente 15030817
Moneda SN ~|latz Fecha de documento | 11/03/2016 NIT 651862-1
Nombre PATRONATO DE ASISTENCIA
SOCIAL DEL HOSPITAL
ROOSEVELT
J Contenido Logistica ] Finanzas Anexos
Clase de articulo/sel  |Articulo ki Clase de resumen Sin resumen |
# Numero de articulo Descripcion del articulo Cantidad % de descuento VA Preciocon VA Tota
1 0.0000
4 »
Vendedor -Ningn empleado del departe™ (= Total antes del descuento
Titular . Flores Orozco, Sharon Descuenio) o
[ ] Anticipo total
Gastos adicionales
[] redondeo QTZ0.00
Impuesto
Ejecucion de orden de pago Total QTZ0.00
Comentarios Importe aplicado
Saldo vencido Tipo de Documento FACTURA |
Usuario
Unidad de Negocio i
Sub Centro Costos i
Nombre (100 Characters) 11/03/2016
| 10:10AM

Do o akcuty

AELAS 30 C
SEGLETA (EXTENSON MULTILE DE BARRA)

fetrs e urkzs o Pesstra

3
R

[Boiccionr | [ Cancen | [ o

[ cow | | concer

8 Cowe)

tab en el campo centro de costos colocamos el niUmero de la clinica.

(101=clinica general 110, 4-segmento anterior 111, 5-glaucoma 112, 2-retina 113, 6-
oculoplastica 114, pediatria 115, neuroftalmologia 116, 3-refraccién y lente de contacto

118)
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Pdagina 14

Se le debe de pedir el carnet al paciente dentro de el debe de tener la fecha hébil o del
dia y a lado debe de decir #1 cv, paq. Ret. Pag. Gma. Oct y entre otras abreviaturas y el
carnet debe de contener una orden para realizarle un procedimiento especial

Debemos de hacer click en el campo cédigo y colocar C20 PACIENTES DE
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Debemos de hacer click en el campo no. De carnet que se encuentra en la barra de campos
definidos por el usuario y colocamos el nimero de carnet del paciente

Luego le damos tab vy si el paciente necesita que el recibo tenga un nimero de NIT de alguna
asociaciéon de la cual estd recibiendo ayuda podemos colocar en el campo No. De NIT el nit
de la asociacién

Luego le damos tab y el campo nombre colocamos el nombre completo del paciente

Luego nos posicionamos sobre la tabla de contenido en la columna nimero de articulo en la
linea 1 le damos tab y colocamos CAM vy seleccionamos el cédigo CAM199219 CAMPO
VISUAL SIT UMBRAL atreves de la tecla tab nos colocamos en el campo cédigo y colocamos
20 y luego le damos tab en el campo centro de costos colocamos el niUmero de la clinica.
(101-clinica general 110, 4-segmento anterior 111, 5-glaucoma 112, 2-retina 113, 6-
oculoplastica 114, pediatria 115, neuroftalmologia 116, 3-refraccién y lente de contacto
118)

Le damos Tab y en el campo sub centro de costos colocamos el cédigo 219 que es el cédigo
de campos visuales SITA

Le damos enter y colocamos la cantidad de 120

Después de le damos enter y nos aparecerd un mensaje de SAP que nos especifica que si
estamos seguros que deseaos guardar lo que se ha realizado le damos enter para aceptar
después con las flechas verdes que ss encuentran en la barra de herramientas escogemos la
que apunta en la izquierda y nos aparecerd el recibo que se acaba de emitir luego le
damos clic sobre el dibujo de la impresora que se encuentra en la barra de herramientas
para que lo imprima desde la impresora determinada SAP nos dird que si estamos seguros
que lo queremos imprimir y le damos aceptar

se debe de firmar y sellar el recibo en la esquien inferior derecha y entregarle al paciente
solamente el recibo blanco y rosado, las copias verdes y amarillas se quedaran con nosotros
las verdes se ordenan de la 0ltima emitida a la primera y las amarillas de la primera emitida
a la ultima

Se le debe de pedir el canet al paciente dentro de el debe de tener la fecha hdbil o del
dia y a lado sede de decir SOP el carnet debe de contener una orden de sala de
operaciones

Debemos de hacer click en el campo cédigo y colocar C30 PACIENTES DE SALA DE
OPERACIONES

Debemos de hacer click en el campo no. De carnet que se encuentra en la barra de campos
definidos por el usuario y colocamos el nimero de carnet del paciente
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Luego le damos tab y si el paciente necesita que el recibo tenga un nimero de NIT de alguna
asociacion de la cual estd recibiendo ayuda podemos colocar en el campo No. De NIT el
NIT de la asociacién

Luego le damos tab y el campo nombre colocamos el nombre completo del paciente

Luego nos posicionamos sobre la tabla de contenido en la columna nimero de articulo en la
linea 1 le damos tab y colocamos CAT y seleccionamos el cédigo CAT199305 CATARATA
CON FACO a fravés de la tecla tab nos colocamos en el campo cédigo y colocamos 30 y
luego le damos tab en el campo centro de costos colocamos el nimero de la clinica.
(101=clinica general 110, 4-segmento anterior 111, 5-glaucoma 112, 2-retina 113, 6-
oculoplastica 114, pediatria 115, neuroftalmologia 116, 3-refraccién y lente de contacto
118)

Le damos Tab y en el campo sub centro de costos colocamos el cédigo 305 que es el cédigo
de CATARATA FACO

Le damos enter y colocamos la cantidad de 1650

Después de le damos enter y nos aparecerd un mensaje de SAP que nos especifica que si
estamos seguros que desedaos guardar lo que se ha realizado le damos enter para aceptar
después con las flechas verdes que ss encuentran en la barra de herramientas escogemos la
que apunta en la izquierda y nos aparecerd el recibo que se acaba de emitir luego le
damos clic sobre el dibujo de la impresora que se encuentra en la barra de herramientas
para que lo imprima desde la impresora determinada SAP nos dird que si estamos seguros
que lo queremos imprimir y le damos aceptar

se debe de firmar y sellar el recibo en la esquien inferior derecha y entregarle al paciente
solamente el recibo blanco y rosado, las copias verdes y amarillas se quedaran con nosotros
las verdes se ordenan de la 0ltima emitida a la primera y las amarillas de la primera emitida
a la ultima

nota: cuando a un paciente le cambian el tipo de anestesia la orden de sala de
operaciones debe de ir autorizada y razonada por el médico para el cambio, si el recibo
fue emitido el mismo dia se anulara y se repondra el recibo por otro recibo atendiendo
los cambios que el medico ordena por con la correccion correspondiente, si fuere emitido
en otra fecha se debe de realizar un recibo por la diferencia y razonar en el sistema el
motivo del cambio y quien lo autoriza

