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Manual de Normas y Procedimientos
PRESENTACION

El Almacén es responsable de la recepcion, registro, control y despacho de los
INSUMOoS y suministros que son adquiridos por la Unidad.

Recepcion: durante la recepcidon 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 fisicamente, para obtener informacion precisa
sobre las existencias de insumos que tiene la institucion, con el objetivo de verificar
qgue las mismas cumplan con las cantidades requeridas para el funcionamiento de

la institucion.

También es fundamental clasificar y almacenar los materiales de acuerdo con su
naturaleza, caracteristicas y utilizacion, de tal manera que cada grupo de productos
ocupe un espacio fisico 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 funcién de la preparacion 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 cirugia a realizarse. Esta division 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 operacion del Sistema de
Inventarios.

GENERACION DE PEDIDOS EN SISTEMA:

Este procedimiento sirve para comprometer en el sistema los articulos entregados
a los distintos usuarios; al generar un pedido las cantidades solicitadas en el mismo
automaticamente quedan en un estado de “reserva” el cual significa que no esta
disponible fisicamente 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 estan pendientes de liquidar.

Cual 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 generacion de los pedidos en el sistema:

El Programa de cirugias es enviado via electronica 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 codigos 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 preparaciéon del mismo fisicamente 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 revision 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 cirugia de
diferente especialidad, el enfermero circulante se encarga de llenarla y el medico
revisa y firma de autorizado, algunos pedidos se utilizan en mas de un paciente.

Al finalizar las cirugias del dia, el enfermo entrega al encargado de almacén los
INSumos que no se utilizaron, estos se cuadran cotejando los insumos utilizados en
cada cirugia y los insumos devueltos versus lo entregado en el pedido.

Como se genera el Pedido de Clientes

Ingresa a SAP
Opcion Ventas Clientes
Pedido de Clientes

Se despliega la siguiente Pantalla:

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

HFER S0 R J1ee 39 [ L@ HE= 2wk Q@ BE
|| Pedi i HER N e v x|
Codigo Ne Unico ¥ 1843 Serie del Documento
Nombre Estado Abiertos Humero documento.
Persona de contacto ~|E Fecha de contabiizacién |15/02/2017 T —
Nimero de referencia d Fecha dz entrega o
Moneda local d Fecha del documento | 15/02/2017 i
J Contenido [ Logistica I Finangas | Anexcs
Clase de articulo/szr | Articulo w| Clzsz d= resumen 'Sin resumen ¥

# Nimero deartculo Descripoidn delarticulo  Cantidsd  Cantidsd pendiente Preciocon VA Almacén  TotslconIVA Sub Centro de Costos  Unidad de Negocios  Centro de Costos
1

Tiendz

Tipo de Documento FACTURA hd
Usuario

No de Carnet Paciente

Cirjana
Ayudante
Vendedor -Ninguin emplezdo del depart ¥ (= Total antes del descuento
Titukr Descusnto |
Gastos adicionales
[] Redandec QTZ 0.00
Impussto
Total del documento QTZ 0.00
Comentarios
Unidad de Negocio v
Centro d Costos |
e g b e s -
15/02f2017 SAP==

6:37PM

€/l 9 o|r 1 cmme Sem
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Una vez que se ingresa, elegimos el codigo C35 entrega de Insumos, ingresamos
la fecha del dia que se esta operando, se registra cada pedido realizado, y por ultimo
procedemos a la creaciéon del documento, posterior a la generacioén del pedido se
informa al almacén que todos los pedidos de las especialidades estan cargados en
SAP para que puedan ser impresos y surtidos.

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

realizada.

fitor Visualizar Datos Pasara

s Hermamientas Ventana Ayuda

ReErFrERpB+0HE HiFwe 591 )] LB HOmE 2% @ 86
i i [_]51] 4(~| »|[Tod.cotegorts

Codigo ne  [Unico 955 Serie del Documento.
Nombre ENTREGA DE INSUMOS Estado Cermado T e
Persona de contacto = Facha de contabiizacén [30/03/2016 Fecha de Documento.
NGmero de referencia ¢ Fecha de entrega 30/03/2016 NIT
Moneda local - Fecha del documento  [30/03/2016 Nombre
il Contenido Logitica T Fnanzss | Anexos

Clase de articulo/ser Articulo Clase de resumen Sin resumen |

# Nimerodeartiulo  Descipcidn delarticlo  Cantidad  Candidad suministrada  Cantidad pendiente  Amacén  Preco conlVA | TotalconIVA VA En stock

1 -~ HOJ101097 HOJA DE BISTURI #15 8 01 QTZ 0.6500 QTZ5.20 . EXE 268 - Tienda

2 . JER101106 JERINGA DE 10 CC. 226 X 1 1 3 - 01 QTZ 0.8900 QTZ2.67 - EXE 483 Tipo de Documento

3 - JER101109 JERINGA DE 5 CC. 21GX 1 1/ 5 01 QTZ 0.6500 QTZ3.25 - EXE 236 Usuario

4 o JER101108 JERINGA DE 3 CC. 216 X 1 1/ s o1 QTz0.6300 Qrzais o BE 258 No de Camet Paciente

5 . JER101105 JERINGA DE 1 CC. 27G X 1/2 3 - 01 QTZ 0.6900 QTZ2.07 - EXE 514 Cirujano

6 - AGU101007 AGUJA #25G X 5/8 5 - 01 QTZ 0.2135 QTZ 1.07 - EXE 117

7 o AGULOL004 AGUIA #236 X 1 s o1 QTz0.2300 Qrzii5 . BE 248

8 . AGU101011 AGUIA#306 X 1/2 5 - 01 QTZ 0.4300 QTZ2.15 - EXE 362

9 - VIC101186 VICRYL 7-03/865MM0 SMETR! 4 - 01 QTZ 59.1667 QTZ 236.67 - EXE 47

10— VIC101185 VICRYL 6-0 1/48MM0 7METRI a o1 QTZ 58.3300 QTZ233.32 - EXE a2

11 - NYL101133 NYLON 10-0 2TG 140-8 3/8 6 4 - 01 QTZ 58.0000 QTZ232.00 - EXE 126 -

Ayudante
Vendedor Hingun ermpleado del depart T — G
Trtular > |Perez, Leonel Descuento
I} Gastos adicionales
Redondeo
Impuesto
Total del documento QTZ 962.98
Comentarios
Unidad de Neaocio
0 0 Sub Centro Costos
06/04/2016
12:50PM

=]
30/03/2016 a
a
ENTREGA DE INSUMOS Q
g
FACTURA. |
bodega
XIOMARA
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Hoja impresa del pedido generado en sap con los insumos requeridos por el
enfermero

