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Manual de Normas y Procedimientos 

PRESENTACIÓN 
 
El Almacén es responsable de la recepción, registro, control y despacho de los 

insumos y suministros que son adquiridos por la Unidad.  

 

Recepción: durante la recepción de insumos se verifica que estos cumplan con los 

requerimientos establecidos en la orden de compra tanto en cantidad y calidad de 

los mismos. 

 

Inventario: es una lista actualizada oportunamente de los ingreso y salida de 

insumos, tanto en el sistema como físicamente, para obtener información precisa 

sobre las existencias de insumos que tiene la institución, con el objetivo de verificar 

que las mismas cumplan con las cantidades requeridas para el funcionamiento de 

la institución. 

 

También es fundamental clasificar y almacenar los materiales de acuerdo con su 

naturaleza, características y utilización, de tal manera que cada grupo de productos 

ocupe un espacio físico asignado dando como prioridad el almacenamiento de los 

productos con el método FEFO (“First Expires, First Out”), y que mantenga las 

condiciones adecuadas para el resguardo de los mismos. 

 

Finalmente, el Almacén cumple con la función de la preparación y despacho de los 

productos almacenados, es decir el abastecimiento oportuno hacia las unidades 

tanto administrativas como de servicios, que requieran dichos productos para 

desarrollar sus actividades en forma eficiente y eficaz. 

 

El almacén se divide en dos,  almacén de fondos estatales y  almacén de fondos 

propios, de las cuales se despachan los insumos requeridos por sala de 
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operaciones, dependiendo  de la clase de cirugía a realizarse. Esta división es de 

acuerdo a la fuente de la cual es obtenida los fondos para brindar el servicio. 

 

 

El presente manual cubre los aspectos necesarios para la operación del Sistema de 

Inventarios. 

GENERACIÓN DE PEDIDOS EN SISTEMA: 

Este procedimiento sirve para comprometer en el sistema los artículos entregados 

a los distintos usuarios; al generar un pedido las cantidades solicitadas en el mismo 

automáticamente quedan en un estado de “reserva” el cual significa que no está 

disponible físicamente en bodega.  

Procedimiento Insumos Entregados a Sala de Operaciones 

Pedido de Clientes  

Este procedimiento sirve para registrar los insumos entregados a sala de 

operaciones los cuales se encuentran en uso y están pendientes de liquidar. 

Cuál es el efecto del Pedido de Clientes en Inventarios. 

Una vez generado un pedido de clientes este nos aparece como comprometido y 

no es hasta cuando se cierra el documento que nos descarga de inventario la 

cantidad utilizada y devuelve el producto no utilizado.  

Proceso previo a la generación de los pedidos en el sistema: 

El Programa de cirugías es enviado vía electrónica  diariamente a sala de 

operaciones a las 10:30 am, los enfermeros circulantes en base a el programa 

realizan un pedido en una hoja de excel por especialidad que suben a una carpeta 

compartida a las 11:30 am. 

Los pedidos de los enfermeros se descargan de la carpeta compartida y se inicia el 

proceso de subirlos a SAP, el auxiliar contable revisa que los códigos sean los 

correctos y que no vayan insumos de otra especialidad, después de haber revisado 

estos datos se procede a subirlos. El encargado del almacén imprime el pedido de 

SAP y procede con la preparación del mismo físicamente para para ser entregado 

al enfermero.  

El enfermero procede a revisar el pedido preparado por el encargado de almacén 

de los insumos, verifica que la cantidad sea la requerida a lo solicitado, al terminar 
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la revisión el enfermero coloca su nombre y firma en la hoja del pedido la cual deja 

en el almacén. 

 

En sala de operaciones se utilizan hojas de gasto de insumos por cada cirugía de 

diferente especialidad, el enfermero circulante se encarga de llenarla y el medico 

revisa y firma de autorizado, algunos pedidos se utilizan en más de un paciente. 

Al finalizar las cirugías del día, el enfermo entrega al encargado de almacén los 

insumos que no se utilizaron, estos se cuadran cotejando los insumos utilizados en 

cada cirugía y los insumos devueltos versus lo entregado en el pedido. 

