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MANUAL DE PROCESOS DE CAJA

Acceso a Caja

El acceso al area de caja solo esta permitido para los cajeros, contadora general,
gerente financiera y el personal de intendencia autorizado. Cualquier parte del
personal que desee ingresar al area de caja debera solicitar permiso a la contadora
general.

Todas las mananas se recogen las llaves para poder habilitar el area, en la gaveta
derecha del escritorio de uno de los auxiliares contable UNOF, las cuales se van a
dejar al mismo lugar por las tardes.

Monitoreo

Por las mananas se deben encender los monitores de las camaras que se
encuentran dentro del &rea, estas nos servirdn para poder visualizar con claridad lo
que sucede alrededor del area.

El efectivo debera ser contado de forma clara en una direccién que la camara pueda
visualizar. Esto es por seguridad tanto de la persona encargada de caja, asi como
del paciente que entrega el efectivo.

Fondos de Caja

Cada dia un oficial debidamente identificado de Prosegur llegara a caja a recolectar
los ingresos de un dia anterior y entregara el sencillo de las tres cajas, caja 3 utilizara
el sencillo ese mismo dia el cual es de Q 2,000.00 mientras que caja 1y 2 lo
utilizaran al siguiente dia, el sencillo ya se encontrara puesto en las gavetas por las
mafnanas y consta de Q 4,000.00 para caja 1 y Q 2,000 para caja 2 se dividiéndose
de siguiente manera:

Caja 1
Valor del Billete Cantidad de Billetes Total
50.00 45 Q2,250.00
20.00 60 Q1,200.00
10.00 50 Q500.00
5.00 10 Q50.00
Total Q4,000.00
Caja2Y3
Valor del Billete Cantidad de Billetes Total
50.00 20 Q1,000.00
20.00 25 Q500.00
10.00 45 Q450.00
5.00 10 Q50.00
Total Q2,000.00
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Durante el dia se tomaran de caja 3 Q2,000.00 en billetes de Q100.00 o de Q200.00
y al dia siguiente cuando sean las 7:30 a.m. se tomaran Q4,000.00 de caja 1y
Q2,000.00 de caja 2 para completar los Q.8,000.00 del fondo y se llenara una boleta
de depdsito por cada caja, marcando que el depdsito es quetzales y la cuenta es
monetaria, se colocara la fecha del dia en la boleta y en la casilla de efectivo se
colocara el monto correspondiente.
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Las boletas de depoésito se deben de elaborar con el sello que dice acreditar a
nombre de unidad nacional de oftalmologia a cuenta no. 11-0002111-0, ambos
depodsitos se deben de ingresar a una bolsa pequefia de PROSEGUR la cual se
encuentra a cargo de gerencia financiera, y seran llevadas por el personal que tenga
a cargo realizar el corte 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
Unidad Nacional de Oftalmologia zona 11.

Se debe llenar una boleta de transferencia de PROSEGUR con la firma de quien
hace la boleta, colocar la procedencia de los fondos la cual es: Oftalmologia zona
11, colocar el cédigo asignado el cual es 2286, con destino a BAM, colocar un
nombre y apellido, que cantidad de bolsas se envia, la cantidad de dinero que se
esta enviando en nimeros y letras y el nimero de la bolsa de PROSEGUR. Dicha
boleta se le engrapa a la bolsa de PROSEGUR y se deposita en la caja fuerte que
esta dentro del area de caja.
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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 PROSEGUR, la rosada les queda a los
cajeros como comprobante de entregado, esta debe de estar sellada por el agente
receptor de PROSEGUR vy la copia verde es para el banco, la amarilla para béveda
de PROSEGUR. Debemos de tomar en cuenta que la bolsa de valores que nos
entrega el agente receptor de PROSEGUR 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 nos 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 a la contadora general de la
Unidad Nacional de Oftalmologia, cuando se les entregan los cortes de caja.
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Las bolsas de PROSEGUR 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 PROSEGUR.

PEDIDO DE BOLSAS Y BOLETAS A PROSEGUR

Las bolsas que se utilizan para enviar los cortes de caja diario, asi como también
las bolsas en las que se envian los fondos seran solicitadas por gerencia, de igual
manera gerencia solicitara las boletas que se adjuntan a los cortes y los fondos de
caja.
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INGRESO A SAP
Buscar en el escritorio de la computadora el logo de SAP BUNISSES ONE darle
doble clic.

Después de desplegarnos la pantalla inicial de SAP en el mdédulo donde dice
empresa debemos de seleccionar UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA-
FONDOS PROPIOS, colocar el usuario perteneciente puede ser cajal, caja2 o
caja3 ingresar la contrasefna correspondiente al usuario y luego le damos ok.

Business
One

Company Name |Fondos Propios - Unidad Nacion:
User ID = | Cajatl
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En el mend principal de SAP nos iremos al médulo que dice VENTAS-CLIENTES

Archivoe Editar Visualizar Datos Pasara Moddulos Herramientas Ventana Ayuda

Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftalmologia

Bianca Morataya

J 5 Amastrar y vincular | Mend de ususrio |
|E:'|:| Gestion

) Finanzas

2 Oportunidades

i[> wventas - Clientes
.EJ Compras - Proveedores
£2  Ssocios de Negocios
G_b Gestion de Bancos
= Inventario

El Recursos

“& Produccién

£ MRP

L~ Servicio

Recursos Humanos

&b
Informes

Luego buscaremos la opcion factura deudores

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Hemamientas Ventana Ayuda

LexRFER LT S REE ] LR EME 2 5% @ B3
E=E| ]

Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftalmologia
Sharon Flores

| Modulos [ Arrastrar y vincular | Meng de usuario |
> Ventas - Clientes =
[ Acuerdo global de ventas

I Cotizacion de venta

B3 Pedido de cliente

I Entrega

= Devolucion

1 Solicitud de anticipo de clientes

[ Factura de anticipo de clientes

I Factura de deudores

[ Factura de deudor + Pago

1 Nota de débito de clientes

3 Nota de crédito de clientes

[ Factura de reserva de clientes ey
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Esto nos desplegara la pantalla donde elaboraremos los recibos de caja.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Mbdulos Herramientas Ventana Ayuda

=B SE R 1ee 33 BawR@R 20L& @
e [ITlx] 4| >|_#] [Tod categorias v x|
Codigo | Ne cajat 1942477 Serie del Documento
Nombre Estado Abiertos Numero documento
Persona de contacto ~|E€ Fecha de contabilizacion |11/03/2016 e
Paciente Fecha de vencimiento No de Camet Paciente
Moneda local - Fecha de documento 11/03/2016 NIT
Nombre
Contenido | Logistica [ Finanzas | Anexos =
Clase de articulo/sel  Articulo v Clase de resumen Sin resumen hd
# Namero de articulo Descripcion del articulo Cantidad % de descuento  IVA Preciocon VA Tota...
1 0.0000
4 13
Vendedor -Ninguin empleado del departe¥| (= Total anfes der desciiehto
Titutar Descuento %
[ ] Anticipo total
Gastos adicionales
[[] Redondeo QTZ20.00
Impuesto
Ejecucion de orden de pago Total QTZ0.00
Comentarios Importe aplicado
Saldo vencido Tipo de Documento FACTURA A
Usuario
Unidad de Negocio i
e == Centro de Costos =]
Crear W Copiar de Copiar a
[ cancetr | S =
Cantidad (Numeric 19.6) 11/03/2016 < 4 ‘e
| 9:42AM S 4l

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

C10: Primera Consulta, Re-Consulta, Reproduccion de Expediente, Reposicién de
carné, Certificado médico, revision de Clinica de Glaucoma, Presion, Glucosa,
Aplicacion de Botox y Xeomin, Acido Hialuronico, Goteros de interferén, Lente de
Vendaje, Voriconazol, Aplicacion de Metilprednisolona, Natamicina.

C20: Todos los examenes de procedimientos especiales, Avastin, Accentrix.
C30: En este servicio se cobraran Gnicamente las cirugias.