CORTE DE CAJA

Para realizar el corte de caja debemos de ir a la barra de herramientas SAP B1 en el icono de query

manager, daremos click

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

S0 HITee 33 EawREmR c06E E=RHE

it
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bl
Nombre de la consulta
Categoria de consulta

| (ot

} Bancos -
} Busquedas Formateadas

¥ Busquedas Formateadas Modelo
} Comentarios del Diario

b Compras

} Contabilidad

» Cuentas por Cobrar

} Cuentas por Pagar

» General

b Inventarios

» Reportes Fiscales

b Servicios

b Ventas -

1“ Planificar Crear informe Eliminar

Daremos click sobre la flecha de la seccién de ventas y nos desplegara un listado de los tipos de reporte
que podemos generar de esta seccion

bl
Nombre de la consulta
Categoria de consulta

| ‘ Gestionar categorias

} Reportes Fiscales -

} Servicios

- Ventas
1. Recibos por Dia
2 Corte de caja por usuario
3. Reporte de Orden de Venta (Pedido de Cliente)
4. Costo Procedimientos SOP —
5. Salidas Bodega
6. Entradas Bodega
Hoja de Ventas
Listado de Entregas
Lisiado de Facturas
Ventas x Producto x Mes -

L ok || cancetar Planificar Crear informe Eliminar

Nos pocisionares sobre la seccién corte caja por usuario y daremos doble click sobre el icono de vista de
impresién que se encuentra en la barra de herramientas de SAP B1

REPRFEREBAPLE HiFiee snTFE DEPBGRED L[

Nombre de la consulta

Pe ‘2, Corie de caja por usuario |
p: Categoria de consulta

M(  Ventas | Gestionar categorias

} Reportes Fiscales -
} Servicios

- Ventas

J 1. Recibos por Dia

2. Corte de caja por usuario

3. Reporte de Orden de Venta (Pedido de Cliente)
4. Costo Procedimientos SOP —
5. Salidas Bodega
6. Entradas Bodega
Hoja de Ventas
Listado de Entregas
Listado de Facturas
Ventas x Producto x Mes -

[ ok |[ cancear |[ Panmear || crearinforme
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Desplegara un recuadro en el que colocaremos los rangos de fecha y la caja correspondiente

suario

Fecha de contabilizacion
Fecha de contabilizacion
Codigo de usuario Igual a

nd i OK Cancelar

Se generara el reporte en vista previa de impresién

fm e

/a'\nu erto
Nactomai d o 1
N prctmsta= s paiz
Unidad Nacional de Oftalmologia - Fondos Propios ™
CORTE DE CAJA 032

31/03/2016

Debemos de utilizar el comando ctrl + p para que nos despliegue la pantalla de imprimir debemos de
seleccionar la impresora samsung universal print drive 2 y debemos de imprimir las hojas duplex.

Seleccionar impresora

Fax 1% STICKERS

= Micrasoft XPS Document Writer = TICKETS

@Samsunq Universal Print Driver 2

‘ [F—m— '

Estado: Listo ] Imprimir & un archive IE
Ubicacién:
Comrne
Intervalo de paginas |

@ Todo Nimero de copias: 1 [+ ==

Seleccidn Pégina actual %
(©) Paginas 1-9599 [ Intercalar 83 52
t 1
Escriba un solo ndmero o intervalo de _l}gj _1}2"]

paginas. For gemplo- 5-12

5
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RECIBOS ANULADOS

Para que se pueda anular un recibo se deben de tener las cuatro copias del recibo (blanco, rosado, verde,
amarillo) estas deben de ir engrapadas y en el recibo blanco debe de ir razonado y autorizado por el
contador general, se debe de colocar el sello de anulado y se coloca el nimero de transaccién; se debe de
anotar en el libro de recibos anulados este contiene las siguientes casillas: ID, No. De recibo, fecha, usuario,
monto del recibo, razén de la anulacién, numero de transaccién y autorizacion NOTA: LAS ANOTACIONES
QUE VAN EL LIBRO Y RECIBO ANULADO SON DE CARACTER OBLIGATORIO.

Si se devolviese el dinero al paciente este debe de firmar de recibido el efectivo, si el recibo se anulara y
se emitiera otro nuevo corrigiendo el error no es necesario que el paciente firme el recibo anulado

Debemos de llevar el libro de manera virtual y enviarlo al contador general cada semana, a través de
correo electrénico.

PROCESO DE ANULACION EN SAP B1
Se busca el recibo en el sistema vutilizando la herramienta buscar

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

R ER 4%»?‘ 1o » Bawa® 406 DEE @ 63
Nos desplegara la siguiente pantalla
| Mensaje sistema [l
Los datos no guardados se perderan. jDesea continuar sin guardar? @

l OK I Cancelar

N/

Seleccionares ok ya que estaremos posicionados sobre un recibo en blanco en el cual no existen datos, nos
desplegara la siguiente pantalla en la cual pondremos el nUmero de recibo que estamos buscando
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PROCESO DE CAJA

Herramientas

= 5

B mADE @ @6

A v

=

Serie del Documenio
Mumere documento.
Fecha de Documenio
Mo de Carnet Paciente
NIT

Nombre

Tipo de Documento
Usuario

Unidad de Negocio
Centro de Costos
Sub Centro Costos

OO

-

|

|

hdl

LRENPFERGRASE HEwe s FE DBALED LG
: LIl
1 codigo [ T
Nombre [ Estado
Persona de contacio | Fecha de contabilizacion
Paciente | Fecha de vencimiento | |
‘Moneda local - Fecha de documento | |
J Contenido | Logistica [ Finanzas ] Anexos I
Clase de articulo/sel  Articulo | Clase de resumen |Sin resumen ®
# MNumero de articulo Descripcion del articulo  Cantidad % de descuento VA Precio con IVA Total .
1 0.0000 &l
4] I
V.endedor | Total antes del descuento | |
Titular | Descuento | o | |
[ ] Anticipo total [ |
Gastos adicionales '—|?| |
] rRedondeo [ ‘
Impuesto
Ejecucion de orden de pago Total
Comentarios Importe aplicado
saldo vencido [ |
i Buscar Cancelar Copiar de Copiar a
‘Cantidad - 01/04/2016
[ | o41AMm \

| Business
WDHE

A continuacién nos mostrara el recibo que estamos buscando

RERFEBRME Hidwe +n 75 aRHoER LR BEEELRLABL @ B3
1] ] Tod categorias - 1l
Codige 0 L caa 946600 Serie del Documento. cajat
Nomore PACIENTES DE SALA OE OFERI Estazo cenaao Numero documento, (948800
Persona oe contaca e Fecna de contanizacion 010472016 Fecha de Documenlo [D1/D4/2016
Paciente Fecna de vencmienta 010472016 Mo de Camet Paclenle  B8354
Moneda iocal - Fecna de documento 019472016 T
Hombre ELVIRA OFELIA
MONTERROSO RIVERA
[ Contenido Logistica Finanzas. [ Anexos
Clase de aicuise  Aflicul Clase de resumen Sin resumen -
# Mimero ge aricuio  Descripcion del ancwio Cantidad % dedescuento VA Preciocon VA Tofal
1 - Ple19a34D Pengion 1 00000 - E  QTZBSDOOOD  OT:
af »
LT o Total Q1zss0 00
Touar  Fiores Orouco, Sharon Descuento .
] anticipa tota
Gastos adiionales
[0 Redonces
mpuesio
] Ejecucion de orden de pago Total arzeso oo
Comentarios wporte aphada arzeso oo
Salao vencido TeageDocumento FACTURA -
a1
Unidad oe Negocio i
Centro de Costos =]
Lo ] gty Coplay SuB Centro Costos L4
Cantdad (umeric 19.6) ovaZnE Bt
10-248M S