Como se genera el Pedido de Clientes  

 

Ingresa a SAP  

Opción Ventas Clientes  

Pedido de Clientes  

 

Se despliega la siguiente Pantalla: 
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Una vez que se ingresa, elegimos el código C35 entrega de Insumos, ingresamos 

la fecha del día que se está operando, se registra cada pedido realizado, y por último 

procedemos a la creación del documento, posterior a la generación del pedido se 

informa al almacén que todos los pedidos de las especialidades están cargados en 

SAP para que puedan ser impresos y surtidos. 

Luego de esto esperamos que cada enfermero realice liquidación de cada pedido 

realizada.  
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Hoja impresa del pedido generado en sap con los insumos requeridos por el 

enfermero 

 

 

 

Liquidación de Insumos Por cada Pedido de Clientes Generado 

Esta liquidación la realiza cada enfermero que solicito los insumos, siendo este el 

responsable directo de cada liquidación.  

¿Como lo hace? 

Cada enfermero presenta su respectiva hoja de gasto por cada procedimiento 

realizado, así como los insumos no utilizados, el cual debe estar vinculado a un 

pedido de cliente. 

¿Qué es una hoja de Gasto? 
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Hoja que se genera en sala de operaciones la cual llena cada enfermero la cual 

detalla todo lo relacionado a la cirugía o procedimiento practicado. 

Tipos de Pacientes  

• 401 pacientes que realizan su pago  

• 402 pacientes que se les realizo un % de descuento   

• 403 pacientes que son atendidos bajo la cobertura del convenio (no pagan)  

Detalle de la Hoja de Gasto 

• Fecha: en la que se realizó el procedimiento  

• Correlativo: número asignado al momento de realizar la liquidación (pedido 

de cliente, asignado por sistema)  

• Fecha de Pago: se debe indicar cuando se realizó el pago  

• Recibo/Exoneración: se debe anotar el número de recibo con el que se 

canceló la cirugía, o bien el número de recibo que genera la exoneración 

• Carné: número de carne del paciente  

• Clínica: se anota la clínica que refiere  

• Emergencia: Este espacio se asigna si la cirugía no está programada y es 

como su nombre lo indica una emergencia o bien es utilizada para cubrir una 

cirugía 403 pacientes que están bajo el convenio que por lo regular son 

emergencia las que se cubren. 

• Tipo de Paciente: 401, 402 o bien 403 

• Nombre del Paciente: nombre del paciente quien se realiza la operación 

• Sexo: se consigna sexo del paciente  

• Edad: se consigna edad del paciente  

• Código: del procedimiento a realizarse  

• Cirugía o Procedimiento realizado: nombre del procedimiento realizado, 

así como también el tipo de anestesia   

• Od-Oi-aO: se debe indicar si la cirugía fue practicada en el ojo derecho, 

izquierdo o bien en ambos ojos.     

• Quirófano: el número de quirófano utilizado   

• Tipo de Anestesia: indicar tipo de anestesia utilizada en procedimiento  

• Hora de Ingreso: hora que inicia cirugía  

• Hora de Egreso: hora que finaliza cirugía  

• Total: minutos que duró el procedimiento  

• Cirujano: Nombre del Dr. que realizo la operación 

• Ayudante del Cirujano: Nombre del Dr. que asistió la operación 

• Anestesiólogo: Nombre del Dr. encargado de la anestesia  

• Circulante: Nombre del enfermero encargado de asistir  
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• Firma y sello cirujano: cada cirujano debe consignar su firma y sello. 

• Clinica: Se coloca el código de la clínica que realiza la operación. 

Sección de Insumos   

Nos indica los insumos utilizados, insumos utilizados según el tipo de anestesia, así 

como los materiales, equipo quirúrgico y otros utilizados adicionalmente en el 

procedimiento. En la parte inferior cuando en el procedimiento se utiliza un lente se 

debe agregar el sticker del lente utilizado. O en el caso que se de colocación de 

Válvulo de Ahmed, también se adjunta el sticker. 