Fecha 3000372016
Hora 11:58AM

Unidad Nacional de Oftalmologia - Fondos Propios

Enfermero ALEX
Para ENTREGA DE INSUMOS
8 AVENIDA 5-64 ZONA 11

3/-03— 20/C

Firma:
Pedido de cliente 954

# No.articulo  Descripcién Cantidad _ Uso Devoluc _ Precio Total
1 Vitrectomia |PAQUETE WITRECTS 3 3
2 BSS101034 555 500 ML (SOLUCION SALINA BALANCEADA} 3 2 KaTZ 41.5769 | QTZ 124.7%
3 HOJ101097 |HOUA DE BISTURI #15 3 | QTZ06500| QTZ 1ot
4 JER101105 [JERINGA DE 1 CC. 27G X 172 TUBERCULINA s \ QTZ0.6900| QTZ4.14
s JER101105 |[JERINGA DE 10CC. 226 X 1 172 3 ( QTz0.8900| QTZ267
6 JER101108|JERINGA DE 5 CC. 216 X 1 172 3 ] Qrz 06500 QTZ 1.9t
7 PAR103084 |PARCHE CCULAR DESECHABLE- 6 | Qtz2.8000| QTZ 16.8¢
8 VEN101183 [VENOSETH IS01A%-21GS 3 i Qrz 32500 QTZ9.7E
o VIC101186fwic 3 | [aTZ 59.1667 | QTZ 177.5¢
10 | Local Asistida [Lesat 2 7
11 |  AGU101004 |aGUIA 823G X 1 2 7 QTZ0.2300|  QTZ0.4€
12 | ANG101020|ansiocaTH #226 2 / Qrzasson| arzsr:
13 DEX101084 [DEXTROSA 5% 250 ML 2 ‘ QTZ 8.5000 QTZ 17.0C
14 | JER101106 |iERINGA DE 10CC. 226 X 1 12 2 | Qrzossoo| Qrzire
15 JER1071109 [JERINGA DE 56C. 216 X 1 112 2 J.' QTZ 06500 QTZ1.3C
16 VEN101183 [venoseTr 101442108 2 | QTZ3.2500| QTZS&.50
17 | MER101126 |mERsILENE 40 1 5 0Tz 87.0000| QTZ 87.0C
18 GEN10108 |GENTARICING 80 MG. VAL 1 N QTZ37500| QTZ3.7¢
19 VIS101188|viscosiasTico 2% 2.0 ML syz] 5 QTZ §5.0000| QTZ 275.0C
20 BAN101028 [8ANDA #40 1 ' TZ 112.5600 | QTZ 112 5€
21 BAN101030 [sanossz 1 t TZ 130.0000 | QTZ 130.0¢
22 SIL101161 [SILICONS ADATO 1000 2 i 2 |7z 380.0000| QTZ 760.0¢
23 PER101142 [PERFLURON & ML. (PERFLURO DE CARBONO} 1 i TZ 600.0000 | QTZ 600.0¢
24 |  ARC101024|arcocoaT wisanoLoNA 1 { QTZ 24.9500| QTZ34.9¢
25 CUC101055 [CUCHILLETE 15 GRADOS 1 i QTZ 40.0000| QTZ 40.0¢
26 | cuC101057 [cucHILLETE 3.2 ama 1 { RTz40.0000| QTZ40.0C

Continuacion en la pagina s Pagina 1 3

Direccién 8* Calle 5-64, Zona 11 Autor: Leonel Perez Impreso por SAP Business One

Liquidacién de Insumos Por cada Pedido de Clientes Generado

Esta liquidacién la realiza cada enfermero gque solicito los insumos, siendo este el
responsable directo de cada liquidacion.

¢ Como lo hace?

Cada enfermero presenta su respectiva hoja de gasto por cada procedimiento
realizado, asi 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 cirugia o procedimiento practicado.

Tipos de Pacientes

e 401 pacientes que realizan su pago
e 402 pacientes que se les realizo un % de descuento
e 403 pacientes que son atendidos bajo la cobertura del convenio (no pagan)

Detalle de la Hoja de Gasto

e Fecha: en la que se realiz6 el procedimiento

e Correlativo: nimero asignado al momento de realizar la liquidacién (pedido
de cliente, asignado por sistema)

e Fechade Pago: se debe indicar cuando se realiz6 el pago

e Recibo/Exoneracion: se debe anotar el nUmero de recibo con el que se
cancelo la cirugia, o bien el nimero de recibo que genera la exoneracion

e Carné: numero de carne del paciente

e Clinica: se anota la clinica que refiere

e Emergencia: Este espacio se asigna si la cirugia no esta programada y es
como su nombre lo indica una emergencia o bien es utilizada para cubrir una
cirugia 403 pacientes que estan bajo el convenio que por lo regular son
emergencia las que se cubren.

e Tipo de Paciente: 401, 402 o bien 403

¢ Nombre del Paciente: nombre del paciente quien se realiza la operacion

e Sexo0: se consigna sexo del paciente

e Edad: se consigna edad del paciente

e Cadigo: del procedimiento a realizarse

e Cirugia o Procedimiento realizado: nombre del procedimiento realizado,
asi como también el tipo de anestesia

e 0d-0Oi-aO: se debe indicar si la cirugia fue practicada en el ojo derecho,
izquierdo o bien en ambos ojos.

e Quiro6fano: el numero de quir6fano utilizado

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

e Horade Ingreso: hora que inicia cirugia

e Hora de Egreso: hora que finaliza cirugia

e Total: minutos que duro el procedimiento

e Cirujano: Nombre del Dr. que realizo la operacion

e Ayudante del Cirujano: Nombre del Dr. que asistio la operacion

e Anestesiologo: Nombre del Dr. encargado de la anestesia

e Circulante: Nombre del enfermero encargado de asistir
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e Firmay sello cirujano: cada cirujano debe consignar su firma y sello.
e Clinica: Se coloca el codigo de la clinica que realiza la operacion.

Seccién de Insumos

Nos indica los insumos utilizados, insumos utilizados segun el tipo de anestesia, asi
como los materiales, equipo quirdrgico 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 colocacion de
Valvulo de Ahmed, también se adjunta el sticker.

Documentos que se Adjuntan a Hoja de Gasto

e Pacientes 401 y 402
e Copia Rosada del recibo de pago
e Forma 140 donde se ordena el procedimiento

Pacientes 403

e Boleta de exoneracion generada en admisiéon
e Forma 140 donde de ordena el procedimiento (generada por Clinica 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 cirugias
realizadas, junto con la hoja del pedido que se llevo con los insumos, se procede a
la verificacion de la cantidad entregada al enfermero versus los insumos utilizados
en cada cirugia, asi como la devolucién 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 niumero 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 opcion copia a ingreso y se elige la
opcion entrega; esto automaticamente genera una entrega y el numero cambia.