Debemos posicionarnos sobre la herramienta medios de pago seguido de click
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PROCESO DE CAJA

o Médulos Herramientas  Ventana  fyucda

[& & =2 B (=2 (o (8 < T3 68 10 14 4= = =1 Mo & = FFF B 2 (2 B (6 GA = "l & @ =2
(US| 4 1=1_»| [Tod categorias - 2l
Cedige ~e30 N cajal 946690 Serie del Documenta lcajal
Mombre PACIENTES DE SALA DE OPERJ Estado Cerrado Numere decuments. 046690
Persona de contacto -| (= Fecha de contabilizacion |[01/04/2016 Fecha de Documento 01/04/2016
Paciente Fecha de vencimiento 01/04/2016 Mo de CGarnet Paciente 88354
Moneaa local - Fecha e documento 01/04/2016 T cr
Nambre ELVIRA OFELIA

Nos despliega el siguiente recuadro en el cual nos aparece el nimero de pago (nUmero de transaccion),
el cual debemos de anotar el recibo

=] &3
Numero de pago Féqha de conta... Fecha de venci.. Total 5
w 118942 01404/2016 01/04/2016 QTZ 880.00 I
Ic
QTZ 880.00
4 »

Se le llama por teléfono al contador general se le dice que se quiere anular un recibo y el motivo por el
cual se anulara, se le debe dar el nimero de transaccién y el monto del recibo. El confirmara la anulacién
y se volverd a buscar el recibo (a través de la herramienta buscar), cuando nos despliegue el botén de
copiar a aparecerd de color amarillo, significa que al recibo se le creo una nota de crédito la cual es la
contra parte de la anulacién, nos posicionaremos sobre copiar a dando le click

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramientas Ventana Ayuda

= » — - &=
LREgnllFrBkbhe+hE BEwe > BaowrER L HE= 2B% @ @3
=
A | w|_r| Tod.categorias - X
Codige ~oc40 e cajal 943567 Serie del Documento cajal
Nombre PACIENTES PRIVADOS Estado Abrir: Imprimido Numero documento. 943567
Persona de contacto w|(E Fecha de contabilizacion | 21/03/2016 Fecha de Documento 21/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento  21/03/2016 No de Camet Paciente
Moneda local - Fecha de documento  21/02/2016 NIT oF
HNombre DELFINA ALFREDO KIEHNLE
i Contenido Logistica | Finanzas | Anexos
Clase de articulo/se| Articulo Clase de resumen Sin resumen |
# NOmero de articulo Descripcion del articulo  Cantidad % de descuento IVA Precio con IVA Tota...
1 |=F SIT199226 SITA, FDT, OCT, Fotog il 0.0000 = E QTZ1,400.0000 QTZ
4 L3
endedoy -Ning(in empleado del departzy Total antes del descuento QTZ 1.400.00
Titular .~ Flores Orozco, Sharon Descuento %
IIlAnlmlpn total
Gastos adicionales 5
Redondeo
Impuesto
Ejecucion de orden de pago Total
Comentarios Importe aplicado
Saldo vencido QTZ 1,400.00 Tipo de Documento FACTURA -
Usuario Cajal
Unidad de Negocio E
Sub Centro Costos i
21/03/2016 wn,.,"“.,,
! 10:15AM LAl

Nos desplegara la siguiente pantalla, en la cual debemos de seleccionar nota de crédito clientes
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PROCESO DE CAJA

LeoRFERERASG HEIeesn7E OmaER 2LEB EREBA00205% @ @ &

1 o~ I 1§

Aol rovcaegorins -l

Cedigo ~C40 Ne cajal l943567 | Serie del Documento cajal
Nombre PACIENTES PRIVADOS Estado Abrir: Imprimido Numero documento.

Persona de contacto Fecha de contabilizacion [21/03/2016 Fecha de Documento  |21/03/2016
Paciente [ | Fecha de vencimiento  [21/03/2016 No de Camet Paciente | ‘
Wﬂeda local i Fecha de documento 121/03/2016 NIT CF
Nombre DELFINA ALFREDO KIEHNLE

J Contenido | Logistica N Finanzas [ Anexos }

Clase de articulo/sel Clase de resumen Sin resumen -

# Namero de articulo Descripcion del articulo  Cantidad % de descuento IVA Precio con IVA Tota...

1 = SIT100226 SITA, FDT, OCT, Fotog | 1 0.0000 =+ E QTZ1.,400.0000 QTZ -

[1] m | 3

Nendedoy -Ningiin empleada del departe~| Total antes del descuento QTZ 1,400.00
Titular .» Flores Qrozco, Sharon Dy :| o

|
[ Janticipo total —

Gastos adicionales =2
[ Redondeo
Impuesio
O Ejecucion de orden de pago Total QTZ 1,400.00
Comentarios Importe aplicado :
Saldo vencido Tipo de Documento [FACTURA ]

Usuario Cajal
Unidad de Negocio |

Gopiar de s | CenodeCostos | 5
Sub Centro Costos | -

Nota de crédito de clientes |

| | 21/03/2016 | T~ || J wﬁousmess
5 ne
I | t0eAm | Il J

Nos desplegara la pantalla de nota de crédito de clientes en la cual seleccionaremos crear

Factura de deudores ~ x|
—————————————————  Codigo e Inci ~ 2000724
Cedigo L\)@ Nombre PACIENTES PRIVADOS Estado Abiertos " |
Nombre [PA persona de contacto Fecha de contabilizacion [21/03/2016 567 ]
Persona de contacto || Nimero de referencia d Fecha de vencimiento  [21/03/2016 )3/2016 ]
Paciente || Moneda local - Fecha del documento  [21/03/2016 )
|Moneda local -
_FINA ALFREDO KIEHNLE
J Contenide ‘ Logistica ] Finanzas [ Anexos ]
Contenido
Clase de arfil Articulo = Clase de resumen
Ciase ge articuioisel AT | 4 Namero de articulo Descripcion del articulo  Cantidad Nombre de unidad de medida VA Precio con IVA
7 MOEOEEENETD 1 o SIT100226 SITA, FDT, OCT, Fotog ( 1 > EXBTZ 1,400.0000
1 = SIT100226 {| |2
|a] = | 3
1/ —
Vendedon Hingin empleado del departe™ = Total antes del descuento.  QTZ1,400.00
Vendedor i Titular . [Flores Orozco, Sharon Descuento | %
Titular =p|Fig |:|Anuc\'p0 total
Gaslos adicionales |
[ Redondeo
B Impuesto
[ Ejecucion de orden de pago Total del documento QTZ 1.400.00
[ Ejecucion de orden de pa{ Comentarios g:;gg; enFaclurzsiclientes Importe aplicado QTZ 1.400.
Comentarios ) Saldo
STURA -
at
| o= T
Cancelar <
ey ” 'SUb Centro Costos = (|
|
|(Number from: -2.147 483 648 to: 2,147.483,647) | 21/03/2016 | Il | Business
\ | otean | I | SAPG:E