Documentos que se Adjuntan a Hoja de Gasto 

• Pacientes 401 y 402 

• Copia Rosada del recibo de pago  

• Forma 140 donde se ordena el procedimiento  

Pacientes 403 

• Boleta de exoneración generada en admisión  

• Forma 140 donde de ordena el procedimiento (generada por Clínica de 

Trauma Ocular) 

Es responsabilidad de cada enfermero llenar cada hoja de gasto, y presentarla 

juntamente con los insumos no utilizados al encargado del almacén. 

El enfermero presenta al almacén las hojas de gasto de todas las cirugías 

realizadas, junto con la hoja del pedido que se llevo con los insumos, se procede a 

la verificación de la cantidad entregada al enfermero versus los insumos utilizados 

en cada cirugía, así como la devolución de los no utilizados. Al terminar de cuadrar 

el pedido, se procede a firmar y sellar el pedido del enfermero circulante por parte 

del personal de Almacén. 

 

Como realizar una entrega 

Ventas Clientes  

Pedido de Clientes  

Se busca el número de pedido de cliente y una vez localizado se debe trasladar a 

una entrega. 
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En la parte inferior de la pantalla aparece la opción copia a ingreso y se elige la 

opción entrega; esto automáticamente genera una entrega y el número cambia.   

 Se inicia a llenar los datos fecha de contabilización, de entrega, documento puede 

ser la misma fecha. 

Luego se procede a quitar los insumos que no se utilizaron en la cirugía y se llenan 

los campos definidos por el usuario: 

• Nombre del paciente   

• Fecha del documento  

• Fecha del recibo  

• Tipo de documento  

 

• Numero de documento  

• Si es una operación de TRAUMA (sin costo) se ingresa el número de boleta 

403 

• Numero de boleta  

• Cirujano  

• Nombre del cirujano que opero  

• Ayudante  

• No. de Carné 

Al terminar se realiza una revisión de lo que se ingresó al sistema, se copia el 

número de entrega que genera el sistema y se le adjunta una copia a la hoja de 

gasto. 

Al ser varias cirugías en un mismo pedido, se busca el pedido de cliente original y 

se repiten los mismos pasos. 

Una vez que se terminan de liquidar los pedidos de los enfermeros se procede a 

ordenar nuevamente los insumos devueltos no utilizados en las ubicaciones 

correspondientes en las diferentes almacenes. 
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Entrega Directa 

¿Qué es una entrega Directa? 

Son insumos que solicitan los departamentos e inclusive sala de operaciones que 

son cargados a la clínica o centro de costo y no al paciente y que por lo regular no 

están en circulación si no que se entregan y rebajan de una vez del inventario. 

Proceso de una entrega Directa 

Este inicia con el requerimiento que solicita cada persona o departamento a 

almacén. Esta solicitud se realiza por medio de una requisión o solicitud de insumos 

la cual contiene los siguientes campos: 

• Fecha de solicitud  

• Solicitante  

• Departamento /clínica  

• Detalle  

• Justificación del pedido  

• Recibido Por  

• Entregado Por  

• Nombre y firma de quien entrego el pedido 

• Nombre y firma de quien solicito el pedido 
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Esta solicitud es recibida en almacén la cual se pueden entregar de dos 

formas: 

 

Entrega Inmediata  

 

La cual se realiza en el momento por ejemplo puede solicitar insumos 

médicos que no requieren mayor tiempo para entregar ya que por lo regular 

son uno o dos productos. 

 

Entrega con Intervalo de Tiempo 

 

Esta por lo regular se realiza cuando un departamento solicita los insumos 

que utilizara en el mes, quincena o semana; el encargado del almacén debe 

despachar el día siguiente a la recepción del requerimiento.  

 

Una vez entregado el producto, se procede a realizar la descarga al 

inventario por medio de una entrega la cual se genera por medio del sistema. 
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Proceso para Entrega Directa 

 

• Ingreso a SAP  

• Ventas Clientes  

• Entrega  

• Una vez ingreso debo elegir la opción C35 

 

 

Esto muestra la pantalla a utilizar tomando en cuenta los datos que se deben incluir: 

• Fecha de contabilización, fecha de entrega y fecha de documento.  