Se inicia a llenar los datos fecha de contabilizacion, de entrega, documento puede
ser la misma fecha.

Luego se procede a quitar los insumos que no se utilizaron en la cirugia y se llenan
los campos definidos por el usuario:

e Nombre del paciente
e Fecha del documento
e Fecha del recibo

e Tipo de documento

e Numero de documento

e Sies una operacion de TRAUMA (sin costo) se ingresa el nimero de boleta
403

e Numero de boleta

e Cirujano

e Nombre del cirujano que opero

e Ayudante

e No. de Carné

Al terminar se realiza una revisién de lo que se ingresé al sistema, se copia el
namero de entrega que genera el sistema y se le adjunta una copia a la hoja de
gasto.

Al ser varias cirugias 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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N, Unidad
(=) Nacional de
\_/ Oftalmologia

501- Hospital Roosevelt

8a_ Calle 5-64, Zona 11 . Tel.

SALA DE OPERACIONES
=

ORMA - 1402

o7

QA ST

Camé Clinica| Emerg. Tipo de Paciente | Nombre del Paciente Edad
mezulicz | Qo | Yo Motine Moo <ont E¥e]
Codige Cirigiss Procedimionto Real Ga | oi | so
g
(/62 Se g [htenciorn
~ 2 = -
Lo ctee fn Locak czcL 2t e
[ 122 141 [va2] 1as | 1aa [ qss [ a6 | a7 tas | niro.
| = | | | e A<i<tido
Hiora de Ingrese | [ %] Hora de Egrese WO SS [Totall - Firma y Sello Sala
Cirujanc so.| Eun Farmos — EA Soa~a
ae De | Zl)iverdo +tuzgeoz
Drc oty et oir b
LE crien -
RETINA
ViTRECTOMIA Wiatoriates Adicionales
5 s peern
Z>s.a5.008 | 7 1=
=
- N
I o
=
o T
A 5 e
tharsione 35 3
Selocion 5. 505 3
ororecrar de oja 3 35536024
Equips Gurugico TOkes |
T Boscripeten | Can T |
== T
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51750 Revi = o
17.064 |Cuchilicre 15~ 3 >
=i 1 = Ceces
.
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i
i
T
=

e
™I caatiocienos omcuema A

OPERADOR

No. CHEQUE | NOMBRE | TERMINAL | FECHA |

R L T e e e e e
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I
(°)

Unidad SALA DE OPERACIONES

N ! de A 14 frocie—— =—=—=—r= i}
N Gfaimologia L s g PR 5/ )20 C
mm—— - G -
105 24> Olsa  flruca £ |=p

Entrega

¢ Qué es

Directa

una entrega Directa?

Son insumos que solicitan los departamentos e inclusive sala de operaciones que
son cargados a la clinica o centro de costo y no al paciente y que por lo regular no
estan en circulacion 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
almaceén. Esta solicitud se realiza por medio de una requision o solicitud de insumos
la cual contiene los siguientes campos:

e Fecha de solicitud

e Solicitante

e Departamento /clinica

e Detalle

e Justificacion del pedido

e Recibido Por

e Entregado Por

e Nombre y firma de quien entrego el pedido
e Nombre y firma de quien solicito el pedido
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/2N Unidad
=) z-n;e:am_ SALIDA No.

REQUISICION DE MATERIAL QUIRURGICO
MATERIAL DE LIBRERIA Y LIMPIEZA
forss sy

FECHA: Dé

SOLICITANTE: ___L_
DEPARTAMENTO: _ < ]

l-bco]m«lmu’.\‘uw—‘?

DESCRIPCION MR | s0ucabo | pEseacHADO

\
=

a|a|@| 8

T
BEEE

[20]
JUSTIFICACION DEL PEDIDO:

RECIBIDO POR S —
FECHA DE RECIRICO

ENTREGADO POR

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 dia siguiente a la recepcion 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

e Ingreso a SAP

e Ventas Clientes

e Entrega

e Una vez ingreso debo elegir la opcion C35

- - = = P
=P E R PE RIEF1e € > 31 B & b LR ERE @ @3
- Entrega SIxN <>l 2 - x|
Clients. \C3s Ne Unico. 7971 Serie del Documento
Hombre ENTREGA DE INSUMOS Estado Abrir: Imprimide Numero documento.
Perscna de contacte hd € Fecha de contabilizacion  |05/03/2017 Fecha de Documento 10/03/2017
Mimers de referencia d Fecha de entrega. \0s/03/2017 NIt icF
Maneds local - Fecha del documentc  (09/03/2017 e
Contenido Logjstica I Finanzas I Anexcs 1
Giase de arsculojser [Articulo Clase de rasumen [Sin resumen -
# de articulo Descripcién del articulo Cantidad A Precio con IVA. Almacén Total con IVA Sub Ce...  Unidad de Negocios  Centro de Cos..  En stock Tienda
1 219 VANCOMICINA S00MG 1| BXE Qz72.5000 = 01 Qrz 7350 > 16~ S —— FACTURA -
2 lotoes AMIKACINA 2 ML (VIIOMIKIN 500 MG) 1= BE QTZ 13.0000 |- 01 QTZ 13.00 ot 7 e =
3 ouss FIBRA LASER ORIENTABLE 53.1302.23 1 BXE | QTZ1160.0000 < 01 a1z L1000 s s e
4 omrr TRANSPORE 1 X 10 YOS 1 e QTz 125000 - 01 qrzs0 s i
s o LIDOCAINA CON EPINEFRINA 50 ML 1 e QTz 38.0000 | 01 Qrzs0 o e
6 1 LIDOCAINA SIMPLE 2% LIERE DE PRESERVANT 1 = EXE QTZ33.5000 = 01 QTZ 33.50 v 114 k)
7 01035 BUPIVACATNA 0.5% 30 ML. 1 = EXE QTZ 42,0000 = 01 QTZ 42.00 w114 20
s o TRANSPORE 1 X 10 Y05 1 e Qrz 125000 & 01 Qrzizs0 s [~
« »
— Ayudants
Vendedor -Ning(in emplesdo del depart™ o iz
Tauiar .- [Perez, Leonal =
o1z Lam.70
Comentarios E/oIRECTA
Unidad de Negocic -
Centro de Costos hd
Corar Sub Gentro Costos -
(40 Characters) 10/03/2017 Business
s SAP .