Pagina 21



PROCESO DE CAJA

Se desplegara inmediatamente un recuadro que nos servird para guardar los cambios que se han

realizado, debemos de seleccionar si

Archivo  Editar Visualizar Datos 6dulos Herramientas Ventana Ayuda
= - . i
o & PIE s (w (A 4 D = R il ! 2% B 2 5 G @&
Nota de crédito de clientes
Factura de deudores ~ x|
e Codigo =+C40 N* NCI ~|2000724
Codigo =G4 Nombre PACIENTES PRIVADOS Estado Abiertos i
Nombre PA  Persona de contacto Fecha de contabilizacion 21/03/2016 567
Persona de contacto NOmero de referencia d Fecha de vencimiento  21/03/2016 13/2016
Paciente Moneda local - Fecha del documento  21/03/2016
Moneda local -
-FINA ALFREDO KIEHNLE
J Contenido Logistica ] Finanzas ] Anexos
Contenido
Clase de articulo/sel  Articulo hd Clase de resumen Sin resumen -
Clase de articulo/sel  Art # NOmero de articulo  Descripcion del articulo  Canfidad Nombre de unidad de medida VA Precio con IVA
# Numero de articulo i
1 |5F SIT199226 g
Este documento no puede modificarse tras la creacion. /Continuar? (?)
|
Mendedon ~Ningun empleado del departzv!i=  1o1a) antes del descuento QTZ1,400.00
Vendedor i Titular = Flores Orozco, Sharon Descuento %
Titular =p [Fig IIlAnI\cwpo total
Gastos adicionales =
[] rRedondeo
) Impuesto
[ Ejecucion de arden de pago Total del documento QTZ 1,400.00
] Ejecucion de orden de pag  Comentarios gz‘;gg; en Facturas clientes Importe aplicado QTZ 1,400.00
Comentarios B Saldo pendiente
STURA i ]
a1
-
” Sub Centro Costos )
21/03/2016 Business
| 10-16AM W One

A continuacién se emitird la siguiente pantalla la cual nos indicara que la anulacién se ha completado

= -
ERPERGBESPE Hiwe > TFE R FEEE 2L B 4=
—
Factura de deudores ~ x|
Codigo | e NCI /2000725
Codigo =/C4| Nombre Estado Abiertos i1
Nombre PA|  persona de contacto - Fecha de contabilizacién 21/03/2016 567
Persona de contacto Nimero de referencia d Fecha de vencimiento 312016
Paciente Moneda local i Fecha del documento  21/03/12016
Moneda local -
_FINA ALFREDO KIEHNLE
J Contenido Logistica I Finanzas | Anexos.
[ contenido |
Clase de articulo/se! Articulo hd Clase de resumen Sin resumen bl
Clase de articulo/se  Art # Nimero de articulo  Descripcion del articulo Cantidad Nombre de unidad de medida VA Precio con IVA
# Numero de articulo 1
1 7 SIT199226 [
4] r
S1 I
Vendedor ~Ningun empleado del departe™ (= e a———
Vendedor -Nj Titutar Descuento %
Titular = Fid [_]Anticipo total
Gastos adicionales -
[] Redondeo
Impuesto
[ Eecucion de orden de pago Total del documento
L Ejecucion de orden de pa{ Comentarios Importe aplicado
Comentarios Saldo pendiente
STURA B
at
Crear Cancelar Copiara -
[ o Cancelar =
S —— ” Sub Centro Costos -
21/03/2016 SAP
|| i Operacién finalizada con éxito [Mensaje 200-48] One. |
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PROCESO DE CAJA

FALTANTES Y SOBRANTES

Al tener al fin del dia algin faltante o sobrante en caja, en caso fuere un sobrante se debe de esperar tres
dias para el reclamo por parte del paciente, si hubiera reclamo se debe de mandar el paciente a las
oficinas de la contabilidad, si en caso no huera reclamo se debe depositar a la cuenta de la unidad nacional
de oftalmologia del banco agromercantil (no. 11-0002111-0) seguido se debe de ingresar un recibo en
caja y especificar en el sistema (Comentarios) fecha del sobrante o faltante y No. De caja. Si fuera faltante
el cajero tiene que pagarlo ese mismo dia.

INGRESOS DIARIOS DE CAJA

Los dias lunes se envia por medio de correo electrénico al contador general el control
diario de caja 1 y caja 2, la carpeta se encuentra en el escritorio de la maquina de la
caja 2 con el nombre CONTROL DIARIO DE CAJA.

COMTROLES
DIAROS DE CAJA

Luego nos desplega una pantalla con los iconos de Excel, seleccionamos la del nombre
CONTROL DIARIO 2016.
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PROCESO DE CAJA

g}_g/ ol ] » CONTROLES DIAROS DE CAJA

Organizar = Incluiren biblioteca = Compartircon = Grabar  Nueva carpeta
= Nombre - Pk sk | T T

#¢ Favoritos

& Descargas £ CONTROL DIARIO 2014 09/12/201401:37 .. Hoja de célculo d... 9 K8

M Escritorio £ CONTROL DIARIO 2015 04/12/20150220 .. Hoja de célculo d.. 102K8

11 Sitios recientes \z‘_] COMNTROL DIARIO 2016 01,/04/2016 08:20 a... Hoja de célculo d... 56 KB

- Bibliotecas
|Z| Documentos

=] Imdgenes

o Msica

B videos
18 Equipo
&y Disco local (C3)

& Apple iPhene

€ Red

Le damos doble click para que nos aparezca donde desglosamos los montos diarios de
cada caja

Formulas Datos Revisar

A =/ ¥~ =1 Ajustar texto General - jt,‘ %F"
A =| ¥ = A 6] 5"