• Código del artículo  

• Ingresar el código conforme la solicitud  

• Al ingresar el código el sistema despliega la descripción del artículo. 

• Cantidad  

• Ingresar cantidad de insumos que se solicitan conforme el pedido  

• Precio  

• Unidad de Negocio  

• Centro de Costo 

• Sub Centro 

Se debe tener el debido cuidado para asignar cada artículo conforme el almacén 

donde está asignado el producto.   

Ya completo y seguro que los datos se registraron correctamente se procede a crear 

(guardar). Una vez creado se imprime y se adjunta a la solicitud para ser trasladado 
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a contabilidad para revisión, al finalizar la revisión por parte de contabilidad, esta  lo 

traslada a gerencia financiera para verificar el costo y que proceda a cerrar dichas 

entregas, posteriormente contabilidad archiva dichos documentos. 

Venta de Insumos  

La unidad realiza venta de insumos a médicos, instituciones relacionadas con la 

unidad. 

Proceso  

La persona interesada de adquirir insumos realiza el pedido de los insumos que 

necesita a contabilidad. 

Contabilidad realiza un pedido de clientes en el sistema donde detalla los insumos 

solicitados para la venta, el cual se le debe cargar el 25% más por cada artículo 

sobre el costo de este.  

Este pedido es enviado a caja para la elaboración de su recibo, el cliente se dirige 

a caja y realiza el pago, en la caja le entregan recibo original y copia la cual debe 

presentar en almacén para poder recoger su producto. Una vez entregado el 

producto el encargado de almacén adjunta la copia rosada a pedido de cliente para 

su respectivo archivo. 

Formas de Pago de la Venta de Insumos  

• Efectivo  

• Cheque (este solo se recibe a los doctores o personal de la unidad). 

• Depósito en Cuenta (esto por lo regular lo realizan las entidades que no están 

en la capital y necesitan insumos), primero solicitan cotización de los 

productos que necesitan, al tenerla realizan el depósito y así es como inicia 

el proceso descrito anteriormente. 

 

Cuando se realiza una venta a instituciones que se encuentran en el interior 

del país se debe proceder de la siguiente forma: 

 

• Encargado de almacén debe trasladar la información del depósito a contador 

general para verificación en cuenta y autorización  

• Se elabora pedido de cliente y solicita recibo  

• Prepara los insumos y adjunta recibo original  

• Un auxiliar contable verifica que los insumos y la cantidad enviada sea la 

correcta. 
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• Traslada a secretaria de gerencia financiera para que coordine él envió de 

los insumos.   

• Archiva copia de recibo con pedido de cliente 

Proceso de realización de una venta de insumos 

• Ventas-Clientes 

• Orden de Venta 

• Se ingresa C50 (Médicos Uno) 

• Se ingresan los campos definidos por el usuario 

• Se ingresan los codigos de los insumos solicitados 

• Se ingresa el nuevo precio  

• Se coloca un comentario de la venta de insumos 

• Se crea el pedido. 

Ingreso de Mercadería en Almacén 

¿Como se hace una solicitud de compa? 

• Compras-Proveedores  

• Solicitud de Compras  

• Una vez abierto el documento se ingresa la fecha de la solicitud  

• Se ingresa código del artículo y despliega el nombre del artículo 

• Fecha necesaria que ingrese a almacén 

• Cantidad  

• Una vez terminado el documento se graba y asigna automáticamente el 

número de solicitud. 

Cuando se guarda la solicitud es enviada automáticamente a la persona encargada 

de compras para revisión y si no existe ninguna diferencia se genera orden de 

compra la cual es enviada a Gerencia Financiera para su revisión y autorización. 

Una vez autorizada la orden de compra nuevamente es enviada al encargado de 

almacén para impresión y esperar la entrega de proveedores conforme las órdenes 

de compra generadas. 

 

 

 

Recepción de Insumos  
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Días y Horarios para recibir mercadería en almacén: 

Lunes, miércoles y viernes  

Horario de 8:300 AM a 12:30 PM 

Documentos de soporte para recibir mercadería: 

• Orden de compra, sirve de guía para la recepción de los insumos. 