€ M g o -5l - e mhn

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

e Fecha de contabilizacion, fecha de entrega y fecha de documento.

e Cddigo del articulo

¢ Ingresar el cédigo conforme la solicitud

e Alingresar el codigo el sistema despliega la descripcion del articulo.
e Cantidad

e Ingresar cantidad de insumos que se solicitan conforme el pedido

e Precio

e Unidad de Negocio

e Centro de Costo

e Sub Centro

Se debe tener el debido cuidado para asignar cada articulo conforme el almacén
donde esta 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 revision, al finalizar la revision 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% mas por cada articulo
sobre el costo de este.

Este pedido es enviado a caja para la elaboracion 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

e Efectivo

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

e Depodsito en Cuenta (esto por lo regular lo realizan las entidades que no estan
en la capital y necesitan insumos), primero solicitan cotizacién de los
productos que necesitan, al tenerla realizan el depdsito y asi es como inicia
el proceso descrito anteriormente.

Cuando se realiza una venta a instituciones que se encuentran en el interior
del pais se debe proceder de la siguiente forma:

e Encargado de almacén debe trasladar la informacion del depésito a contador
general para verificacién en cuenta y autorizacion

e Se elabora pedido de cliente y solicita recibo

e Prepara los insumos y adjunta recibo original

e Un auxiliar contable verifica que los insumos y la cantidad enviada sea la
correcta.

pag. 14



e Traslada a secretaria de gerencia financiera para que coordine €l envié de
los insumos.
¢ Archiva copia de recibo con pedido de cliente

Proceso de realizacion de una venta de insumos

¢ Ventas-Clientes

e Orden de Venta

e Seingresa C50 (Médicos Uno)

e Se ingresan los campos definidos por el usuario

e Se ingresan los codigos de los insumos solicitados
e Se ingresa el nuevo precio

e Se coloca un comentario de la venta de insumos

e Se crea el pedido.

Ingreso de Mercaderia en Almaceén
¢Como se hace una solicitud de compa?

e Compras-Proveedores

e Solicitud de Compras

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

e Seingresa cbdigo del articulo y despliega el nombre del articulo

¢ Fecha necesaria que ingrese a almacén

e Cantidad

e Una vez terminado el documento se graba y asigna automaticamente el
namero de solicitud.

Cuando se guarda la solicitud es enviada automaticamente a la persona encargada
de compras para revisién y si no existe ninguna diferencia se genera orden de
compra la cual es enviada a Gerencia Financiera para su revision y autorizacion.

Una vez autorizada la orden de compra nuevamente es enviada al encargado de
almaceén para impresion y esperar la entrega de proveedores conforme las 6rdenes
de compra generadas.

Recepcién de Insumos
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Dias y Horarios para recibir mercaderia en almacén:

Lunes, miércoles y viernes
Horario de 8:300 AM a 12:30 PM

Documentos de soporte para recibir mercaderia:

e Orden de compra, sirve de guia para la recepcion de los insumos.
e Factura

Que se revisa cuando se recibe producto:

e Nombre o Razon Social

e NIT

e Direccion

e Fecha Vencimiento Factura

e Cantidad, Descripcion de los articulos, totales de compra que
coincidan articulos en cantidades y valor monetario con orden de
compra

e Lote de Productos

Una vez que se reviso la mercaderia y la papeleria se procede a sellar de recibido
y se elabora contrasena.

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
contraloria general de cuentas.

¢, Qué informacion se consigna en el formulario?

Dependencia, programa, proveedor, nimero de factura, fecha, numero de orden de
compra, se detalla la cantidad, detalle de lo comprado, codigo del gasto de regldn,
precio por unidad, valor total. En la parte inferior se totaliza, nombre de la persona
gue 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 extravio de un documento genera una multa, sancion segun (ley
Orgénica de la contraloria Articulo 39 Sanciones numeral 15 “Pérdida o extravio
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 Clasificacion
Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala, basado en la nomenclatura
de la unidad para fondos recibidos por parte del ministerio de salud publica y
asistencia social, clasificacion por objeto del gasto grupo 2 sub-grupo 29 reglén 291
al 299.

Distribucion 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
revision y firma, posterior a eso, son devueltos al almacén la copia amarilla para su
archivo y resguardo.

MERCADERIAS EN CONSIGNACION

Desde el punto de vista de entidades sin fines de lucro esta practica 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

Unicamente en base a lo consumido.

Claro esta que los controles de estos productos una vez recibidos es nuestra
responsabilidad, y que la administracion 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 unicamente lo consumido.

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

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

Proceso Para el Ingreso de Lentes en Consignacion SAP
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Se tiene el almacén No. 8 para los lentes que ingresan en consignacion, 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 consignacion, CPG,
PROAMSA e INNOVU.

Se utilizard el mismo procedimiento que los demas productos que ingresan a
almacén teniendo el cuidado de que por ser un producto en consignacion 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.

Elaboracién 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 consignacion. Encargado de
almaceén 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:

e Por ser utilizados

e Devueltos a solicitud de proveedor; para lo cual se detalla cual seria 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 menciono anteriormente.

Devolucion 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 devolucién de la compra la cual afecta el stock

de inventario.

Proceso para solicitud de lentes

El encargado de almacén realiza una revision 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
guedara 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 envio si no existe ninguna diferencia,
el encargado de almacén procede a ingresarla al sistema.

Devolucion a Proveedores

Para poder realizar una devolucion la solicitud del proveedor se debe realizar
directamente al encargado de compras, y debe notificar oportunamente que el
proveedor solicita la devolucion de su producto parcial o totalmente.

Préstamo de Lentes entre Almacéns UNO-TRAUMA
Esto se da por las siguientes razones:

e No se tiene inventario de lentes
e Los lentes se consumen conforme emergencias

Al existir la necesidad de utilizar un lente se verifica a la especificacion del lente y
se toma fisicamente del almacén lentes (8) y se adjunta a los insumos para cubrir
la cirugia.

Cuando se liquida la cirugia y se verifica que si se utilizé el lente se procede a
realizar el proceso para la compra del lente.

e Solicitud

e Orden de Compra

e Ingresa a Almacén

e Ingresa a sistema

e Rebaja del sistema

e Al tenerlo fisicamente 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 dia para cubrir
las operaciones del dia siguiente, se utiliza una solicitud la cual se detalla:

¢ Fecha de solicitud

e Fecha en que seran utilizados los lentes
e Descripcion del lente

o Constante

e Poder

e Cantidad Solicitada

e 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.