Archivo Inicio Insertar

Calibri

o N £ 5 A- & Combinary centrar + | S8+ % 000 | % ,% cormalo: Dol
Portapap... [ Fuente o Alineacién o Himero 5 Estilos
85 - § 3l
A [ B I € D
1
2
3 /.\ Unidad de UNIDAD NACIONAL DE OFGALMOLOGIA
a Oios DEPARGAWMENGO DE CAIA
s ! IMPFORME DIARIO DE INGRESOS
Guatemala
6
7 MES DE FEBRERO 2.016
3 FECHA No. CHJA TOTAL DEL DIR
i 01/03/2016 CAIAL Q15,210.00
10 01/03/2016 CAJAZ Q36,175.00
bl 02/03/2016 cAIAL Q25,590.00
12 02/03/2016 cAIA2 Q28,532.00
13 03/03/2016 CAIA1L Q33,795.00
14 03/03/2016 CAIAZ 024,490.00
15 04/03/2016 CAIAL Q17,060.00
16 04/03/2016 CAIAZ Q37,843.75
17 07/03/2016 CAJAL Q22,420.00
18 07/03/2016 CAJA2 Q35,175.00
19 08/03/2016 CAIAL Q25,546.60
20 08/03/2016 CAJAZ Q21,390.00
21 09/03/2016 CAIAL Q26,345.00
22 09/03/2016 cAIAZ Q21,155.00
23 10/03/2016 cAIAL Q19,550.00
24 10/03/2016 CAIAZ 025,380.00
25 11/03/2016 CAIAL Q15,300.00
26 11/03/2016 CAIAZ Q15,766.25
27 TERCERA SEMANA MARZO
28 14/03/2016 CAIAL Q29,960.00
29 14/03/2016 CAIAZ Q27,330.00
30 15/03/2016 caIAL Q36,000.00
31 15/03/2016 cAIA2 Q19,905.00
32 16/03/2016 cAIAL Q13,365.00
33 16/03/2016 CAIAZ Q36,105.00
34 17/03/2016 CAIAL Q18,240.00
35 17/03/2016 CAIAZ Q57,893.32
36 18/03/2016 CAJAL Q24,920.00
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PROCESO DE CAJA

# Numero de articulo Descripcién del articulo  Cantidad % de descuento

il 0.0000

IVA  Precio con IVA

M [=]E3
Buscar

# Namero de articulo . Descripcién del articulo

[210vis101188 VISCOELASTICO 2% 2.0 ML. -
210VIS101189 VISCOELASTICO DE ALTA DENSIDAD
210VIS101190 VISION BLUE 0.5 ML
210VIS111010 VISION BLUE
210V1IS111015 VISCOELASTICO 2%
210VIS111016 VISCO DE ALTA DENSIDAD

[ | 210vIT101191 VITRECTOR 290020G2500CPM+ADAPTADOR DE II

| Ven| 211Vvit199338 Vitrectomia

Titul  211Vit199368 Vitrectomia Anterio ]

211Vitrectomia PAQUETE VITRECTO =
] | 3
4 LSelecclunar | \ Cancelar \ \ Nuevo \

COMERntEnos Importe aplicado

RERNFERBMR 46 YE @ /LB ERE cBk @ 38
l | Factura de deudores 4 | =] | [Tod categorias - x|
Codigo =r|c50 Ne cajal ¥ 930317 Serie del Documento
Nombre MEDICOS UNO Estado Abiertos Numero documento.
Persona de contacto >|E Fecha de contabilizacion | 12/04/2016 Fecha de Documento 12/04/2016
Paciente Fecha de vencimiento 12/04/2016 No de Carnet Paciente
Moneda SN hdl(* 174 Fecha de documento 12/04/2016 NIT 1506912-8
| Nombre EDWIN ESTRADA
J Contenido Logistica [ Finanzas [ Anexos ‘
Clase de articulo/sel  Articulo hd Clase de resumen Sin resumen hd

Total

QTZ 0.00

QTZ 0.00

Debemos de ir al campo de precio por unidad y colocar el precio que estipula el listado de venta y colocar
el valor

# con VA Tipo de Articulo

1 QTZ 55.00 Bien
2 Servicio

» QTZ 55.0000
-

En el campo unidad de negocios colocaremos el cédigo 40 administracién, en el centro de costos

= _ b [ - = e — o =
EE=E =g & b BawsE®R LB EXE % 5

‘ ‘ e |_ 1 [=] E3 | A || | Tod.categorias

Codigo =rlcs0 Ne cajal ~|950317 el Dosumento

Nombre MEDICOS UNO Estado Abiertos gy —

Persona de contacio *|E Fecha de contabilizacion | 12/04/2016 Fecha de Documento 12/04/2016

Paciente Fecha de vencimienio 12/04/2016 No de Carnet Paciente

Moneda SN | |QTZ Fecha de documento 12/04/2016 NIT 1506812-8

Nombre EDWIN ESTRADA
Contenido Logistica [ Finanzas [ Anexos
Clase de articulo/sel  |Articulo - Clase de resumen Sin resumen hd

Precio por unidad Unidad de Negocios Centro de Costos  Sub Centro de Costos

’

utilizaremos el cédigo 131 otros, y el sub centro de costos utilizaremos 404 venta de insumos
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Archivo Editar Visualizar Dstos Pasara Médulos Herramientss Ventana Ayuda

= L = " — B g = = (] 2 i EE
LERIBRURBSEE Hlwe +nNTFE ALEQEER LG BHRE Db E @ B &
 Facturs de deudores !Eﬂ | 4| =|_»| Tod categorias ~ =l
Codigo =»[c50 N° cajal ~|950317 Serie del Dot
Nombre VEDICOS UNO Estado Abiertos R e———
Persona de contacto -|= Fecha de contabilizacién 12/04/2016 Fecha de Documento 12/04/2016
Paciente Fecha de vencimiento 12/04/2016 No de Carnet Paciente
Moneda SN ~atz Fecha de documento  12/04/2016 NIT 15069128
Nombre EDWIN ESTRADA
Contenido Logistica ] Finanzas [ Anexos
Clase de articulo/sel Articulo hd Clase de resumen Sin resumen hd
# conlVA  Tipo de Articulo Precio por unidad Unidad de Negocios Centro de Costos  Sub Centro de Costos
1 QTZ55.00 Bien s QTZ 55.0000 -1 40 = 131 =
2 Servicio -

C60 OTROS INGRESOS

A este cédigo pertenecen todos los ingresos que no son del giro habitual del negocio como los donativos,
fotocopias de recibos por perdidas de los mismos, simposio, venta de insumos a asociaciones u otras personas
que no sean parte de la unidad, etc.
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PROCESO DE CAJA

C35 VENTA DE INSUMOS

Este cddigo no se usa en el drea de caja solamente en bodega.

C40 PACIENTES PRIVADOS

Este cddigo se utiliza con los pacientes referidos que no son pacientes de la unidad solamente, se
realizan exdmenes o bien son operados pero su control es en clinicas externas.

El proceso para el cobro de estos es el mismo que el de procedimientos especiales y sala de operaciones
solamente en el cédigo de cliente se colocara C40 PACIENTES PRIVADOS. Debemos tomar en cuenta que
para este tipo de pacientes si se aceptan cheques responsabilizando al médico que refirié al paciente.

C50 MEDICOS UNO

Este codigo es utilizado para los doctores que laboran en la unidad y desean comprar insumos de bodega.

Por lo general los doctores solicitan directamente a bodega los insumos que necesitan comprar, el encargado
de bodega recibe el pedido, verifica las existencias y procede a realizar un listado de los insumos a vender.

Este listado contiene el cédigo, descripcidon y precio costo de los productos y se le debe agregar el 25% a
cada producto el cual serd el precio de venta.