C40: Pacientes Privados, Se utiliza para cobrar los servicios de pacientes que son
referidos de las clinicas privadas de los oftalmoélogos. Unicamente serd utilizado
para procedimientos especiales y cirugias.

C50: Médicos Uno, se utiliza cuando los médicos o pacientes adquieren insumos
de bodega.
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C60: Otros Ingresos, En este servicio se cobrara todo lo que no es del giro habitual
del negocio, como una donacion.

COBROS

Cobro de Primeras Consultas

1. Se le solicita al paciente el nimero de primera Consulta.

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

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

Archive  fdear Yisusiear Detcs Puwrs Moduos Heramiertss Vegteess  Apuds

Factun de deudores 4|%] 3| Toa categonias - x|
Codigo N cajal v 942081 Serie del Documento
Nombre Estado Apienios NUMEro GoTUMento
Persona de contacto - Fecha de contabilzacidn 09032016 Fecha de Documento 09032016
Paclente Fecha de vencimiento o de Carnet Paciente
Moneda loca i Fecha de documento 06032016 MY
Liste de Secos de negosies _Iol=} Nomore
Buscar |
Con # Codigo SN a Nombee SN
‘ 1 €10 PACENTES CONSULTA EXTERNA
Casedearticn v,
# Nomerodsl 2 <20 PACENTES DE PROCEDIMIENTOS ESPECIA
S Cx0 PACENTES DE SALA DE OPERACIONES
1 4 C3 ENTREGA DE NSUMOS
5 C40 PACENTES PRIVADOS
& C80 MEDICOS UNO
7 C60 OTROS NGRESOS
4 L3
4 . 3
L'.~'.‘:n:~<|:mﬂal | Cancelar || Nyevo
Vendedor -Ningun empleado del depar:v Total antes del descuento
Thular Descuenio °
Anticipo total
Gaslos adcionaks
[C] Redondea QT2 0.00
impuesto
Total QTZ 000
Comentanos Imparte apicaco
Saido vercico Tipo ge Documento FACTURA v
Usisano Cagat
Unicag de Negock »
siC w
Crear || Cancelar CON fe CIwES
- Sub Centro Costos .4
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4. Luego nos posicionamos sobre la tabla de contenido en la columna niumero
de articulo linea numero 1 seguido de tab se desplegara una ventana con los
codigos de los servicios existentes y articulos, colocamos en letras
mayusculas PRI199 seleccionamos el codigo de Primera Consulta.

= = " . B B 3
= == == = ¥ & & Ebe=E @
Factura de deudores _41=]_»] Toacategorias < xi
Codigo cio ne cajat ~ 042070 D
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTERI Estago Ablertos Renira iRl
Persona de contacto v Fecha de contabiizacion 09/03/2016 Fecha de Documento  09/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento  09/03/2016 No Ge Camet Paciente
Moneda SN ~ arz Fecha de documento  (09/03/2016 NIT
Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
Contenico Logistica Finanzas Anezos o
Cuase ge articulorsel  Articuio ~ Clase de resumen Sin resumen -
# Nomerode aticulo  Descripcion del arficulo Cantidad % de descuento VA PrecioconiVA  Tota
1 0 0000 _
s deas == E
Buscar PRI
# NGmero de articuio -« Descripcidn del anticuio
"184prit99101 Primera Consulta -
184PRO101145 PROLENE 10-0 AGUJA CURVA
184PRO101146 PROPOVAN PROPOFOL T0MG/ML AMPOLLA 20 ML
184PRO101147 PROTECTOR DE OJO
184PRO101148 PROTECTOR NEGRO PARA OJO 2
184PRO101194 PROLENE 5-0
182PRO101239 PROLENE10-0 AGUJA RECTA JJ-1713G
Ve 18:PRO103096 PROTESIS OCULARES DE 15 MM
Taul  182PRO103097 PROTESIS OCULARES DE 16 MM
18£PRO105167 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES -
< >
Qrzo.00
e -
i E | [_cancear Nuevo Q12000
[T — g
Saido vencido Tipo de Documento FACTURA -
Usuario Cajal
Unidad de Negocio ~
[ Grear | [Gancear | [ — GooNo g Cosce Z
L= Sub Centro Costos >
00/03/2016 Buie
Sk SAPS

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

BRBRMEG ¥ 5 Ema ) |
Factura de devdores i 41v] »| Tod categorias - x|
Codigo c1o e cajal ¥ 942075 Serie del Documento
Nombre: PACENTES CONSULTA EXTERI Estado Abertos Numero docLmento
Persona de contacto - Fecha de contabilzacitn 09103/2016 Fecha de Documento 0010372016
Paciente Fecha de vencimiento 021032016 No de Carmet Paciente
Moneda SN v Qnz Fecha de cocumento 0910372016 NIT CF
Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
Contenido Logistca Fnanzas Aneyos -
Clase oe articuloise: Articuio hd Clase de resumen Sin resumen st
# MconVA  Tipo de Anticulo Precio por unidad Unidad 0s Negocios Centro de Costos  Sub Cenlro de Costos
1 QTZ3000 Senvicio b QTZ 30.0000 Q
2 Senicin -
Buscar
Norma de repato  Nombre de norma e repano
10 CONSULTA EXTERNA
20 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
0 SALA DE OPERACIONES
4 40 ADMINSTRACION 3
w0 PROGRAMA VES
60 20NA 1
Venoedor 70 JORNANA MEDICA (CATARATA) QrZ 3000
Titutar 80 JORNADA MEDICA (CLINICAS)
o« DOCENCIA
QTZ000
‘ ’ % T = ~ - QTZ 30 00
C I | Canceiar Desnr noma de reparto manua |
SN0 VIO QTZ30.00 Tioo ce Documento FACTURA -
Usuaro Cajat
Unidad de Negocio ¥
Centro de Costos b
ar v Copiar de Copiara
[ crear ][ cancea [ Su Centro Costos v
09032016 SAP
955aM i
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6. Le damos tab en la columna de centro de costos dejamos la casilla vacia por
ser paciente de primera consulta.

& =
41w]_ | Tod categorias - x|
= L el ~/942075 Serle det Documento
PACIENTES CONSULTA EXTER! Estado Abrertos Numero documento
Persona ge contacto i@ Fecha de contabiizacion 090372016 Fecha de Documento 09/032016
Paciente Fecha de vencimiento 0910372016 No de Carnet Paciente
Moneda SN v aiz Fecha de documento 0910372016 T cF
Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
Contenido Logistica Fnangas [ Anexos i
Clase de anticulo/se:  Articuio - Ciase de resumen Sin resumen -
#alconiVA  Tipode Amticusio Precio por unicad  Unidad de Negocios Centro de Costos  Sub Centro de Costos
1 QTZ3000 Servico v QTZ 30,0000 - 10
2 Servicn >
Nomma de reparto  Nombre de norma de reparto
110 Clinica General -
1 Segmento Anterior
12 Glaucoma
4 13 Retna »
14 Ocuplastca
15 Pecalia
Vendedor 116 Neurooftaimoiogia arz 3000
Tiutar 17 Trauma
18 Retraccion y Lente de Contacto
119 Enfermeria
120 Adminison - QTzooo
= QTZ 30.00
P & Cancelar | | Degair norma de reparto manual
SHOU VEIEU0 QTZ 30.00 Tipo de Documento FACTURA >
Usuario Cajat
Unidad de Negocio v
Centro de Costos v
Crear Cancetar piar 3
‘ = Sub Centro Costos v,
090372016 SAP