Liquidaciéon de Lentes Sala de Operaciones

La persona que solicito los lentes realiza una distribucion con cada enfermero para
ser utilizados. Los lentes que no son utilizados son devueltos fisicamente contra
listados donde también se adjunta los lentes que si fueron utilizados en el siguiente
formato:

R — / B i - ;
L7 A 2 2. gz/l@i,ri%”j/w eng T i =
/ *Lp O/J 07 /,/ g’b Prec LleAmtrid Vo Aé’?j/ = - 601 5 2:':"’“ CG.,.:,
[/Rlpaar %L fz//»«, |_pdzal Iz zz,f, ma < @/0/)14;/, % ,‘;:’,;’o;;n i )m e
OWER .00 npprts | T 4, | Acons N{A o
| (4]\) :..o n ‘\250""'“ )/j/:/gfé: . /’ A(@ /// — ’7-9 V//Z /47-’7\22?/ A"““‘F()Lu ot 1501:
- 02862 2/ ),/._ 2 601
e:.‘\EB o 20‘9"‘ 0}/ T 124 /g 5/\) 2 ///,{ ZM{G;/ G 7)74 :,, * & 0:00imy, Fower
SR 2015.02 C€ \ﬁ)//l 5 — _2 i~ 161003; 41g¢ LeNGry ’221 S50
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25" PALENS A beee OSa )Ad&/«, 2 ?'1 : ,,';';':7 (s Lm "ﬁz;gﬁ\”\
2 O i oW Leluiior 5 e P = SRR
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Esta liquidacion se traslada a encargado de almacén la cual se puede verificar con
las hojas de gasto en cada liquidacion de insumos que realiza cada enfermero.
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Elaboracion e Impresion de Kardex

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

e Ingresamos a SAP

e Inventarios

¢ Informes de Inventario

e Lista de registros contables de inventario
Nos despliega la siguiente pantalla:

Archivo Editar  Visualizar Datos Pasara Modulos Hemamientas Ventana Ayuda
REEFERRE4E vE QBBI AT 250 BRAARGS5% 0 46
Mend principal

Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftaimologia

Gerson Villtoro
e Lista contabilzacion de tock Crterosdeselecion "
[ Lista articulos J s | Sociode negocis | Ofes | | Forerpisgniento | p‘“‘"‘*é”‘
[ Lista de partidas abiertas Cidigo  Desde || Hasta Wi Dekle O
[ Informe documento prefminar de de | Grupa articulos Todos ¥ Dot Dk o

Propiedages
[ Informe de Gitimos precios x gnarr

[7] Ocutar articukos sin canidad en stock
B Articulos inactivos

B Lists de registros contables denvey  S2kcoin de ranssccidn
Fecha  Desde U017 |Hasta 280272017

[7] Oculter transeccién sin modi.cantidad
[ Informe de auditoria de stocks [ Casfiar

B Status de stock

[ Informe de stocks en almacén

[ Informe de smulacidn de valoraddn
[7] Separar b visuslizacién por lotefniimero de serie

[ Informe peraciones ndm.serie mprivir SNftcul e pginaspor separdo

[ Informe de operaciones de nimero: [7] impriir directament=
njuny wavsmess
12:3PM

€ B 9. (a1 e B
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Se debe ingresar la fecha que necesitamos imprimir es decir dia 1 al dia 30 o 31 del
mes a imprimir, Luego seleccionar el almacén y presionamos OK

Esto nos genera la siguiente pantalla:

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasaera Modulos Hemamientas Ventana Ayuda

o 3 W - = - i
E&H 3 -IMErE T YE AbBowER LGB BEAGEQ 88
| BEH|
Fecha de contsbiizacién  Documento Fladocumento  Almacén  Cuenta de mayor/Codigo SN Cuenta de mayor/Nombre SN Unided de medids deinventerio  Cantidad Precia tras &l descuento Saldo
LENCPG111005 LEWTE PLEGAELE PODER -1.00 a
LENCPG111006 LENTE PLEGABLE PODER -2.00 1
1
LENCPGI11003 LENTE PLEGABLEPODER -3.00 1
/0217 o OM17 1 =] £ OO0 (CPG REPRESENTACIONES S.A, -1 QTZ 350.0000
LENCPG111010 LENTE PLEGABLEPODER 100 1
1
LENCPGI11012 LEWTE PLEGAELEPODER 200 1
16/02/2017 & OM17 i =8 & PO (CPG REPRESENTACIONES 5.4, -1 QTZ 2500000 1
1
LENCPGI11014 LENTE PLEGABLEPODER 300 1
1
LENCRG111016 LENTE PLEGAELEPODER 400 2
2
LENCPG111018 LENTE PLEGABLEPODER 500
LENCRGI11022 LENTE PLEGAELEPCDER  7.00 1
1
LENCPG111028 LENTE PLEGABLE PODER  10.00 1
1
LENCRGI11030 LENTE PLEGABLE PODER 1100
LENCPG111031 LENTE PLEGABLEPODER 1150
LENCPGI11032 LENTE PLEGAELE PODER 12,00 B
LENCPG111033 LENTE PLEGABLEPODER 1250 |
7] Separar a visuakzacién per ktefnimere
ey Business
S WOnn

1233p.m.
21

< % 26

Y debemos ingresar a vista preliminar para que nos genere el Kardex a Imprimir
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Archiva  Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

a PERERPE HEwe s vE DRBBaEED PLH EMEADRAD% 0 B8
ii
Page 1 of 250 6

LENCPG LENTE PLEGABLE PODER -1.00
111005
0.00 0.0 0.00 000
)
wmﬂw Business

12:34PM e g

“mR0

Una vez en esta pantalla podemos visualizar el cédigo del producto, asi como la
cantidad de hojas que contiene cada almacén.

Consideraciones:

Si un articulo esta sin movimiento se debe imprimir, aunque su saldo sea con valor
0.00
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Solicitud

N kWb E

de Compras.

Compras Proveedores
Solicitud de compras
Fecha solicitud
Fecha necesaria
Cantidad para solicitar
Con Tab. Se busca los insumos a solicitar.
Comentario.
Crear.