Una vez elaborado el encargado de bodega envia el listado a caja para poder realizar el cobro al doctor;
se realiza el cobro se entrega recibo blanco y rosado de los cuales el original (blanco) es para el cliente y
copia rosada se entrega en bodega para poder retirar el producto.

Estos pagos se pueden realizar en efectivo y por medio de cheque.
PROCESO EN SAP B1

En el cédigo de cliente utilizaremos C50 MEDICOS UNO como todo recibo debe de llevar nombre y en
este caso si el medico desea NIT en el nUmero de articulo colocaremos los cédigos que aparecen en la
requisicion que nos entregé el medico
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PROCESO 1.0

¢COMO SE PROCEDE CUANDO UN PACIENTE EXPRESA QUE NO PUEDE
CANCELAR UNA CIRUGIA?

Hay ocasiones en la que los pacientes expresan que no pueden cancelar una cirugia.
Cuando esto sucede es importante seguir una serie ordenada de pasos que ayudaran a
brindar ayuda econdémica a quienes realmente lo necesiten.

Los pasos a seguir son:

1.

El paciente expresa, al conocer el precio de la cirugia, que no puede cancelar el
monto. El personal de admisién que lo recibe debe de pedirle al paciente que tome
asiento y, junto con el carné y el expediente del paciente, dirigirse con el doctor
que receto la operacion.

El doctor, analizando el expediente, emite un dictamen: ;El paciente DEBE
operarse o bien, el paciente puede postergar la operacién?

a. Si el doctor considera que el paciente NECESITA la operacion, escribe una
nota detrds de la orden de Sala explicando la urgencia de la misma,
firmando y sellando la peticién de ayuda. (CONTINUA EN EL PASO 3)

b. Si el doctor no considera que la operacidén sea de caracter urgente y que la
misma puede ser postergada, el personal de admisién es el encargado de
comunicar dicho dictamen al paciente. — TERMINA EL PROCESO

Debido a que la operacion es urgente, se lleva a las oficinas de Administracion el
expediente del paciente y la orden de sala adecuadamente firmada.

Administracion formaliza una cita con la Trabajadora Social del Patronato.

La Trabajadora social realiza un estudio socioeconémico donde decide si el
paciente es candidato para un descuento o no.

a. Si el paciente S| necesita un descuento, la Trabajadora Social del
Patronato llena una ficha indicando el monto que el paciente puede pagar
(entre otros datos) y este es entregado a las oficinas de Administracion.
(CONTINUA EN EL PASO 6)

b. Si el paciente NO necesita un descuento, la Trabajadora Social lo
comunica a las oficinas de Administracion, quienes se encargan de
devolver el expediente a Admisién. El personal de Admision debe de
comunicarle al paciente que no es posible realizarle un descuento. —
TERMNA EL PROCESO
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6.

Oficinas administrativas emiten una carta, indicando el descuento autorizado (este
puede ser del 100%), firmada y sellada por la Gerente Administrativo — Financiera
de la Unidad. La carta es entregada a Informacion.

Informacion emite una boleta de exoneracion por el monto autorizado y entrega la
boleta junto con la carta de Administracién y el expediente a Admision.

Admision se encarga de iniciar el proceso de programacion de la cita a Sala de
Operaciones.
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PASOS QUE SE REALIZAN EN AREA DE GOTEO

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
. Ya empacado se rotula con nombre adecuado y colocar las pinzas que lleva a

21

22.

23.

SOTANO:

Se prepara equipo correspondiente para toma de presion esto ya solicitado por
orden médica.

Luego de toma de presion al paciente se anota el resultado en la orden del
médico.

Se prepara equipo para prueba de glucosa, se le coloca la tira reactiva al
aparato y se le coloca la lenceta al pinchador “O”, luego se le pasa un algodén
con hibitane en el dedo que se le realizo el proceso, luego se coloca la gota de
sangré en la tira reactiva y luego se espera que del dato o nivel de azucar.

Se le aplican gotas al pacientes segun orden son tres gotas por 5 a 10
minutos.

Se recibe expediente del paciente que sera operado en clinica de cirugia
menor.

Se revisa que tenga orden y recibo de lo que se realizara en la operacién
Luego se llena la hoja de insumos utilizados en la cirugia que se realiza en
clinica de cirugia menor. Al terminar la cirugia se le realiza la nota de
enfermeria y se le adjunta al expediente del paciente.

Se revisa equipo de para la cirugia que se realizara

Se prepara el equipo para la cirugia

Se abre equipo adecuado que se utilizara en la cirugia

Los insumos que se colocan para la cirugia son: gasas, motas, hisopos,
parches, jeringa, aguja, bisturi, campo hendido y sutura, dependiendo de la
cirugia también utilizan guantes estériles no. 6 2 hasta no. 8, probidone e
hibitane en cada copa. Asi mismo se le coloca la anestesia y el ungliento con
esteroides en la mesa de mayo.

Se llama al paciente por nombre y apellido y se le coloca gorro, botas y ya esta
listo el paciente para entrar a cirugia.

Se acuesta al paciente en camilla y se le informa al medio que realizara la
cirugia que ya esta listo el paciente.

Luego de la cirugia se recogen las pinzas para lavarlas.

En otra camilla ya se encuentra otro paciente listo para cirugia con todo el
equipo correspondiente.

Se descartan los insumos utilizados en el recipiente para insumos
contaminados

Se lavan las pinzas con bastante agua y jabén

Luego se secan las pinzas, el rindn, las copas y asi se realiza con todo el
equipo que se utiliza en las cirugias.

Luego se entrega el equipo limpio y seco a estacion de enfermeria

Se empaca el equipo para poder ser esterilizado

la hora de su esterilizacion

Se le entrega el paquete de equipos y material a la sefiorita encargada de sala
de operaciones para poder ser esterilizados

En esta &rea se elabora gasas y se empaca en papel crepado luego se rotula
con el nombre, también se realiza motas, papelitos de papel higiénico.
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24.

25.

26.

Para realizar lavado de ojo a un paciente que le callo cal es lo siguiente:
e Tener solucion salina
e Venoseth
e Se acuesta paciente en camilla se le coloca el
recipiente debajo de la cabeza para que la
solucioén no caiga en suelo.
e Al realizar lavado también se utiliza guantes,
hisopos y gasas.
Si se necesita insumos se solicitan con la seforita encargada de Central de
Abastecimientos.
Se retiran las pinzas que se utilizaron

27. Se clasifican las pinzas y se empacan por clinica y se rotulan

28. Al tenerlas listas y rotuladas se rotulan por cédigo que son:
CLINICA CODIGO COLOR
PLASTICA 114 VERDE
SEGMENTO ANTERIOR | 111 AMARILLO
GENERAL 101 NEGRO
RETINA 113 BLANCO
GLAUCOMA 112 AZUL
TRAUMA 122 CORINTO
CO.EXTERNA 100 ANARANJADO
29. Se cambian las sabanas de las clinicas de retina, plastica y neurooftalmologia

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

Se ordena cada uno de los escritorios de cada médico.