• Factura 

Que se revisa cuando se recibe producto: 

• Nombre o Razón Social  

• NIT  

• Dirección  

• Fecha Vencimiento Factura  

• Cantidad, Descripción de los artículos, totales de compra que 

coincidan artículos en cantidades y valor monetario con orden de 

compra  

• Lote de Productos  

Una vez que se revisó la mercadería y la papelería se procede a sellar de recibido 

y se elabora contraseña. 

Entrada Por Compra  

Que es el formulario 1-H 

Es la constancia de ingreso a Almacén y a Inventario el cual es emitido por la 

contraloría general de cuentas. 

¿Qué información se consigna en el formulario? 

Dependencia, programa, proveedor, número de factura, fecha, numero de orden de 

compra, se detalla la cantidad, detalle de lo comprado, código del gasto de reglón, 

precio por unidad, valor total. En la parte inferior se totaliza, nombre de la persona 

que recibe y la persona que revisa. 

Importancia del Formulario 1-H 

Son formularios con valor monetario con numero correlativos los cuales se registran 

en la caja fiscal y el extravió de un documento genera una multa, sanción según (ley 

Orgánica de la contraloría Articulo 39 Sanciones numeral 15 “Pérdida o extravío 

de formularios oficiales. Q. 2,000 Q. 80,000”. 
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Los reglones de gasto que se utilizan son en base al Manual de Clasificación 

Presupuestaria para el Sector Público de Guatemala, basado en la nomenclatura 

de la unidad para fondos recibidos por parte del ministerio de salud pública y 

asistencia social, clasificación por objeto del gasto grupo 2 sub-grupo 29 reglón 291 

al 299. 

Distribución Interna del Formulario 1-H 

Cuando se genera un formulario 1-H se debe distribuir internamente de la siguiente 

manera: 

Original  Blanco  Compras (expediente de compra) 
Duplicado   Celeste   Contabilidad   
Triplicado   Amarillo   Inventarios  
Cuadriplicado Verde   Archivo Inventarios  
Quintuplicado Rosado  Archivo Inventarios  
 
Dichos documentos son entregados a contabilidad para su respectivo proceso de 
revisión y firma, posterior a eso, son devueltos al almacén la copia amarilla para su 
archivo y resguardo. 

 

MERCADERIAS EN CONSIGNACIÓN 

Desde el punto de vista de entidades sin fines de lucro esta práctica nos ayuda a no 

llenarnos de inventarios innecesarios, cargar con gastos fijos por el almacenamiento 

de productos, tener un sistema complejo de inventarios y fechas de vencimiento y 

no afectar nuestro flujo de efectivo realizando compras innecesarias si no que 

únicamente en base a lo consumido. 

Claro está que los controles de estos productos una vez recibidos es nuestra 

responsabilidad, y que la administración es la encargada de establecer los controles 

y lineamientos para cumplir con el objetivo principal que es no desabastecernos de 

productos sin afectar nuestro flujo de efectivo y utilizar en cierta manera nuestro 

crédito al pagar únicamente lo consumido.  

En consignación se manejan algunos insumos y principalmente los lentes que se 

utilizan en las diferentes cirugías. Los insumos son Accentrix, Natamicina y eylia. 

Proceso Para el Ingreso de Lentes en Consignación SAP  
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Se tiene el almacén No. 8 para los lentes que ingresan en consignación, con el 

objeto de que se puedan controlar por cada uno de los poderes que se manejan. 

Existen 3 proveedores que nos proporcionan lentes en consignación, CPG, 

PROAMSA e INNOVU. 

Se utilizará el mismo procedimiento que los demás productos que ingresan a 

almacén teniendo el cuidado de que por ser un producto en consignación al 

momento de realizar devoluciones no se afecte el costo. 

Solicitud de Lentes  

La persona encargada de almacén realiza por medio de una solicitud de compra los 

lentes que necesita para poder cubrir las solicitudes durante el mes. 

Elaboración de Orden de Compra  

La persona encargada de compras recibe solicitud y procede a realizar orden de 

compra para solicitar a los proveedores los lentes en consignación. Encargado de 

almacén recibe lentes y procede a realizar el ingreso por medio de entrada por 

compra la cual es alimentada por la orden de compra. 