Datos de Solicitud de Compra:

Archivo Editr Visualizar Datos Pasara Modulos Hemamientas Ventana Ayuda

LeRFERRBHE BEHIee 25

P

%

|- e

12:58PM

Soictante . Usuario_~[bodega Ne [primario 497
Nombre de solickante  Leonel Perez Estado Ablertos
sucursal principal - Fecha de contabiizacion  01/04/2016
Departamento Bodega - Véiido hasta 01/05/2016
[ Enviar correo electrgnico si se agregs pedido o pedido ¢ Fecha de documento  [01/04/2016
Direccion de correo ele Fecha necesaria 01/04/2016
Contenido Anexos
Chse de articulojser [Articulo Chse de resumen Sin resumen -
# | Nimero de art... | Descripcién del articuio Fecha nece... | Cantidad necesari | Almacén En stock
1 - ALFL01015  ALFERNICOL-D UNGUENTO OFTALMICO TUBO 56.01/04/2016 601 5 -
2 . ATR101025 ATROPINA OFTIZOL 1% 10 ML. 01/04/2016 40 5
3 - BOM103019 BOMBILLA 12V 50 V/ BV/.BRL 64610 01/04/2016 601
4 - DIAL01065  DIAZEPAM TABLETA 5 MG. 01/04/2016 501 ES
5 > TRO101195 DONOLEFRINA / TROPICAMIDA 1ML 01/04/2016 50001 5
6 - FLUL01221  FLUCONASOL 2MG IV 100ML 01/04/2016 301
7 -~ 1BUL01099  IBUPROFENO 400 MG. 01/04/2016 500 . 01 170
8 . MID101120 MIDAZOLAM 15MG. 3 ML 01/04/2016 10 01 25
9 - MITLO1130  MITOMICINA 5 MG. (MUTAMYCIN 5 MG.) 01/04/2016 1 01 1
10 OFT01130  OFTIGEL 2% 10 GR. 01/04/2016 60 01 47
11 PILI0LI43Z  PILOCARPINA (OFTIPINA 4%) 10 ML. 01/04/2016 40 -
Total antes del descuent QTZ24,433.14
Tiular
S Gastos adiconales <>
Impuesto
Total pago vencido QT2 24,433.14
Comentarios PEDIDO ABRIL 2016
06/04/2016

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

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

Entrada por Compra

proceda a
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Cuando se completa el proceso de recepcién de la mercaderia se debe realizar el
ingreso a almacén por medio del sistema para esto realizamos una entrada por
compra:

e Compras proveedores

e Orden de compra

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

e Se Ingresa el Numero de orden de compra (al ingresar el nimero de orden
de compra automaticamente aparece la lista de insumos)

e Luego se busca en la opcion copia a: la opcién pedido-entrada de
mercaderias, se selecciona y despliega la entrada de compra.

e Se revisan los datos, articulos, 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
revision se procede en la seccidbn de comentarios a colocar nimero de
factura, proveedor, detalle de los insumos comprados.

e Secrea
e Se imprime y se adjuntan los documentos que soportan el ingreso al
almacén.

Esta documentacion se debe entregar a contabilidad a detalle contra acuse de
recibido detallando:

e Fecha

e Numero de Factura

e Valor de Factura

e 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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Editar  Visualizar Dato ulos  Herramientas Ventana

He |unico - 1607 |
do

Proveedor T A
Nombre Esta Abiertos
Persona de contacto = SARA CALDERON  w|(5) Fecha de contabiizacian [07/04/2016
Namero de referencia « Fecha de vendmiento [I7ZEI4E2EI15
Fecha del documento  |07/04/2016

Moneda SN ~|Q1Z

il Contenido | Logistica I Finanzas I Anexos
Clase de articulo/ser Clase de resumen Sin resumen hd
# MNimero de articulo Descripcion del articulo Cantidad Almacén Precio por unidad Total con IVA A En stock
1

|41 [v]

Comprador -Ning(n empleado del depart~ /(=) Total antes del descuentd
Titubr = Descuento | | % I

Gastos adicionales

["] Redondeo QTZ 0.00
Impuesto
Total del documento QTZ 0.00
‘Comentarios
07/04/2016 | I | Business
\ I ) . SAPS”

345p.m.
07/04/2016

Editar Visuslizar Datos Pasara Modulos Herremientas Ventana Ayuda

J Contenido | Logistica W Finanzas ] Anexos
Chase de articulo/ser Clase de resumen Sin resumen hd .
# Namero de articulo Descripcion del articulo Cantidad Almacén Precio por unidad Total con IVA VA En stock
1
|41 |
Comprador -Ningdn empleado del depart|(=) Total antes del descuantt
Tiubr o Perez leonal | el [
Gastos adicionales =2
] Redondeo QTZ 0.00
Impuesto
Total del d{ oferta de compra QTZ 0.00
‘Comentarios Pedidos
Devolucién de mercancias
Factura res.
A
Crear Copiar 2 L
Values | 07/04/2016 | J{ | Business
[ | 3asM | I ) SAP&::

3:45p. m.

07/04/2016
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sualizar dulos

RExFER

Datos  Pasara

0B

Ventana Ayuda

e 331 F[E @O

Proveedor

Nombre

Persona de contacto
Namero de referenca ¢
Moneda local

=[Po0183

MARIA DE JESUS GARCIA GARC!

Contenido | Logistica

@
]
lnico 1584
b mprimido |
Fecha de contabizacon 04/04/2016
Fecha de vencimiento |04/04/2016
04/04/2016

Fecha del documento

o
Estado

Clase de articulo/ser
# | Nimero de articulo
= LAM107016

Descripcién del articulo
LAMPARA FLUORESCENTE 32W/ T-8
LAMPARA PARA ALUMBRADO 40\

Amacén
407
2007
24003
5703
10003
803
5703
10003
2903
20 > 03
20003

Precio por unidad Total con VA
Q72 15.0000
QTZ 25.0000
QTZ 1.0000
Q72 12.0000
QTZ 16.9000
QTZ 12.0000
QTZ 3.0000
QTZ 9.0000
QTZ 5.0000
QTZ 2.9000
Q7Z 13.0000

MARCADOR PARA DVD/CDS.
MARCADOR PARA PIZARRON
MARCADOR PERMANENTE
MASKING TAPE 1 PLG.

1
2
El
4
5
6
7
2
9

11 MAS105101

QTZ 60.00
QTZ 50.00
QTZ 24.00
QTZ 60.00
QTZ 16.90
QTZ 96.00
QT2 15.00

Q1Z09.00
QTZ 10.00
QTZ 58.00
QTZ 26.00

Clase de resumen Sin resumen

En stock

Compradar
Tiular

“fingin empleado del depart ™
o perez, leonel |

Comentarios FAC. 133 Y 134

Total antes del descuentt
Descuento %|
Gastos adiconales
[ Redondeo
Impuesto

Total del documento.

=

Copiar de

| 06/04/2016 |

| 1zseeM |

Luego se imprime la entrada por compras, la orden de compra, y se adjunta.

v Contrasefia

Factura
Entrada de compra

v
v
v' Orden de compra

(53 Unkl-d N-don-x de Oftalmologia

Calle 5-64 Zona 11

Nacional de PEX: z1o-oeoo Fax:

Ve Ofratmologia

CONTRASERA DE PAGO

? Unidad

——r—t.