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

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda
RENFERRERHSE ¥ aial 1 9% @ GE
- =
Faciiadedetidores 4| >|_»| [Tod.categorias ~ x|
Codigo ~-[c10 Ne cajat 1942075 Serie del Documento
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTER Estado Abiertos NGIET0 doRUTETo.
Persona de contacto >|E Fecha de contabilizacion 09/03/2016 Fecha de Documento 09/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento  /09/03/2016 No de Camet Paciente
Moneda SN ~lQrz Fecha de documento  09/03/2016 NIT CF
Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
J Contenido Logistica W Finanzas Anexos
Clase de articulo/sel  Articulo hd Clase de resumen Sin resumen b
# alcon IVA Tipo de Articulo Precio por unidad Unidad de Negocios Centro de Costos Sub Centro de Costos
1 QTZ30.00 Servicio x QTZ 30.0000 ~ 10 = 110
2 Servicio e
=K
Buscar
Norma de reparto Nombre de norma de reparto
101 Primera Consulta =
102 Reconsulta
103 Reposicion de Camné
4 104 Reproduccion Expedientes
105 Certificados Médicos
201 Capsulotomia
Vendedor 202 Iridotomia Periférica/lridopla QTZ 30.00
Titular =i |[203 Trabeculoplastia
204 Panfotocoagulacion
205 Fotocoagulacion Focal
206 Angiofiuoresceina (AGF) o QTZ0.00
[ Ejecucion de orden de QTZ 30.00
c Lselecclonar | | Cancelar | Definir norma de reparto manual
AU VENCIu0 QTZ 30.00 Tipo de Documento FACTURA hd
Usuario Cajat
Unidad de Negocio b
Sub Centro Costos ¥
09/03/2016 w Busines
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8.

9.

Pulsar Enter y colocamos en la casilla el valor de la consulta que es Q.30.00. luego
le damos enter después SAP nos dard una advertencia que si estamos
seguros de realizar esa operacion 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 aparecera el
recibo que se acaba de emitir, o presionamos Control y Flecha que apunta
hacia la izquierda, que de igual forma nos devolverd al recibo que acabamos
de crear. Luego le damos clic sobre el dibujo de la impresora que se
encuentra en la barra de herramientas o bien presionamos Control mas P,
para que lo imprima desde la impresora determinada SAP nos dird que si
estamos seguros que lo queremos imprimir y le damos aceptar.

Archive Editsr Yousicsr Ostos Posars Modulor Herramientss Veptane  Ayuda mEa
X = &0 26 B ®
tura de deudores 41| 2] Tod categorias - x

Codigo cio N cajat ~ 042075
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTERI Estado Abiertos
Persona de contacto v Fecha de con izacion 09032016 Fecha de Documento
Paciente Fecha de vencimiento  09/03/2016 No de Camet Paciente
Moneda SN v arz Fecha de documento  09/03/2016 T cF

Nombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ

Serie del Documento
Numero documento

09/03/2016

- Medios depaga

= E
S 1=l
Moneda aQiz

Cheque Iransferencia bancara Tagjeta de crédito Eondos en efectvo Letra
Clase o

# alcot  Cuenta de mayor 11101001-01 Caja General 1
1 Qrt
;

Vendedor Total " a1z 20 .00]
Titular
Importe total QTZ 30,00 000 % de descuent

Saldo vencido QTZ 30.00
[ ok Cancefar

Comentar:

Pagado

Saido vencido QTZ 3000 Tipo de Documento FACTURA
Cajat

Unidad de Negocio

Centro de Costos

Sub Centro Costos

Crear Cancelar Copiar e

00/03/2016
Q5RAM

se debe de firmar y sellar el recibo en la esquina inferior derecha y entregarle
al paciente solamente el recibo blanco y rosado, la copia amarilla se quedara
en caja se ordenara de menor a mayor, la copia blanca es el comprobante
de pago del paciente, la copia rosada sirve para archivar los procesos de
admision (se resguardan en el area de admision), y el amarillo para el
departamento de contabilidad.

Cobro De Re-Consultas

1.

Solicitarle al paciente su carnet o ticket de re consulta que son entregados
por admisién 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, si no posee la cita anota en el carnet o
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no entrega el ticket emitido por admisién NO se debe cobrar la consulta hasta

que lo presente.

2. Debemos de hacer click en el campo codigo y colocar C10 PACIENTES DE

CONSULTA EXTERNA

Ta=

4 1w] »| Toq camgenias
Sene 9 Documento
ramero Socumento
Fecha oe Documento

O de Carnet Paciente
v

romere

= B =R » 0
Facnun de dewdores
Coage
rmre
Persona 3¢ Confack
Paciene
Manedta o -
Buscar

Venoscor
Touter

Comentaros

Cow | camcenr

Coage Sh

| Sewxcmeat Cancenar

26gin QMO 0ol JepAnTY

- Nombre S
PACENTES CONSULTA EXTERNA
PACENTES DE PROCEDMENTOS ESPECIA
PACENTES DE SALA DE OPESACIONES
ENTREGA DE NSUNOS
PACENTES PRIVADOS
MEDICOS LMD
OTROS NGRESOS

tagevo

Tomal artes Sof descuento

Oescuereo -

Antic1po st

Gastos sOOnaES
Regongeo

mpuesto

mpone sk ac
Sa00 vonso

0RONZ0
3 20404

QTZe00
G1z000

Tipo @& Documento
vsusno
Urvasa o6 Hegocko
Cenwo Ge Costos

Su Centro Costos

@
- x
S
T =
et

3. 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.

RERTFE BRPE H 1+ee >
Codigo c10 W cajat v 942477
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTERI Estado Abiertos
Persona de contacto i Fecha e contabiizacion  11/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento 110372016
Moneda SN v arz Fecha ce documento 11/0372016
Contenido Logistica Finanzas Anegos
Clase de articulo/ser Articulo v Clase de resumen Sin resumen
# Numero de articulo Descripcion del articulo  Cantidad % de descuento IVA Precio con IVA
1 00000

4

Vendedor
Titular

Comentarios

Crear Cancetar

No de Carnet Paciente (10 Characters)

Ningun empleado del departev
Flores Orozco, Sharon

Total antes del descuento

Descuento %
[ JAnticipo total

Gastos adicionales

] Redondeo

impuesto

Total

Importe aplicado

Saido vencido

Coparde |

1110372016

s BEcEE

IO « 1w 2] Tod categodas
Sene gel Documento
Numero documento
Fecha de Documento
No de Carnet Paciente
NIT
Nombre

Tota

Q12000
Q12000

Tipo de Documento
Usuario

Unigad de Negocio
Centro de Costos
Sub Centro Costos

v xl
110372016

15030817

<3

FACTURA v



& DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
) MANUAL DE PROCESOS DE CAJA

Unidad Nacional de Oftaimologia

4.

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

& B m i L& =] B
(=IOI<H| « 1] _»] Tod categorias ~ x|
Codigo “rlc10 Ne cajat ~ 042477 Serie del Documento
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTER| Estado Abiertos NUmES documento.
Persona de contacto ~|E Fecha de contabilizacion  11/03/2016 Fecha de Documento _ [11/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento  11/03/2016 No de Camet Paciente 15030817
Moneda SN ~larz Fecha de documento  11/03/2016 NIT 6518621
Nombre PATRONATO DE ASISTENCIA
SOCIAL DEL HOSPITAL
ROOSEVELT
il Contenido | Logistica [ Finanzas [ Anexos |
Clase de articulo/sel Articulo v Clase de resumen Sin resumen hd
# Nimero de articulo  Descripcion del articulo Cantidad % de descuento  IVA Preciocon VA Tota...
1 0.0000
4 i r
Vendedor -Ningn empleado del departe™| = A el acienis
Titular = [Flores Orozco, Sharon DESCURTID %
[=_] 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 v
Sub Centro Costos sl
Nombre (100 Characters) 11/03/12016 Business
\ 10:10AM SAPG

5. Luego nos posicionamos sobre la tabla de contenido en la columna numero
de articulo en la linea 1 le damos tab y colocamos REC y seleccionamos el
codigo REC199102 RECONSULTA.