Se limpian las lamparas de hendidura con una toalla con hibitane todos los
dias en todas las clinicas.

Se lavan las bandejas y se cambien los liquidos se realizan todos los dias
viernes.

Luego se colocan las bandejas con los liquidos nuevamente en las clinicas
correspondientes.

Se realiza Unicamente por orden médica administracién de medicamento por
via intramuscular.

Se realiza Unicamente por orden médica la extracciéon de sangre y luego se
lleva las muestras al laboratorio del segundo nivel del Hospital Roosevelt.

Se llevan pacientes a la Emergencia del Hospital Roosevelt cuando el médico
tratante lo ordena por tener malos sintomas tener alta la presién y glicemia-

Se deja ordenado y limpio la clinica de cirugia menor.

También se entregan las hojas de gastos al encargado de cada una de las
cirugias que se realizaron en la clinica de cirugia menor firmadas y selladas
por el médico.

Al finalizar también se deja limpio y ordenado el area de mi trabajo esto se
realiza a diario.
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PASOS PARA LA PREPARACION DE PACIENTES QUE ENTRAN A
CIRUGIA:

1. Revisién de Carné y recibos de pago.

2. Se realiza nota de enfermeria con datos del paciente y cirugia que se le
va realizar.

3. Toma de presidn arterial al paciente y se anota el resultado en la nota de
enfermeria.

4. Se prepara equipo para toma de glicemia.

5. Toma de glicemia a paciente se anota resultado en nota de enfermeria.

6. Se le aplican gotas a paciente para dilatar pupila con TP igual a
Midreacil y Nefrin se le aplica 1 gota cada 5 minutos por 3 dosis.

7. Se lleva paciente al bafo para sus necesidades fisiolégica antes de
entrar a cirugia-

8. Paciente entra al bano-

9. Se prepara un par de botas y un gorro para colocar al paciente

10.Colocacién de gorro y botas al paciente

11.Paciente ya esta preparado para entrar a sala de operaciones con su
respectivo expediente completo.

12.Se entrega paciente a seforita encargada de quiréfano.

13.Recibo paciente de sala de operaciones entrega por seforita encargada
de quir6fano.

14.Se lleva paciente a sala de recuperacion.

15.Se sienta al paciente en sillon para su descanso y recuperacion.

16.Se lleva a paciente en silla de ruedas en donde se encuentra familiar
para recibir a paciente. Al familiar ya se le indico cuidados post
operatorios y se le entrega carné, recetas y hoja de cuidados.

17.Se ayuda a paciente a subir al carro.

18.Paciente ya entregado a familiar.
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. Se extrae ropa sucia de hamper y se clasifica.

Se anota la ropa y se coloca en bolsa negra, se entrega al encargado de
lavado de ropa.

Se recibe ropa limpia.

Se cuenta la ropa limpia que fue entregada.

Se guarda la ropa ya clasificada en el ropero.

PASOS PARA PREPARAR EL QUIPO QUE SE UTILIZA EN CIRUGIAS

MENORES DE CONSULTA EXTERNA:

© 0N O WN

Verificacién de insumos en bodega.

Extraccion de cada insumo que se utiliza en cada cirugia.

Colocacion insumos en una bolsa.

Anotacion en hoja de control, los insumos que se utilizan en cada cirugia.
Extraer el equipo estéril a utilizar con sus respectivos insumos.
Colocacion de equipo en bandeja cubierto con un campo.

Se baja a Clinica de Cirugia Menor.

Se coloca el equipo en el carrito asignado.

Se entrega expediente a enfermera y se le indica que ya esta equipo en
la clinica a seforita encargada de preparar a paciente y equipo de
cirugia a realizar.

PASOS PARA LA PREPARACION DE EQUIPO PARA MANDAR A
ESTERILIZAR A VAPOR:

1.

B W

o o

Preparacién de campo hendido

Doblar el campito para que se coloque en el papel crepado

Cortar papel crepado al tamano que se necesita

Envolver el campito con el papel crepado y se le coloca un pedacito de
testigo a vapor

Se rotula ya preparado con el nombre de lo que se esta preparando

Se coloca todo el equipo preparado en su campo grane y se rotula

El paguete de equipo ya esta preparado
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8. Paquete es entregado a seforita encargada de sala de operaciones
para su esterilizacion.
9. Se recibe equipo estéril y se coloca en el lugar adecuado.

PASOS PARA LA PREPARACION DE EQUIPO PARA IMANDA A
ESTERILIZAR A GAS:

1. Se corta papel segun medida que se va utilizar y se coloca el equipo.

2. Se sella de los dos extremos con selladora y se le pone fecha de inicio
de preparacion y fecha de vencimiento y firma de la persona que lo
preparé. Ejemplo si se prepar6 el 10-06-2019 vence el 10-12-2019, son
6 meses de los cuales se puede utilizar.

3. Se coloca el equipo ya preparado en una bolsa y se le entrega a
sefnorita encargada de la central de sala de operaciones para su
esterilizacién.

PASOS PARA EQUIPAIMIENTO EN CLLINICAS

1. Se coloca papelitos en cada recipiente de cada clinica y en cada aparato para
uso con pacientes al igual se colocan hisopos, gasas, motas en los recipientes
gue se encuentran en cada clinica.

PASOS A SEGUIR PARA IR A TRAER INSUNMOS A BODEGA

La solicitud se hace el dia lunes para toda la semana.
Se trae los insumos de bodega centra

Se entra al pasillo

Se coloca en silla para colocarlo en bodega asignada

<
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PASOS PARA EL INGRESO DE PACIENTES., PERSONAL

ADMINISTRATIVO, PERSONAL MEDICO,

PROVEEDORES.,/CONTROL DE VEHICULO EN LA UNIDAD:

Saludar al paciente, personal de la UNO (Buenos dias, tardes, noches)
Pedir documento que haga constar que es Paciente, personal de la UNO,
médico de la UNO, al mostrar el documento de identificacion permitirle el
ingreso al &rea de Consulta Externa u Oficinas.

Si no porta documento verificar si ingresa a las instalaciones de la UNO o
se dirige a otro lugar solicitdndole carnet, receta o documento que ampare
la visita a la Unidad, permitiéndole ingresar pero asegurandose que viene
a la UNIDAD.

Si se dirige a otro lugar que no sea la Unidad, hablarle al visitante y
solicitarle el retiro de las instalaciones de la UNO, indicandole que solo se
permite el ingreso de las personas que vienen a la Unidad, y no a otros
asuntos del Hospital o Lugares cercanos, ya que deberan ingresar por el
area del Hospital Roosevelt, maternidad, emergencia, u otros lugares a
donde se dirigen etc. No se les permitird el ingreso por esta puerta
solamente que sea paciente de la Unidad.