E Ne 13365
\t @ e —
= oGy
' PoRQ: = Jili== -
| QuEsEPAGARAELDA ___©_ D= ! oe_ | -
11 PAGO A PROVE! MIERCOLES
r < ET:.(‘IA1SM
== crisgus seRA BUTAECALS 2 T A PResenTacion

gyt J, s ceptameniode mprentl T 20633280

N

ELABORG LA CONTRASERA

i

Imprenta jJi'l

Imprenta & Lirografia
s deperiarmerto de inprental

- 2383.3280
2385.1190

vencasfiT@@gm

l.com

{ SERIE

oes 371

l'A(.TURA CAMBIARIA

¥ A

P o
. NG 17467 -
Sodcdsd Andaima  NIT: 11595665/

Direccidn:
SECIDI LA AAERCADERIA DESCRITA EN ESTA FACTURA CAMBIARIA ACEFTADA UBRE DE FEOTESIO
= e =

“_SuJETO APAGOS TRIMESTRALES

En Jetras:

= = — 3

{ TR 1A D VNG T,
=S J SN
- lergrnnia AT, Tail: 23633080, Araescnss AT SA M1 1188306 o o 20155302963 Facha 1412

erce 13-12.2017. Sede A DS A 17001 Al A 20000, SAT
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Se genera este reporte de entrada y orden de compra.

. Unidad de Oft; ia - del
Fecha o4/04ar2016
DISTRIBUIDORA MEDICO COMERCIAL
Hora sasam
Oestinatario factura:
it 29s4076-3
Destinatario: 8" Calle 5-64, Zona 11
Entrada Por Compras 617
# _Ariculo Precic Totat
1 |AcSu101007 [aGUIA #25G X S8 100 ~|, Tz 02300 o7z 2300
2 |ALc102002 |ALGODON ABSORBENTE 1 o7z 380000 Tz 35.00]
3 |anGio1021 TH #2ac so Tz 23500 o7z 215.00,
4 |ciN101052 |CINTA PARA ESTERILIZAR EN VAPOR 10 |~ avz 7s.00c0 Tz 75000
5 |JER101105 |JERINGA DE 10 CC_ 226 x 1 /2 <00 Tz 08300 <7z =900
Fecha de vencimionto oaroaizo1e Total
Empieado apto ventas: -Ningun empleado del departament
Conaiciones de pago: 30 Dias ]

FAC. 4118

Pagina 1,1
Autor Leonel Feres TmPreso por SAP Business One
Direccion 8° Calle 5-64. Zona 11 Talsto 2440-5263
R
s Unidad Nacional de Oftalmologia - Fondos del Estado
DISTRIBUIDORA MEDICO COMERCIAL Fecha 04/04/2016
Destinatario factura: Hora 10:45AM
Nit 505301-3
Destinatario: 8" Calle 5-64. Zona 11
Orden de Compra 603

#” Articulo Descripcion Cantidad Precio Total

1 IAGU101007|AGUJA #25G X 5/8 100} QTZ 0.2300 QTZ 23.00

2 |aLG103002[ALGODON ABSORBENTE 1| otz 3s.0000 QTZ 28.00

2 |ANG101021|ANGIOCATH #24G 50 QTZ 4.3600 QTZ 218.00

4 |cinio1052 [CINTA PARA ESTERILIZAR EN VAPOR 10| QTZ75.0000 QTZ 750.00

5 |sER101106 |JERINGA DE 10 CC. 226G X 1 112 169) QTZ 0.8900 QTZ 89.00
Fecha de entrega 01/04/2016
Empleado dpto. ventas: -Ningun empleado del departament
Condiciones de pago 30 Dias
PEDIDC PARA ABRIL 2016 Basado en Solicitud de compra 295,

Total QTZ 1,118.00)
Pagina 1 Aulor: Diana Montes Impreso por SAP Business One
Direccién 8" Calle 5-64. Zona 11 Teléfo 2440-5263 :

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

En este caso se adjunta.

Contrasefia de pago
Factura

Entrada de Compra
Orden de compra
Formulario 1-H

NNANENENRN

FACTURA serRiE Ne 1118

Sefce UNIDAD NAGIONAL DE OFTALMOLOGIA
= catie ons 13. Guate: 23595076

2018

00000

| susevo A PAGOS TRIMESTRALES
TOR MIL CIENTO DIECICT
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= u ional de Of - Fondos del Estado

Fecha 04/04/2016
DISTRIBUIDORA MEDICO COMERCIAL
Hora s:a6AM
Destinatario factura:
Nit 20854076-3
Destinatario: 8" Calle 5-64, Zona 11
Entrada Por Compras 617
# Articulo Descripcién Cantidad Precio Total
1 |AGU101007 [AGUJA #25G X S/8 100 QTZ 0.2300 QTZ 23.00
2 |ALG102002 [ALGODON ABSORBENTE 2 QTZ 38.0000 QTZ 38.00]
3 |JANG101021 [ANGIOCATH #24G s0 QTZ 4.3800 QTZ 218.00
4 |CIN101052 [CINTA PARA ESTERILIZAR EN VAPOR 10 |~ avz 75.0000 QTZ 750.00
5 |JER101108 |[JERINGA DE 10 CC. 22G X 1 1/2 100 QTZ 0.89C0 QTZ 89.00j
Feshe devemsirasrsnot || aoarzols —
Empleado dpto ventas: ~“Ningin empleado del departament
Condiciones de pago: 30 Dias )
FAC. 4118
Pagina 1 1
Autor: Leonel Perez Impreso por SAP Business One
Direccién 8 Calle 564, Zona 11 Teléfo 2440-5263
A
Unidad Nacional de Oftalmologia - Fondos del Estado
DISTRIBUIDORA MEDICO COMERCIAL Fecha 04/04r2018
Destinatario factura: Hora 10:45AM
Nit 505301-3
Destinatario: 8" Calle 5-64. Zona 11
Orden de Compra 603
# Articulo Descripcion Cantidad Precio Total
1 IAGU101007|AGUJA #25G X 5/8 100 QTZ 0.2300 QTZ 23.00|
2 IALG 103002 [ALGODON ABSORBENTE 1 QTZ 38.0000 QTZ 38.00|
3 IANG101021|ANGIOCATH #24G SO QTZ 4.3600 QTZ 218.00|
4 CIN101052 |[CINTA PARA ESTERILIZAR EN VAPOR 10| QTZ 75.0000 QTZ 750.00|
5 JER101106 [JERINGA DE 10 CC. 22G X 1 1/2 100 QTZ 0.8300 QTZ 89.00;
Fecha de entrega 01/04/2016
Empleado dpto. ventas: -Ningun empleado del departament
Congiciones de pago 30 Dias