S5 H

e %9

Codige <1 W v oae? _
Nombre PACIENTES CONSULTA EXTER! Estady Aovertos Tocun &y i i1l s v x
Per303 06 CCOIAKID v Fecha 08 CONARRTAION 11032016 = L 4
Paciente Fecha devencmena  $1032015 s R Sere s Docureniy
Uoniaa SN vianz Fecha oo documenty 11052016 CENTED CONBLTA EITER) e gccuments
Ferona o cortacts v Fecta ce Docunesto 1%
Tadota Mo de Cames Pacerle 15830817
Voneca 94 vz W i
Nortre FATROPATO OF ASSTOWCA
Contensdo Logsncs Finangas. Aoy WL DEL HOSPTTA
Clase ce artkubise  Atkub - Casederesunen  Sinresunen
€ oty Logeica Pregss. oo
o Mameeo 05 aiculs  Desrpiin 06 TKUD CHINB0 %08 Orcield WA Pricko con VA
v | 00000 Case e im0 . Clse et Sn s B
# Wi On iy Descrprdn ot Caniésd  Sdedemcny VA PcotinbA T
L RECTOY
¥ Mirwa de arfcun « Osscrgetn o kil
HiRr19802 Anceomm -
HREGI0N REGLAS 30 O3
‘ VHREGI8 16 REGLETA [EXTENSON MOLTILE DE BARRA)
SHREW3085 AEMOVEDOR PARA RESTOS CORVEALES
VIREPTON REFUESTOS 0E CUDALA »
Vendedor 4ingin empleado del departzy o 2t o csongs R0 Aaposcidn 2o Camé
Tiar Flores Orazco, Snan % L SRt Heproficcen de Expasenie
VY st Reeeen Asudird
T iRty Rekio e Purias en Pertatra
iR A0 90 50+ Exgemion $
‘ 0
d imguesto ]
Comentanos 1pOe A 00
$a00 0 —
S35 verodn Toooe Documeria. FACTURA -
v
Crear | | Cancear | Copmae g Untiat de Hegec v
. —— [ cow || canw T Cesto e Cosios v
4 Sab Certro Cesizs =
Fago soleita® 140372016 { |
10,124 | 2 Coermer) 110020% |
o APl |
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6. atreves de la tecla tab nos colocamos en el campo cdédigo y colocamos 10 y
luego le damos tab en el campo centro de costos colocamos el numero de la
clinica. Los codigos por clinica son los siguientes:

Clinica General #101

Segmento Anterior #4

Glaucoma #5

Retina# 2

Oculoplastica #6
Oftalmopediatria
Neuroftalmologia

Refraccion y lente de contacto #3
Baja Vision

ctun de deuteres alw]. 2] Tos categorias
Codigo 3 Serie def Documenty
Nomore PACENTES CONSULTA EXTER! e
Persona de cortacto - Ferha de Documerts
Paciente Ho e Carnet Pacerie
Moneds st v awz 4
Hamtre PATRGNATO DE ASSTENCI
SOCAL DEL HOSOITAL
ROOSEVELT
Contendo Cogistca Frangas Aceyos =
Clase de aicubovey  Aiculy Clse ce fesumen 5 resumen
¥ HCONVA  Tipoo Ay Preci perniaad Uniiad do hegockos Cemiro de Cosks Sub Ceniro de Cous
1 QrZX00sexe T QTZ3000m
2 s
i B
Buscar |
Worma de feparto ot 0= norn de epaa
10 CONSLLTA EXTERNS
2 FROCEDMENTOS ESPECILES
0 SALA DE CPERACICNES
‘ ® ADMNETRACION »
£ PROGRAMA VES
& zoMA t
Vendede n JORHANA HEDICA (CATARATA) O E T
Tiuas " JORNADA MEDICA (CLNCAS)
” SOCENCIA
Qrzac
a1z 00
Comemancs |seeccionar | Cancetr Defrr forma 02 reparto manus
Sa900 Ve QIZN00 | TeooeDoxumany  FACTLRA
Vo Caipt
L0 06 Negich

110
111
112
113
114
115
116
118
144

ey g

Cremattm  Aae

Caedmen  Sawrm

TieNaT  Ioewe o eTe s

m Choes Geomn
m Segrerty Ao
1 T
‘ m Sem
" o
' e
o % e T
Tex " Taems
il SO0 y Lok o Coriel)
m Ereiy
w ey v |amw
Pizg 1]
Cawmnn Py || Coxse Do roma e e i
- RN | Tekberen TR
EC A o
et g

7. Le damos tab y en el campo sub centro de costos colocamos el cédigo 102
que es el codigo de reconsulta.

" & con A

1 QTZ 3000 Senven v

coaige 1 e caga - wa2ar?
Nomore PACIENTES CONSULTA EXTER Calnco Atrerios
Persona ce contacto - Fecha de comabizacion 110320
Paciente Fecha oe vencimienio 114
Moneda Si - iz Fecna e documeno
Contenico Logissca Faargas Anezos
Clase o anitunse ASCU0 - Case 0e resuman S0 resumen

THO 08 ANKuAO  PYeco POr UNdad  Unkiad 00 Megocios | Centro 08 Costos Sub oo de Coslas

QTZ 30 CO0O o 114

2 Sernvicn -
= (= L] |
Buscar w0
fonma de repario Homore de NoTma de reparno
102 Recorsuts =
w0 AP in e Carme
104 Reprocuccion Expedenmes
. 103 CarMcados Nédcos »
201 Capusonmia
202 NOctomEa Pertidncalnsopa
Vendedor 203 Trabeculopastia QTZ 30 00
Teutar 208 B RO OB GASC
205 Fosocoaguiacitn Foca
205 Angiomorescens (AGF)
207 FOQrata & cokor Cw TEBNa - arzoo00
QTZ 30 00
Comereance IBsleccioner | | -Gamcoler: | L) Dok viorma 06 fepano manuel

41%]_»] Tod categorias - x|
Sene det Documentn
humer cocumento
Fecha de Documento
190 08 Cannat Pacienta
v
b

MATO DE ASISTENCWA
DEL HOSATAL
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8. Pulsar Enter y colocamos en la casilla el valor de la consulta que es Q.30.00.
luego le damos enter después SAP nos dara una advertencia que si estamos
seguros de realizar esa operacion 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 aparecera el
recibo que se acaba de emitir, o presionamos Control y Flecha que apunta
hacia la izquierda, que de igual forma nos devolvera al recibo que acabamos
de crear. Luego le damos clic sobre el dibujo de la impresora que se
encuentra en la barra de herramientas o bien presionamos Control mas P,
para que lo imprima desde la impresora determinada SAP nos dird que si
estamos seguros de que lo queremos imprimir y le damos aceptar.

9. se debe de firmar y sellar el recibo en la esquina inferior derecha y entregarle
al paciente solamente el recibo blanco y rosado, la copia amarilla se quedara
en la caja se ordenara de menor a mayor, la copia blanca es el comprobante
de pago del paciente, la copia rosada sirve para archivar los procesos de
admision (se resguardan en el area de admision), y el amarillo para el
departamento de contabilidad.

Cobro de Procedimientos Especiales

1. Se le debe de pedir el carnet al paciente dentro de él debe de tener la
fecha habil o del dia y a lado debe de decir #1 y alguna abreviatura que
especifique el procedimiento, también debe de contener una orden para
realizarle el procedimiento especial.

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

3. 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.

4. Luego le damos tab y si el paciente necesita que el recibo tenga un
nuamero de NIT de alguna asociacién de la cual esta recibiendo ayuda
podemos colocar en el campo No. De NIT, el NIT de la asociacién.

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

6. Luego nos posicionamos sobre la tabla de contenido en la columna
namero de articulo en la linea 1 le damos presionamos tab, y colocamos
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10.

11.

12.

las primeras tres letras del procedimiento que se realizara seguido de 199
que es el coédigo de servicio, seguido del codigo del procedimiento.
Ejemplo CAM199219 Campo Visual Sita

Presionamos Tab y en la Unidad de Negocios colocamos 20 que es el
cddigo del procedimiento.

