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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 mafianas 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 mafianas se deben encender los monitores de las camaras que se
encuentran dentro del area, estas nos serviran para poder visualizar con claridad lo
que sucede alrededor del area.

El efectivo debera ser contado de forma clara en una direccion 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 1,000.00 mientras que caja 1y 2 lo
utilizaran al siguiente dia, el sencillo ya se encontrara puesto en las gavetas por las
mafianas y consta de Q 4,000.00 para caja 1y 2 se dividiéndose de siguiente
manera:

Caja 1
Valor del Billete Cantidad de Billetes Total
50.00 46 Q2,300.00
20.00 65 Q1,300.00
10.00 35 Q350.00
5.00 10 Q50.00
Total Q4,000.00
Caja 2
Valor del Billete Cantidad de Billetes Total
50.00 46 Q2,300.00
20.00 65 Q1,300.00
10.00 35 Q350.00
5.00 10 Q50.00
Total Q4,000.00
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Caja 3 ]
Valor del Billete Cantidad de Billetes Total
50.00 10 Q500.00
20.00 15 Q300.00
10.00 15 Q150.00
5.00 10 Q50.00
Total Q1,000.00

Durante el dia se tomaran de caja 3 Q1,000.00 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 2
para completar los Q.9,000.00 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 depésito se deben de elaborar con el sello que dice acreditar a
nombre de Unidad Nacional de Oftalmologia a cuenta no. 11-0002111-0, ambos
depésitos 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 codigo asignado el cual es 2286, con destino a BAM, colocar un
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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.

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 Yy 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 generai de Ia
Unidad Nacional de Oftalmologia, cuando se les entregan los cortes de caja.

§os I :
' LR

o B HAE B LY
VIG03 1 7684

Tiwatosha T

ocupando el puesto de caja, la persona que recibe las bolsas debe de firmar
electronicamente al agente receptor de PROSEGUR.
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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.

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 médulo donde dice
empresa debemos de seleccionar UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA-
FONDOS PROPIOS, colocar el usuario perteneciente puede ser cajal, caja2 o
caja3 ingresar la contrasefia correspondiente al usuario y luego le damos ok.

Company Name Fondos Propics - Unidad Nacion:
User 1D * Cajal
Passviord: »

L oK i [ Exit ] |Change Company}
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En el menu principal de SAP nos iremos al médulo que dice VENTAS-CLIENTES

Brchivo  Editar  Visualizar ' Datos Pasara Modulos Herramientas

Ventana  Ayuda

T g X
T e A A S e it
andof = nigss Nagional de Ohalmelogis
Eigrca Worata, s
tiddulos  Apastrar y vinculsr  Meng O usuaric
Gestion

)

"I Finanzas

7 Oportunidsdes

./ Compras - Proveedares

&% socios de Negocios
Gestion de Bancos

r_'sg Inventario

pal| Recursos

& Produccion

T MRP

Servicio

&y Recursos Humanos

e Informes

Luego buscaremos la opcion factura deudores

=
&= Ak 40 B E@mE
WP 5 s i S o S
Fondos Propios - Unidad Hacional 08 CRAMOICGIa
| Sharon Flores
Moduios  Agrastrar y vincular  heny de usuano
£ Ventas - Clientes o

I Acuerdo global de ventas

3 Cotizacion de ventz

3 Peddo de chente

™ Entrega

7 Devolucion

3 Solicitud de anticipo de chentes:
Factura de anticipo de chertes
Factura de deudores
Factura de deudor + Pago
Mota de débilo de Clientes

oo ogho

Nota de crédio de chertes

a

Faclura ce tesetva de clentes -
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Esto nos desplegara la pantalla donde elaboraremos los recibos de caja.

Factuna de deudores 41w 1] Tod caregorias v X
Codigo N cajan v 942477 Serie del Documento
Hombre Estado Abigrios Numero documento
Persona de contacto - Fecha ge contabiizacisn 11032018 Eecha de Documento
Paciente Fecha de vencimento 1o de Camet Paciente
Moneda local v Fecha de aocumento 11032016 T
Nombre
Contenido Logistica Finangas Anesos.
Ciase de articuiorse  Anticuio v Clase de resumen Sin resumen -
# Namero de amiculo Destnpcion el amiculo Cantidad % de descuento WA Precio con VA Tota
0 0000
< 1]
Vendedor -Hiingun empleado del departe™ Total antes del descuento
Titular Descuento b
Anticipo total
Gastos adicionales
Redondeo QrZoo0
impuesto
Total QTZ 000
Comentanos fmporte apiicado
Saido venckio Tipo de Documento FACTURA =
Usuario
Umdad de Negacio -
- Centro de Costos
Crear Cancear = =
Sub Centro Cosfos -
Cantidad (Numeric 19 §) 114032016
i 0 42AM

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

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

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

C40: Pacientes Privados, se utiliza para cobrar los servicios de pacientes que son
referidos de las clinicas privadas de los oftalmélogos. Unicamente sera 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 donacién.

COBROS

Cobro de Primeras Consultas

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

2. Se posiciona el cursor sobre el campo cédigo 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

Coaige 24 R TENT

Pacients

Ltk O it Q% RegRART

a Mome ¢

PACENTES CONSUL TA EXTERNA

PACENTES DE PROCEDIMENTOS ESPECIA
PACERTES DE SALA OE OPERACIONE
NIREGA OF BEUMOS

40 CACENTES PRIVADOS
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4. Luego nos posicionamos sobre la tabla de contenido en la columna ndmero
de articulo linea niimero 1 seguido de tab se desplegara una ventana con los
codigos de los servicios existentes y articulos, colocamos en letras
mayusculas PRI199 seleccionamos el cédigo de Primera Consulta.