PEDIDO PARA ABRIL 2016 Basado en Solicitud de compra 295,
Impuesto

Total QTZ 1,118.00]

Pagina 1 Autor: Diana Montes impreso por SAP Business One
Direccién 8 Calle 5-64. Zona 11 Teléfo 2440-6263 3T
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o y 3 GOBIERNO DE GUATEMALA - FORMA 14
& CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALCRAIA GENERAL DE CUENTAS ,{«;’?"\ seRea
v Guaecrals, C. A (&l

No.876123

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

DEPENDENCIAN JV L SC & © | GQlema\ & [@) {‘:tu\ o loStHe NUMERO: Yl
Pnoanr.iA:Q.,C«-\\J e Mustupe L Sa sh FECHA: {~ Y~ i q
PROVEEDOR: ') VHdco ORDEN DE C. Y P. No
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO. i e } vl W \ VALORTOTAL | DUSLER0 | NONENCLATURA
lon | hopla 286 NSl | 2o | 6.23 | 23.s0 |
U [ Mgodn cbgerheat, W | 285 3500 7§.-c0
s Y36 Zif.ee
o - TS A
S Migipeady W LA ‘ G 150,00
. e
o |tk plegteiline vogpec| “2C b.5q | §-°°
29
m\o*wga to e t2eY i o
RECIBI CONFORNE: \o.Ea SEANOTO EN ELRVENTARIO \
(
(L@ng Qm (— «nd 'r):vrl
GUNGALMACEN O EMUEADO NEGAOMBADLE T EACARGADO 06 PN

OE O LA OFICHA GUE ASRMETRAL

OESERVACIONES

AL COPRE B TN, RGN AW AT 10 TN TS0 A 4 100 SKE MLAO L 19010 B ORI NS T A

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 debera
ser firmado por el o la Contadora General y luego entregarla en Contabilidad para
emision de cheque.

También se imprime una entrada por compray se le adjunta a la fotocopia de factura
para archivo de almacén.
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Datos movimientos de insumos

e Inventario

¢ Informe de inventario

¢ Informe de auditoria de Stock

e Poner fecha requerida

e Con Tab. Buscar el insumos deseado
e Dar Ok.

e Expandir.

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

Editar

& &=

Menu principal
Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftalmologia

I e

¥ E M [ &

Informe de auditorfa de stock: Criterios de seleccion

=]

Leonal Perez Fecha de contabilze™| Desde 01/04/2016 Hasta  [07/04/2016
| madulos | Agrastrar y vincular | Meng de usuario Articulos
[ infarmes de inventario
Cédigo Desde Hasta  |ACC102001
[8 Lista articulos Grupo de articulos [ Todos -

Lista de partidas abiertas

Propiedades Ignorar

Buscar |

# Mimera de ar... - Descripcidn del articula En stock Grupo de Articula

1 ACC101232 ACCUPACK COMBINADO 23G 8065750117 0.000 Material Quirurgico = .
2 ACCL01234 ACEUPACK COMBINADO 23G 8065750814 3.000 Material Quirurgico |

'3 Accl02001 ACCUPACK TOTAL PAK 2500 23GA 8065750828 2.000 Accesorios Eq Médic

4 ACC102002 ACCUPACK TOTAL PAK 2500 20G REF 8065741017 6.000 Accesorios Eq Médic

5 ACELO5001 ACETATOS TRANSPARENTES 108.000 Utles de Oficna

6 ADR101001 ADRENALINA 1 MG 39.000 Material Quirurgico ncido HR ~
7 AGG103120 AGGLAD OFTENO (TARTRATO DE BRIMONIDINA 0.2%) 2.000 Materal Quirurgico

8 AGRL08001 AGRO-MERCANTIL 4,392.000 Finanzas omprimir

9 AGU101002 AGUA ESTERIL FRASCO DE 100 ML, 8.000 Material Quirurgico

10 AGU101003 AGUA PARA IRRIGACION 1000 ML. 25.000 Material Quirurgico =

KN | v

[Lseleccianar | [ cancelar Nyevo

[ GFupo por aimacenss
Vigualzar SI para articulos/ cuentas sn transacciones
[] Qeuttar articulos con una cantidad acumulada equivalente a cero
07/04/2016

3:20PM

SAP i

LexFEREBRGE FE BRI BRH2DE @ 3

De fecha 01/04/2016 Hasta fecha  07/04/2016 Articulos 50L101166

Maneda Quetzales Almacenes 01

#  Numero de articulo Descripcién Fecha del sistema Fecha de contabiizacion Documento  Almacén  Cantidad Costos Valor trans. Cantidad acumulada

1 w. SOL101166 SOLUCION SALINA 9% 500 ML. 500 |

2 Saldo inicial 38.(

3 04/04/2016 01/04/2016 - NE4584 01 -1.000 8.5000 -8.50 3740

4 05/04/2016 04/04/2016 o EP1582 .01 24.000 8.5000 204.00 61.(

5 05/04/2016 04/04/2016 ~ NE4539 . 01 -1.000 8.5000 -8.50 60.0

6 05/04/2016 04/04/2016 - NE4602 - 01 -1.000 8.5000 -8.50 50.0

7 05/04/2016 04/04/2016 . NE4606 . 01 -1.000 8.5000 -8.50 58.(

8 06/04/2016 05/04/2016 . NE4615 . 01 -1.000 8.5000 -8.50 570

9 06/04/2016 05/04/2016 - NE4617 - 01 -1.000 8.5000 -8.50 56.

10 06/04/2016 05/04/2016 S~ NE4621 - 01 -1.000 8.5000 -8.50 55.0

11 06/04/2016 05/04/2016 - NE4622 . 01 -1.000 8.5000 -8.50 540

12 06/04/2016 05/04/2016 o NE4623 . 01 -1.000 8.5000 -8.50 53

13 07/04/2016 06/04/2016 - NE4629 . 01 -1.000 8.5000 -8.50 528

14 07/04/2016 06/04/2016 - NE4631 .01 -1.000 8.5000 -8.50 510

15 07/04/2016 06/04/2016 o NE4632 . 01 -1.000 8.5000 -8.50 50.(
[ | H

<

07/04/2016 Business
3:30PM SAPG::

<m0 e
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Cierre mensual.

Cada ultimo dia 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.
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