En el centro de costos colocaremos el cddigo de la clinica de la que fue
referido el procedimiento, este dato nos aparece en la orden emitida por
el doctor.

En el sub centro de costos colocaremos el cédigo del procedimiento que
se realizara, ejemplo: 219 si fuera a realizarse un Campo Visual Sita.

Presionamos enter y colocamos el valor del procedimiento, siguiendo con
el ejemplo el valor del campo visual es de Q. 120.00.

Luego le damos enter después SAP nos dara 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
aparecera el recibo que se acaba de emitir, o presionamos Control y
Flecha que apunta hacia la izquierda, que de igual forma nos devolvera
al recibo que acabamos de crear. Luego le damos clic sobre el dibujo de
la impresora que se encuentra en la barra de herramientas o bien
presionamos Control mas P, 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 esquina inferior derecha y
entregarle al paciente solamente el recibo blanco y rosado, la copia
amarilla se quedara en caja se ordenara de menor a mayor, la copia
blanca es el comprobante de pago del paciente, la copia rosada sirve para
archivar los procesos de admisién (se resguardan en el area de
admision), y el amarillo para el departamento de contabilidad.

Cobro de Cirugias

1.

Se le debe de pedir el carné al paciente dentro de él debe de tener la fecha
habil o del dia y a lado debe decir SOP el carnet debe de contener una
orden de sala de operaciones.
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2.

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 niumero de carnet
del paciente.

Luego le damos tab y si el paciente necesita que el recibo tenga un numero
de NIT de alguna asociacion de la cual esta recibiendo ayuda podemos
colocar en el campo No. De NIT, el NIT de la asociacion.

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

Nos posicionamos sobre la tabla de contenido y en la columna No. De articulo
en la primera linea, presionamos Tab y eso nos desplegara todos los cddigos
disponibles, colocamos las primeras tres letras de la cirugia a realizar,
seguido del codigo 199, que es el cédigo de servicio y por ultimo colocaremos
el cédigo de la cirugia a realizar. Ejemplo CAT199305.

En la casilla Unidad de negocios colocamos 30 que es el codigo de cirugias.
En unidad de negocios colocamos el cédigo de la clinica que refiere la
cirugia, este dato lo encontraremos en la orden de cirugia realizada por el

doctor.

En el campo sub centro de costos colocamos el cédigo de la cirugia. Si fuera
catarata con faco colocariamos el cédigo 305.

10. En la linea 2 realizamos el mismo procedimiento para seleccionar la

anestesia con la unica diferencia que el sub centro de costos sera el mismo.

11. Presionamos enter y colocamos el valor total de la cirugia.

12.Luego le damos enter después SAP nos dara una advertencia que si estamos

seguros de realizar esa operacion 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 aparecera el
recibo que se acaba de emitir, o presionamos Control y Flecha que apunta
hacia la izquierda, que de igual forma nos devolvera al recibo que acabamos
de crear. Luego le damos clic sobre el dibujo de la impresora que se
encuentra en la barra de herramientas o bien presionamos Control mas P,
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para que lo imprima desde la impresora determinada SAP no saldra un
mensaje si estamos seguros de imprimir y le damos aceptar.

13.Se debe de firmar y sellar el recibo en la esquina inferior derecha y entregarle
al paciente solamente el recibo blanco y rosado, la copia amarilla se quedara
en la caja se ordenara de menor a mayor, la copia blanca es el comprobante
de pago del paciente, la copia rosada sirve para archivar los procesos de
admision (se resguardan en el area de admision), y el amarillo para el
departamento de contabilidad.

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 correccién
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.

Cobro de Pacientes Privados

Los pacientes referidos de entidades privadas que no son pacientes de la unidad y
solamente se realizan exdmenes o bien son operados pero su control es en clinicas
externas se utiliza el cédigo C40.

El proceso para el cobro de estos es el mismo que el de procedimientos especiales
y sala de operaciones solamente en el codigo de cliente se colocara C40
PACIENTES PRIVADOS. En la unidad de negocios se colocara 20 si es un
procedimiento especial 0 30 si es una cirugia, centro de costos se colocara el cédigo
142 de pacientes privados, en el sub centro se colocara el cédigo del procedimiento
o cirugia.

Cobros Médicos

Se hacen estos cobros a pacientes y doctores que soliciten insumos de bodega,
para ello se utiliza el codigo C50.

En el caso de los doctores, se comunica a bodega el pedido que desea y se realiza
un pedido de clientes, en la caja se descarga el pedido de clientes del cual el cajero
no podra realizar ninguna modificacién, solo podra agregar los cédigos para la
elaboracién del recibo. La unidad de negocios sera 40 administracion, el centro de
costos sera 131 otros y el subcentro de costos sera 404 venta de insumos.

Otros Cobros

Se utiliza el codigo C60 para todos los ingresos que no son del giro habitual del
negocio como los donativos, titulos, simposio entre otros.
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DESCUENTOS Y ANTICIPOS

Descuentos

Se realizan descuentos a pacientes por dos circunstancias,

1. Descuentos por Complicacion Medica: Este se realiza Cuando existe una
complicacion medica al momento de realizar una cirugia, procedimiento y/o
consulta.

2. Descuentos Administrativos: Se realizan a pacientes de escasos recursos,
casos especiales, tesis y a personal y/o familiares de la entidad.

Para poder realizar un descuento la orden de procedimiento o cirugia debe ir firmada
por un miembro de la junta directiva, debe contener el monto y tipo de descuento
que se autoriza (administrativo o complicacion).

Para poder aplicar un descuento es SAP primero se debe colocar el cédigo del pago,
ya se C10, C20 o C30, ingresar el numero de carnet, nombre completo del paciente,
y el procedimiento a realizarse:

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Heramientos Ventana Ayuda

/]

LkexlE BHE Hilee sn 2LhBB @
Factura de deudores [N« (=] 0] [Tod categorias ~ =l
Codigo C30 N cajat + 1566506 || (e m—
Nombre PACIENTES DE SALA DE OPER Estado Abiertos. S
2 e contacto ~ Fecha de contabiizacion 20/07/2022
= Paciente Fecha de vencimiento 20/07/2022 gscdh: g:ﬁ:f;:;z::e EE/‘UZ‘/ ggfz
Moneda SN ~latz Fecha de documento  (20/07/2022 W o &
Nombre DARLYN EUNICE SUAREZ
AGUIRRE|
[ Gontenido [ Logistica Finanzas I Anexos. |
r Tipo de Documento FACTURA -
Clase de articulo/sel  Articulo - Clase de resumen Sin resumen v| Usuario Cajal
# Namero de articulo Descripeion del articulo Cantidac Precio por unidad Unidad de Negocios Centro de Costos Sub Ceniro de Costos Cuenta de mayor Unidad de Negocio
Centro de Costos
1 = Res199342 Resutura 1 QTZ600.0000 = 30 11 342 41101003-01 e
2 < Ane199372 Anestesia Local Asistida 1 QTZ550.0000 - 30 11 342 41101003-01 S
S Fecha de Realizado
Dia
Genero Masculino b
Edad
Anestesidlogo
Clinica
Tipo
Inciso
Nombre de Ia Cirugia
Veendedor -Ningin empleado del departe® S Tz 11000 Quirofano
Propietario Morales, Ottoniel Bt % Hora Ingrese
[~ ] Anticipo total :_‘"a Eareso
Gastos adicionales c';:z‘;d
[] Redondeo QTZ20.00
Descuento 0.00
Impuesto = o0
Ejecucion de orden de pag Total QTZ1,150.00 F”h ECOTEE 2
o e ieeriao _ | Fecha de Contrasefia Pago
20/07/2022
11:55AM
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Posteriormente se debe seleccionar que tipo de descuento se esta realizado,
colocando el codigo DES199, puede ser descuento administrativo o por
complicacion de consulta externa, procedimientos o sala de operaciones:

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramientas Ventana Ayuda
(e S [ 4 @ ¥ GED
Factura de deudores
Codigo /c30 Ne cajal ~
Hombre PACIENTES DE SALA DE OPER Estado
Persona de contacto = Fecha de contabilizacion
Paciente Fecha de vencimiento
Moneda SN - |QTZ Fecha de documento
. Lista de Articulos YOI =
Buscar DES 199
[l |# wNomero de articulo a Descripcion del articulo
= 1
367 DES106061 DESTAPADOR DE BANO = o]
368 DESC_COEX DESCUENTO ADMOM. CONSULTA EXTERNA
36CDESC_COMP_COEX DESCUENMTO POR COMPLICACION CONSULTA EXTERMA
37CDESC_COMP_PROES DESCUENTO POR COMPLICACION PROCEDIMIENTOS ESP.
371DESC_COMP_SOP DESCUENTO POR COMPLICACION SALA DE OPERACIONES
37ZDESC_PROES DESCUENTO ADMON. PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
373DESC_SALOP DESCUENTO ADMON. SALA DE OPERACIONES
374DEV_COEX DEVOLUCIONES CONSULTA EXTERNA
375DEV_PROES DEVOLUCIONES PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
3TEDEV_SALOP DEVOLUCIONES SALA DE OPERACIONES =
4 3
) I_Selecmonar | | Cancelar ‘ | Nuevo
i icuente
Propietaro ~ IMorales, Utoniel Descuento o
[ | Anticipo total
Gastos adicionales

En la casilla de Cantidad se debe colocar -1 para que SAP realice el descuento,
posteriormente en la casilla de precio por unidad se debe colocar el monto del
descuento, este puede ser parcial o total, luego se procede a crear e imprimir el
recibo.

Archive  Editar  Visualizar Datos Pas Médulos Hemamientas Ventana Ayuda
= o i 8 = L Te = ~ e = o
RSEFERDBSPE Hilwe » 9 BawER 2LEE =l =
| Focura de desdors ZIETH o121 0] Toa categorias ~ =l
Codigo = W caat | 1566506 = | Serie del Documento
Nombre PACIENTES DE SALA DE OPER. Estado Abiertos Numero documento
Persona de contacto ~E Fecha de conlabiizacion  20/07/2022 Fochia 08 Docealb 2000772022
Paciente Fecha de vencimiento 20/07/2022 No de Camet Paciente 20121621
Moneda SN ~az Fecha de documento  20/07/2022 NIT CF
Nombre DARLYN EUNICE SUAREZ
AGUIRRE
Contenido Logistica Finanzas Ancxos | Tipo de Documento FACTURA -
Clase de articuloser _ Arficulo - Clase de resumen Sin resumen - js‘f":ae - Caat
# Nimero de articulo Descripcion def articulo Cantidac Precio por unidad Unidad de Negocios Centro de Costos Sub Centro de Costos  Cuenta de mayor CQmaro de C;?::D
1 = Res199342 Resutura 1 QTZ600.0000 = 30 11 342 41101003-01 Sub Centro Costos
2 - Ane1993Tz Anestesia Local Asistioa 1 QTZ350.0000 = 30 111 342 4110100301 No Factura 2
3 DESC_COMP_SOP DESCUENTO POR COM -1 QTZ 1,150.0000 30 111 342 49001003-01 Fecha de Realzado
4 Dia
Genero Mascuiino ]
Edad
Anestesiologo
Ciinica
Tipo
Inciso
Nombre de la Cirugia
Vendedor Hingin emplcado del departe~ = T S:;;""::feso
Propietario Moraies, Otioniel Deien o et
Anticipo total Tiempo
Gastos adicionales Cantidad
[J Redondeo Qrz 0.00 Descuento 0.00
) Impuesto Total 0.00
= Total QTZ 0.00 ha de Contrasefia Pago
Importe: aplicado =
200712022 SAP
11:58AM
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Anticipos

Para que el responsable de caja pueda recibir un anticipo de alguna cirugia o
procedimiento, el paciente deberd llevar una boleta provisional adjunta a la orden
de la cirugia o procedimiento, la boleta debe llevar el nombre completo del paciente,
el carné, el monto del anticipo que realizara, asi como también el monto que queda
pendiente de cancelar.

Se debe dejar documentado en los comentarios de SAP, el numero de forma que
posee la boleta provisional, asi como también especificar que es un anticipo y
colocar el monto pendiente por pagar.

CORTE DE CAJA

Para realizar el corte de caja, se debe tener la ventanilla completamente cerrada,
no se pueden realizar cortes de caja con la ventanilla abierta.

Si el cajero desea realizar cortes de caja parciales, de igual manera debera tener la
ventanilla completamente cerrada. Luego de haber realizado el corte parcial se debe
resguardar los fajos de billetes en la caja metalica para una mejor seguridad del
efectivo, de dicha caja unicamente el cajero debe tener bajo su resguardo la llave.

1. Para realizar el corte de caja nos iremos al modulo de ventas-clientes.

S

Mddulos Arrastrar y vincular Mend de usuario |
Gestion
Finanzas
Oportunidades
Ventas - Clientes

Compras - Proveedores

w il PNG T

Socios de Negocios

Gestion de Bancos

[u}

Inventario

E gl

Recursos

Produccion

A

MRP

(rn

Servicio

Recursos Humanos

Informes

E E‘g Qbiii
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2. Luego seleccionaremos la opcion informes de ventas

[ Médulos | A[rastraryvinc:ular] Menu de usuario

-

a

Factura de reserva de clientes
Asistente de creacidn de documentos
Transacciones periddicas

Modelos de transaccidn peridgdica

Impresién documento

HEENDN

Asistente de reclamacidn

a

Asistente de recdlculo de ganancia bruta

Informes de Ventas

/Ev Compras - Proveedores

Socios de Negocios

Gestion de Bancos
gz Inventario
EI Recursos

%] Produccion

3. Habiendo ingresado a informes de ventas, seleccionaremos la opcion Corte
de caja diario v2, nos desplegara la opcion de corte de caja diaria por usuario.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramientas Ventana Ay

Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftaimologia
Oftoniel Morales

J Médulos | Arrastrar y vincular [ Meng de usuario

[ Asistente de recalculo de ganancia bruta e

Informes de Ventas

[E Lista de partidas abiertas

[& Informe documento preliminar de docume
Analisis de ventas
Pedido atrasado

Determinar descuento extraordinario en f:

e 7 7

Comision PV segun facturas en seccion f
2 Informe de cumplimiento de acuerdos glo
£ Status de deudor mensual
Entregas / Recibos
Caja

£ Corte de Caja Diario x Usuario
/jr £ Corte de caja diario v2

+& Paguete

‘Q Compras - Proveedores

2%,  Socios de Negocios =
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4. Nos desplegara un cuadro donde colocaremos el rango de fechas que
deseamos imprimir o revisar, al ser diario se coloca la fecha del dia en ambas
opciones y la caja de la que se desea el corte.

suario

Fecha de contabilizacion
Fecha de contabilizacion
Cadigo de usuario lgual a

rus

nd oK ‘ | Cancelar
it

5. Esto nos desplegara la vista previa del corte de caja, seleccionamos en la
barra de opciones el icono de imprimir o bien presionamos control mas P,
nos desplegara las opciones para imprimir, seleccionamos la impresora en la
que se desea imprimir y le damos ok.

RECIBOS ANULADOS

Para que se pueda anular un recibo se deben de tener las tres copias del recibo
(blanco, rosado y amarillo) estas deben de ir engrapadas y se le debe colocar el
sello de anulado, en el recibo blanco debe de ir razonado y se coloca el nimero de
transaccion.

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.

Anulacion en SAP

Buscamos el recibo que deseamos anular, presionamos el icono buscar, o podemos
presionar Control mas F.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramientas Ventana Ayuda

X F B S H) 1€ e > BawEER 206 E

=1

Esto nos desplegara la siguiente alerta.