Los lentes recibidos pueden ser descargados por dos razones: 

• Por ser utilizados  

• Devueltos a solicitud de proveedor; para lo cual se detalla cual sería el 

procedimiento para cada caso: 

Uso de los Lentes  

Esto ocurre cuando el lente es utilizado en sala de operaciones para cual se procede 

de la siguiente manera: 

Encargado de almacén entrega lente y si es utilizado, se rebaja por medio de la hoja 

de gasto como se mencionó anteriormente. 

Devolución de Lentes  
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Esto ocurre cuando los lentes son devueltos a los proveedores, para lo cual el 

encargado de almacén realiza una devolución de la compra la cual afecta el stock 

de inventario. 

Proceso para solicitud de lentes 

El encargado de almacén realiza una revisión de existencias de forma semanal y en 

base los consumos se solicita el pedido de lentes, por medio de la persona 

encargada de compras. La persona encargada de compras revisa el pedido y 

quedara a su criterio si lo solicita o realiza modificaciones. 

Una vez revisado realiza la orden de compra y es enviada a cada proveedor. El 

proveedor entrega contra orden de compra y envió si no existe ninguna diferencia, 

el encargado de almacén procede a ingresarla al sistema. 

Devolución a Proveedores  

Para poder realizar una devolución la solicitud del proveedor se debe realizar 

directamente al encargado de compras, y debe notificar oportunamente que el 

proveedor solicita la devolución de su producto parcial o totalmente. 

Préstamo de Lentes entre Almacéns UNO-TRAUMA 

Esto se da por las siguientes razones: 

• No se tiene inventario de lentes 

• Los lentes se consumen conforme emergencias  

Al existir la necesidad de utilizar un lente se verifica a la especificación del lente y 

se toma físicamente del almacén lentes (8) y se adjunta a los insumos para cubrir 

la cirugía. 

Cuando se liquida la cirugía y se verifica que si se utilizó el lente se procede a 

realizar el proceso para la compra del lente. 

• Solicitud  

• Orden de Compra  

• Ingresa a Almacén  

• Ingresa a sistema  

• Rebaja del sistema  

• Al tenerlo físicamente se repone la cantidad utilizada conforme 

especificaciones del lente. 

Solicitud de Lentes por Parte de Sala de Operaciones  
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Esta solicitud es realizada por el jefe(a) de sala de operaciones en base al programa 

de sala de operaciones. Este pedido es realizado alrededor del medio día para cubrir 

las operaciones del día siguiente, se utiliza una solicitud la cual se detalla:  

• Fecha de solicitud  

• Fecha en que serán utilizados los lentes  

• Descripción del lente  

• Constante  

• Poder  

• Cantidad Solicitada  

• Cantidad Entregada  

Con este listado el encargado de almacén prepara los lentes solicitados para 

realizar la entrega, al tenerla completa se entregan a jefe(a) de sala de operaciones 

contra firma de recibido. 

Liquidación de Lentes Sala de Operaciones   

La persona que solicito los lentes realiza una distribución con cada enfermero para 

ser utilizados. Los lentes que no son utilizados son devueltos físicamente contra 

listados donde también se adjunta los lentes que si fueron utilizados en el siguiente 

formato:  

  

Esta liquidación se traslada a encargado de almacén la cual se puede verificar con 

las hojas de gasto en cada liquidación de insumos que realiza cada enfermero.    
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Elaboración e Impresión de Kardex 

Este procedimiento se inicia a trabajar entre el 5 y 6 de cada mes, ya que la fecha 

límite para presentar es el 10 de cada mes. 

Una vez realizo el inventario de fin de mes y cerrado el mes se debe generar el 

kardex. 

¿Como se genera? 