Si alguna persona del Hospital Roosevelt o cualquier otro departamento,
lugares cercanos, solicita o intenta salir por la puerta de la Unidad, NO le
es PERMITIDO salir sin que porte su gafete de identificacion y ademas

NO podra RETIRAR cualquier material o cualquier cosa u objeto (s) por



la puerta de la Unidad Nacional de Oftalmologia, si hubiera algun
inconveniente debera informar de inmediato a donde corresponda para
tomar las medidas correspondientes y no permitirle en ningin momento la
salida del mismo por la puerta de la Unidad.

Si se sospecha o se observa que alguna persona se retira de la Unidad
con algun objeto se debera proceder a revisarla para evitar el extravio de
las cosas u objetos en la Unidad.

Cuando algun paciente o visitante se retire de las instalaciones de la
Unidad, verificar o revisar si dejo el gafete que se le entregd en las
clinicas, si no fue asi entonces indicarle al paciente que debera dejar el
gafete para ser entregado en el departamento correspondiente en la
Unidad Nacional de Oftalmologia.

Si el familiar del paciente solicita ingresar a la Unidad y en ese momento
no hay parqueo, indicarle al paciente que debera esperar el turno para
que se le pueda permitir el ingreso del vehiculo en el parqueo de
SERMUSA.

Si el familiar del paciente indica que solo viene a retirar o a traer al
paciente en la Unidad, el guardia de manera educada debera dejarlo
entrar indicandole en ese instante donde se parqueara, NO colocandole
en un area que sea privado ni en un lugar donde ocasiones trafico, por el
tiempo de 05 a 08 minutos, el guardia indicara el lugar de parqueo para
no ocasionar trafico en el tiempo de abordaje del paciente, si no

cumpliese con dicho tiempo el familiar del paciente, el guardia de manera



respetuosa y amable solicitard al familiar del paciente el retiro hasta que
se encuentre un parqueo adecuado para no ocasionar trafico.

10) Después de las 15:00 horas se cerrara el portén de la Unidad Nacional de
Oftalmologia, indicandole a los pacientes que nos visiten después de esa
hora que podran ser vistos en la emergencia del Hospital Roosevelt, por
lo que deberan dirigirse en la entrada del Hospital Roosevelt, para su
ingreso por ese lugar

11)Si después de las 15:00 horas viniesen proveedores 0 personas
particulares, llamar a la Secretaria de Gerencia para indicarle quien nos
visita y preguntarle si se deja entrar o no.

12) Si se recibe llamada de otros departamentos solicitando se deje entrar a
proveedores o pacientes, llamarle a la secretaria de gerencia, indicando
quien ingresara a la Unidad fuera del horario establecido.

13) Por ningun motivo de deja ingresar a alguna persona que no este
autorizada después de las 15:00 horas, si no esta autorizada o solicitada
con anticipacion a la Gerencia Financiera por medio de la Secretaria de

Gerencia u otro departamento.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS

La Unidad Nacional de Oftalmologia ha desarrollado los procedimientos detallados
para realizar las adquisiciones de bienes o servicios. Estos procedimientos deben
ser usados en conjunto con las Politicas descritas en el Manual de Contabilidad y

que hacen referencia a:

Valores

Conducta ética en los negocios

Conflicto de Interés

Relaciones apropiadas con los Proveedores

Objetivos de los Procedimientos para Compras

La unidad tiene cinco objetivos que controlan los procedimientos de compra:

1. Asegurarse de que los ingresos son usados Unicamente para la compra de
bienes y servicios que sean necesarios para cumplir con el trabajo.

2. Asegurarse de que esos bienes y servicios necesarios para cumplir con el
trabajo, sean adquiridos teniendo en cuenta tres aspectos: economia, calidad
y eficiencia.

3. Darles a todos los proveedores que califiquen, una oportunidad justa y
equitativa de competir para obtener los contratos de compra.

4. Asegurarse de que el proceso de compras tiene suficientes sistemas de

control para prevenir fraudes; y

5. Asegurarse de que el proceso de compras es transparente.



Politicas

La unidad exige que se obtengan los bienes y servicios a través de procedimientos

competitivos y que estén abiertas a Proveedores y Contratistas que califiquen.

Los proveedores deben ser seleccionados basandose en el siguiente criterio:

v

Costo unitario de los articulos

Condiciones de pago

Seriedad del Proveedor

Cambios periddicos en sus precios

Entrega adecuada de los bienes

Atencion directa

Descuentos, ofertas especiales, etc.

¢ Cuando se Requiere una Orden de Compra?

Se emitird una Orden de compra para todas las compras o desembolsos, excepto

para aquellos gastos mensuales de rutina, como son la renta, el teléfono, la luz, el

agua y todos aquellos pagos que son necesarios para la operacion de la oficina de

la unidad.

Tabla de Lineamientos de Compras

Para cualquier compra debe seguir los procedimientos detallados en la tabla para

los elementos enlistados a continuacion.



Limite Documentos Tipo de Documentos Autorizacion Apoyo de Pago
Valor Soporte Pago de de Compras
Autorizacion
Q 90,000 — Se debe realizar Cheque Aplica Proceso Aplica Proceso Aplica Proceso
evento por medio Guatecompras Guatecompras Guatecompras
En Adelante de Guatecompras
Q40,000.01 | v 3 Cheque v" Cotizaciones | Consejo de v" Orden de Compra
Cotizaciones v' Cuadro Administracién
v' Cuadro Comparativo v' Factura
(289,999.99 Comparativo Autorizado
v" Ingreso a Bodega
v" Constancia del
Servicio Efectuado
Q 10,000.01 | v 3 Cheque v' Cotizaciones | Presidente Del v" Orden de Compra
Cotizaciones Consejo
v' Cuadro o v" Factura
Comparativo
Q 40,000.00 | ¥ Cuadro ; Tesorero del
Comparativo Autorizado Consejo ¥ Ingreso a Bodega
v" Constancia del
Servicio Efectuado
Q 2,000.01 v 2 Cheque v' Cotizacion Gerencia v" Orden de Compra
Cotizaciones (Autorizada) Financiera
v' Factura
v Solicitud de
Q10,000.00 Cheque v Ingreso a Bodega
v' Constancia del
Servicio Efectuado
Q0.01 v No Requerido | ¥ Efectivo | v Cotizacion Gerencia v Orden de Compra
(hasta el Autorizada Financiera
limite de v
v' 1 Cotizacién Caja v Solicitud d Factura
: olicitud de
Q2,000.00 Chica) Cheque v" Ingreso a Bodega
v Cheque

v" Constancia del
Servicio
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DIAGRAMA PROCESOS DE COMPRAS

Usuarios

Compras

Gerencia Financiera

Cuentas x Pagar

Inicio

Solicitan
Comprade
Producto y/o
Servicio

Recibe
Solicitudes de
Compra

Realiza
Cotizaciones y
prepara
Documentos de
Soporte

Traslada para
Autorizacién

Procede a
Solicitar el
Producto y/o
Servicios

Trasladalos
documentos a
Cuentas x
Pagar

Recibe
Documentos
Para Soporte
del Cheque
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