Los datos no guardados se perderan. ;Desea continuar sin guardar? @

oK ) I Gancer |

pag. 22



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MANUAL DE PROCESOS DE CAJA

Unidad Nacional de Oftaimologia

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
namero de recibo que estamos buscando.

Codigo

=il

Serie del Documento

Nombre Estado Numero documento.
Persona de contacto ~ = Fecha de contabilizacion Fecha dé Documento
Paciente Fecha de vencimiento o de.CametPacients
Moneda local ~ Fecha de documento NIT
Nombre

| Contenido Logistica I Finanzas | Anexos

Clase de articulo/sei  Articulo ~] Clase de resumen Sin resumen ~

# Nomero de articulo  Descripcion del articulo Cantidad % de descuento VA Preciocon VA Total ..

1 0.0000

4 »
Vendexior ~IE Total antes del descuento
it Descuento %
[ Anticipo total

Ejecucion de orden de pago
Comentarios

Buscar Cancelar

Cantidad

Gastos adicionales
] Redondeo
Impuesto

Total

Importe aplicado
Saldo vencido

Copiar de

01/04/2016
9:41AM

Copiara

Tipo de Documento
Usuario

Unidad de Negocio
Centro de Costos
Sub Centro Costos

A continuacion nos mostrara el recibo que estamos buscando.

RExrFrak2heE #E BawERM v RE BHE @
| i e mE | w]_b] Toa categorias - x
i Codigo <3 L c3al 946690 Sene del Documento  cajat
Nombre PACIENTES DE SALA DE OPER/ Estago cerrado Numero documento, 046600
Persona de contacto v Fecha de contabilzacion  01/04/2016 Fecha de Documenio  01/04/2016
Paciente Fecha de vencimiento 0110412016 No 6= Camet Paclente  B8354
Moneda local - Fechade documento 01042016 NT cF
Nombre ELVIRA OFELIA
MONTERROSO RIVERA
Contenido Logistica Finangas Anexos (=2
Clase oe aticuiolse:  Articuld Clase de resumen Sin resumen hd
# Numero de articulo Descripcion del articulo  Cantidad % de descuento IVA Precio con IVA Totat
1 - Ple199340 Flengion 1 00000~ E QTZE800000  QT:
4 »
enpegor Hingin esmpleado del depaitey Total antes del descuento QT2880.00
Tituar Flores Orazco, Sharon Oascutnio )
Aniicipo total
Gastos adicionales
Impuesto
ecu Total QTZ 880.00
Comentarios mporte aphcado QTZ 880 00 T =
Saldo vencido To de Documento ACTURA
Usuario Capt
Unidad de Negotio
~ Centro de Costos 2
oK Cancelar | P 5 — Sub Centro Costos N
Cantidad (Numerc 19 6) 01/04/2016 SAP
10.24AM r
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Debemos presionar la herramienta medios de pago.

T S - = S e e i

cajat
946690
01/04/2016

cr
ELVIRA OFELIA

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

477 Nimero de pago Fegha de conta.. Fechade venci.. Total H
v 118942 0104/2016 01/04/2016 QTZ 880.00 1§

Ic

QTZ 880.00

Se le comunica al contador general que se desea 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 anulacion y se volvera a buscar el recibo (a través de la herramienta
buscar), cuando nos despliegue el botdén de copiar a aparecera de color amarillo,
significa que al recibo se le creo una nota de crédito la cual es la contra parte de la
anulacién, seleccionamos la opcion copiar.

& &= BREBPE HU e e > il I GE FR O (3 B B Ca @ i )
[ZITIER | « ) _»] Toa categorias - x|
Codigo Cc40 N® cajal 943567 Serie del Documento cajal
Nombre PACIENTES PRIVADOS Estado Abrir. Imprimido NUrers documents 043567
Persona de contacto - Fecha de contabllizacién 21/03/2016 Fecha de Documento  |21/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento 21/03/2016 No de Carnet Paclente
Moneda local ~ Fecha de documento 21/03/2016 NIT cF
Nombre DELFINA ALFREDO KIEHNLE
Contenido I Logistica | Finanzas | Anexos
Clase de articulo/se| Articulo Clase de resumen Sin resumen bl
# NOmero de articulo  Descripcion del articulo Cantidad % de descuento | IVA Precio con VA Tota
1 SIT199226 SITA. FDT. OCT, Fotog ¢ 1 0.0000 E QTZ 1,400.0000 QTz
4 »
Vendedor -Ningn empleado del departev Total antes del descuento QTZ 1,400 00
Titular Flores Orozco, Sharon Dosciignto %
Anticipo total
Gastos adicionales
Redondeo
Impuesto
Ejecucion de orden de pago Total o 20,00
Comentarios Importe aplicado
Saldo vencido QTZ 1,400.00 Tipo de Documento FACTURA =
Usuario cajat
Unidad de Negocio ~
i ox | [ cancerar Copiar de [ Copiar a | gslr;tg;gler:gzx:lzs <2
21/03/2016 SAP 5
i 10:15AM sl
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Nos desplegara la siguiente pantalla,

en la cual debemos de seleccionar nota de
crédito clientes.

RexrFrEBRRBPE H Diee > 5 d B

I R

Lok |[ cancelar |

Copiar ge

21/03/2016
10:16AM

e L T |
{ Nota de crédito de clientes

Unidad de Negocio
Centro de Costos
Sub Centro Costos

s kG B @ |
41| b| Tod categorias -
Codigo N cajat 943567 Serie del Documento cajat
Nombre PACIENTES PRIVADOS Estado Abrir: Imprimido Numero documento. 943567
Persona de contacto fal Fecha de contabilizacion 21/03/2016 Fecha de Documento 21/03/2016
Paciente Fecha de vencimiento  (21/03/2016 No de Carnet Paciente
Moneda local = Fecha de documento 21/03/2016 NIT CF
Nombre DELFINA ALFREDO KIEHNLE
| Contenido L Logistica Finanzas Anexos |
Clase de articulo/se! Articulo Clase de resumen Sin resumen hd
# NOmero de articuio Descripcién del articulo  Cantidad % de descuento VA Precio con IVA Tota
1 SIT199226 SITA. FDT. OCT, Fotog | 1 0.0000 E QTZ 1,400.0000 QTz
4| >
Mendedor. iingon empisado del Sepaiter Total antes del descuento QTZ 1.400.00
Titular Flores Orozco, Sharon Descuento
| | Anticipo total
Gastos adicionales
[] Redondeo
- Impuesto
] Ejecucion de orgen de pago Total QTZ 1,400.00
Comentarios Importe aplicado
Saldo vencido QTZ 1,400.00 Tipo de Documento FACTURA |
Usuario Caja1

i

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

crear.

Facturs de deudores -
Codigo Ne NCI ~ (2000724 | =l
Codigo C4  nombre PACIENTES PRIVADOS Estado Ablertos %
Nombre PA  persona de contacto v Fecha de contabilizacion (21/03/2016 567
Persona de contacto Nuamero de referencia d Fecha de vencimiento 21/03/2016 bar2016
Paciente Moneda local Fecha del documento 21/03/2016
Moneda local - }
|FINA ALFREDO KIEHNLE
|
Contenido | Logjstica | Finanzas Anexos [ |
Contenido
Clase de articulo/ser  Articulo - Clase de resumen Sin resumen - |
Clase de articulo/sel _Ar # Nomero de articulo  Descripcion del articulo Cantidad Nombre de unidad de medida VA Precio con IVA ‘
# Nomero de articuio
1 SIT199226 SITA. FDT. OCT. Fotog ¢ 1 EXBTZ 1.400.0000
1 SIT109226 4 2 ‘
“« > ‘
3 |
Mandedoe e0n0T smpiepcte el Seoatey: Total antes del descuento Qrz1.40000 |
Vendedor T Thular Flores Orozco, Sharon Destuento -
Titular Fid [ ] Anticipo total |
Gastos adicionales
[J Redondeo
Impuesto
Ejecucion de oraen de pag Total del documento QTZ 1.400 00
Ejecucion de orden de paq  Comentarios Ry Sn RO R Importe aplicado QTZ 1,400 00
¥ ¥ 04356 ‘
Comentarios Saldo pendiente
ETURA A
M
Cofrcelar [ coparge ] Copar a -
Canoew L Sub Centro Costos i
(Number from: -2.147.483 648 to: 2,147.483,647) 21/03/2016 SAP:
10 16AM - o
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Se desplegara inmediatamente un recuadro que nos servird para guardar los
cambios que se han realizado, debemos de seleccionar si.