• Ingresamos a SAP  

• Inventarios  

• Informes de Inventario 

• Lista de registros contables de inventario  

Nos despliega la siguiente pantalla:  
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Se debe ingresar la fecha que necesitamos imprimir es decir día 1 al día 30 o 31 del 

mes a imprimir, Luego seleccionar el almacén y presionamos OK  

Esto nos genera la siguiente pantalla: 

 

Y debemos ingresar a vista preliminar para que nos genere el Kardex a Imprimir  
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Una vez en esta pantalla podemos visualizar el código del producto, así como la 

cantidad de hojas que contiene cada almacén.  

Consideraciones: 

Si un artículo esta sin movimiento se debe imprimir, aunque su saldo sea con valor 

0.00 
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Solicitud de Compras. 

1. Compras Proveedores 

2. Solicitud de compras 

3. Fecha solicitud 

4. Fecha necesaria 

5. Cantidad para solicitar 

6. Con Tab. Se busca los insumos a solicitar. 

7. Comentario. 

8. Crear. 

Datos de Solicitud de Compra: 

 

 

Ya terminado la solicitud se crea, para que el departamento de compras proceda a 

cotizar y realizar la compra y hace una Orden de compra por proveedor. 

 

 

 

 

Entrada por Compra 
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Cuando se completa el proceso de recepción de la mercadería se debe realizar el 

ingreso a almacén por medio del sistema para esto realizamos una entrada por 

compra: 

• Compras proveedores  

• Orden de compra  

• Se busca por numero la orden de compra que se necesita ingresar   

• Se Ingresa el Número de orden de compra (al ingresar el número de orden 

de compra automáticamente aparece la lista de insumos)   

• Luego se busca en la opción copia a: la opción pedido-entrada de 

mercaderías, se selecciona y despliega la entrada de compra. 

• Se revisan los datos, artículos, cantidades, valores monetarios, que 

coincidan con la orden de compra. Otro factor importante para revisar es que 

el producto ingresado este en la bodega correcta, una vez realizada esta 

revisión se procede en la sección de comentarios a colocar número de 

factura, proveedor, detalle de los insumos comprados. 

• Se crea  

• Se imprime y se adjuntan los documentos que soportan el ingreso al 

almacén. 

Esta documentación se debe entregar a contabilidad a detalle contra acuse de 

recibido detallando: 

• Fecha  

• Numero de Factura  

• Valor de Factura  

• Nombre del proveedor  

Para las facturas que se pagan con fondos de TRAUMA se adjuntan los documentos 

descritos anteriormente y se debe adjuntar el formulario 1-H. 

 

 

 

 

 

Datos del tipo de Entrada 
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Luego se imprime la entrada por compras, la orden de compra, y se adjunta. 

✓ Contraseña 
✓ Factura 
✓ Entrada de compra 
✓ Orden de compra 
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Se genera este reporte de entrada y orden de compra. 

 

 

 

 
 
 
 
Almacén Trauma Ocular. 
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En el caso de las entradas por compra de Trauma Ocular por cada factura se deberá 
llenar un formulario el 1-H autorizado por la contraloría general de cuentas.  
 
En este caso se adjunta. 
 

✓ Contraseña de pago 
✓ Factura 
✓ Entrada de Compra  
✓ Orden de compra 
✓ Formulario 1-H 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



pág. 30 
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Enseguida se anota en un libro de control de facturas, la fecha, No. De factura, No. 
De formulario 1-H valor de la factura y nombre comercial, pero el formulario deberá 
ser firmado por el o la Contadora General y luego entregarla en Contabilidad para 
emisión de cheque. 
 
También se imprime una entrada por compra y se le adjunta a la fotocopia de factura 
para archivo de almacén. 
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Datos movimientos de insumos 

• Inventario 

• Informe de inventario 

• Informe de auditoria de Stock 

• Poner fecha requerida  

• Con Tab. Buscar el insumos deseado 

• Dar Ok. 

• Expandir. 

Esto nos permite ver los movimientos de entradas y salidas de los insumos. 
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Cierre mensual. 

Cada último día de mes no debe quedar ni un documento sin operarse antes del 

cierre mensual, (Hojas de gasto Sala de Operaciones, Requisiciones, Reporte de 

Recibos de Caja y Cheques). 

El reporte para llevar acabo los inventarios son preparados por el Contador General. 

 

 

 

 

 

 