Unidad Nacional de Oftaimologia

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Hesramientas

Ayuda

Nota de crédito de clientes
- x
Codigo ne NI ~|2000724 =
C4 Nombre PACIENTES PRIVADOS Estado Abiertos. "
PA  persona de contacto A Fecha de contabilizacién 21/03/2016 567
Persona de contacto Numero de referencia d Fecha de vencimiento  21/03/2016 232016
Paciente Moneda local Fecha del documento  21/03/2016
Moneda local hd
LFINA ALFREDO KIEHNLE
| Contenido Logistica Finanzas Aneyos
Contenido
Clase de articulo/se  Articulo - Ciase de resumen Sin resumen -
Clase de articulo/se) __iArt # NGmero de articulo  Descripcién del articulo _Cantidad  Nombre de unidad de medida VA Precio con IVA
# Numero de articulo - . :
1 < SIT199226 s |2
Este documento no puede modificarse tras la creacion. ¢ Continuar?
No
)
“
Nendados ENingGn cmploado del deparievi(E Total antes del descuento QTZ1.400.00
Vendedor i Titular Flores Orozco, Sharon Descuento
Titular Fic [=-] Anticipo total
Gastos adicionales
[] Redondeo
9 Impuesto
£ Flececion de orden de. pag Total del documento QTZ 1.400.00
e pal Comentarios Basado en Facturas clientes Importe aplicado QTZ 1.400.00
943567
Comentarios Saido pendiente
STURA >
a1
Crear Cancelar Coparde | Copiara =
i_ox |[ cancelar =
ox ][ "cancenr ] E— =
21/03/2016 Bu
R SAP ¥

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

SR ER HE HI16e > WER 2L E Bt = @ @3
8 [s] 3 1
Factura de deudores | ~ x|
Codigo | N el /2000725
Codigo €4/ Nombre Estado Abjertos.
Nombre PA| persona de contacto A Fecha de contabilizacién 21/03/2016
Persona de contacto Namero de referencia d Fecha de vencimiento
Paciente Moneda local v Fecha del documento 21/03/2016
Moneda local -
|-FINA ALFREDO KIEHNLE
Contenido | Logistica Finanzas [ Anexos L.
Contenido
Clase de articulo/sel  Articulo - Clase de resumen Sin resumen v
Clase de articulo/sel A | 4 Namero de articulo  Descripcién del articulo Cantidad Nombre de unidad de medida VA Precio con IVA
# Nimero de articulo A
1 0 SIT199226 f
E] ¥
4
Vendedor " -Ningtn empleado del departz¥| - n el e
Vendedor i Tituiar Descuento
Titular Fi [ ] Anticipo total
Gastos adiclonales
[] Redondeo
Impuesto
[Z] Ejecucion de orden de pago Total del documento
[C] Ejecucion de orden de pa{ Comentarios Importe aplicado
Comentarios saldo pendiente
ETURA v
a1
| | Crear Cancelar Coplar de 4 Coplar a b
ok | [ cancetr | -
L—‘ l — Sub Centro Costos .
21/03/2016
|+ Operacién finalizada con édto [Mensaje 200-481 i
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FALTANTES Y SOBRANTES

Al tener al final del dia algun faltante o sobrante en la caja, en caso fuere un sobrante
se debe de esperar una semana 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 hubiera 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.

PROHIBICIONES

Esta prohibido el uso de celulares en horas de trabajo.

Esta prohibido el uso de audifonos en horas de trabajo.

Esta prohibido tocar la caja del compaifiero.

Prohibido no respetar los horarios de entrada, salida y hora de almuerzo.
Prohibido ingerir alimentos y derivados (Goma de mascar) en horas de trabajo.

aABAN=

[ 1

= 1 : 1
Ualizado: Ottoniel Morales Estrada Revisado: Bianca Clara R. Mo\%taya
ncargado de Caja Contadora General

At prna Wi e

) 7
pd
Autorizado: Dr. Alfonso Wer Rodriguez &Aﬂﬁ)rizado( Licda, Maria Liliana Ruiz
Presidente Consejo De Administracion Gerente inistrativa Financiera
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828

Acta namero 48-2021. En la ciudad de Guatemala de la Asuncion, siendo las ocho horas en punto
(08:00) del dia jueves dieciocho (18) de agosto del afio dos mil veintidés (2022), reunidos en las
oficinas administrativas, de la Unidad Nacional de Oftalmologia, ubicada en la octava (8?.) calle cinco
guion sesenta y cuatro (5-64) de la zona once (11), Colonia El Progreso de esta ciudad Capital,
reunidas las siguientes personas: Doctor Alfonso Wer Rodriguez, Doctor Edwin Rolando Estrada
Alvizures, Doctora Yamile Gil Lozano, Doctor Marco Eugenio Borrayo Padilla y la Licenciada Maria
Liliana Ruiz Rodriguez integrantes de la Junta Directiva de la Unidad Nacional de Oftalmologia, con
cuentadancia otorgada por la Contraloria General de Cuentas nimero: U dos guion treinta y seis (U2-
36) y con numero de identificacion Tributaria Dos millones trescienlos_.'éincuenta y nueve mil trescientos
uno guion seis (2359301-6). PRIMERO: Habiendo Quérum se da inicio a la sesion por el Dr. Alfonso
Wer, se procede a la aprobacion de la agenda de este dia dieciocho (18) de agosto del afio dos mil
veintidés (2022) en su punto Unico: 1. Aprobacion de la actualizacién de los Manuales de Compras
tanto de Fondos Propios como de Fondos Estatales, Manual Procesos de Caja, Manual de Activos
Fijos Fondos del Estado de la Unidad Nacional de Oftalmologia — UNO-, SEGUNDO: Se informa a la
Junta Directiva por parte de la Licenciada Maria Liliana Ruiz Rodriguez Gerente Administrativo-
Financiero que se actualizaron los Manuales de Cdmpras de la UNO. La Base legal de los Manuales
de Compras tanto de FONDOS PROPIOS como el de FONDOS ESTATALES estan basados en: el
Acuerdo Gubernativo 590-99 de Creacién de la Unidad Nacional de Oftalmologia en el Articulo 6
“Administracion de Fondos”. Ademas el Manual de Compras de FONDOS ESTATALES se basa en:
La Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, el Decreto del Congreso de la Republica Numero
27-2009 de fecha 17 de septiembre de 2009, el Decreto del Congreso de la Republica Numero 45-2010
de fecha 22 de noviembre de 2010, el Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de
2016, Decreto del Congreso de la Republica Nimero 46-2016 de fecha 27 de octubre de 2016 y las
Resoluciones 18-2019 y 19-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas. TERCERO: Tambien se
presenta la actualizacion de los Manuales de Procesos de Caja y de Activos Fijos Fondos del Estado.
CUARTO: La Junta Directiva en pleno “ACUERDA APROBAR” la actualizacion de los manuals de:
COMPRAS tanto de FONDOS PROPIOS como de FONDOS ESTATALES, MANUAL DE PROCESOS
DE CAJA, MANUAL DE ACTIVOS FIJOS FON‘DOS DEL ESTADO. Aceptan, la ratifican en todo su

contenido y la firman de conformidad en este mismo acto.

Né&@/‘f M WK ;

DR. ALFONSO WER RODRIGUEZ

/‘ K y
(/ o G (AN

DRA. YAMILE GIL LOZANO

/&A%’ :
LICDA. MARIA LILIANA RUiZ RODRIGUEZ