Dby Gl esaiinr D foiss 6 it Eisiietan  Waghies - gt

. =)

nan vernca

Grem Cancwar Crgear de

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

RS S S T I R R T

Coage aa » Ba20Ts
. o 5 Cop " F32m0

i poeccona e Do norTs de FRpaD Tats

[ Cacew Cope 3¢
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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.

Coage na - Bapits

’ A e
Farsoma ge ¢ o e » i
Pacimnte i Ow v P > g
"
R i Logiveas » manga vy,
de - .
des 34 »
N O I RO - . o S ot B A I 6
3 = "

o ol e Cartent nomma da Rt Manudr

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.

| Facum de deutores 41wl +f Tod categorias -
Codige co w 3@l - 842075 Barie del Dacumenid
tombre PACIENTES CONSULTA EXTERI Esiago ADIEMOS N0 documents
Persona oe contacto v Fecna de contabilizacion 09032012 Fecha de Documents 03032016
| Pacients Fecha e vencamenio  ORA2048 Ho de Camet Faciente
| Moneda SH v 'gi2 Fetna de documenio  OQO3201E T oF
Hombre JUAN ALBERTO PEREZ LOPEZ
Cortenido Logistca Finangas ANexos
Clase de aticuo/ses  Aniculo hod Clase oe resumen Sin resumen e
s aconWA  Tigode AmCU0 Preco porunidad Umidad de Negocos C2nmro de Cosios Sub Centro o Costos
1 QTZ300D Servcio ol QT2 30,0000 10 110
2 Servicia .
AN o AR o
Buscar
Horma de repario NOFDIE 0 NOTTA 38 Tepant
10 Primera Consuita o
102 Reconsuta
103 Reposicion de Camé
1 04 Reproduccion Expadentes »
W05 Certfcados Médicos
201 Capsulstomia
Vendedor 202 \ndotomia Perdéricaindopla QT 3000
Titutar 202 Trateculoplastia
204 Pantoloc oaguacidn
205 Foiocoaguiacion Focal
206 Angiofluoresteina (AGF) ;7 GTZ000
== — e — Q723000
Comentancs {Bckcoaner | || Canceiar | 1 /D rodrps S IERo Sl ||
DU VeI Y QT2 30.00 Tipa gé Documeno FACTURA -
Usuano Cajat
| Unidad & Negocio b
[ o [ Comcemr CIr Geniro de Costos 2
— — R — Sub Centro Costas b
000372016
R
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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 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 devolveré 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 dira que si
estamos seguros que lo queremos imprimir y le damos aceptar.

crvang i g s g v AR

cogige ! * BAIOTS
> ACENTES CONSLTA EXT £sta Atsein,

1 190
Paciente

ey 20 g

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 admisién), y el amarillo para el
departamento de contabilidad.

Cobro De Re-Consultas

i

Solicitarle al paciente su carnet o ticket de re consulta que son entregados
por admision 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 admision NO se debe cobrar la consulta hasta
que lo presente.

2. Debemos de hacer click en el campo cédigo y colocar C10 PACIENTES DE
CONSULTA EXTERNA

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.

Bhve (e s Qe Paeen fSde Heeseiem Yegtes el
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4. Luego le damos tab y el campo nombre colocamos el nombre completo del
paciente.

Factura de deutcre - et et N NS e A Loisd Al=] +] Toa calegorias - x|
codigo 10 i) Lo hat ot Serbe del Docutmenta
Mombre PADENTES CONSULTA EXTERI Estado Amertos Nuiers SOTmesD:
Persona de contacto - Fetha te contabiizacion 11032016 Fachade Documents 110372016
S frecha de vencigienis | 10ACIDIG 10 de Camet Pacente 12030877
tonada SN L2114 Fecha de docoments 11032016 wt £81062. %
Hombre PATRONATG DF ASISTENCIA
SOCIAL DEL HOSHTTAL
ROGSEVELT
Coanterido Logistica Finangs Anexos
Ciase oe articuio/sel  Adicuio - Ciase 0¢ resumen Sin resumer -
# Nomerode alicio Oescipoon del anticuic Cantidad % de descuento VA Precio con VA Tola
0.00C0
‘. v
| vendegac Hingln empieado o8l depaey. 1ot antes del descuento
Trstar Flores Orazd Sharon Descuento .,
| Anicipo total
Gasios adiconales
Redondeo QTZeo0o
nguesto
t Tota QTZ 000
Comentarios importe apicado
Saido ventido Tipe de Documento FACTURA
Usuanio
Umoac de Negoon -
|| crear || concemr coprarde Cenim s Coston =
| - : — —_—= Sup Centro Costos ~
Nombre (100 Chararters ) 11702015
i 12'10AM ]

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.

fares . & . &0
Camge '
— ~ —_
S
> —
e -
L T
- -
R i
oo i - o
e -
SR a—
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6. atreves de la tecla tab nos colocamos en el campo coédigo y colocamos 10y
luego le damos tab en el campo centro de costos colocamos el nimero de la
clinica. Los cddigos por clinica son los siguientes:

e Clinica General #101 110
e Segmento Anterior #4 111
e Glaucoma #5 112
e Retina# 2 113
¢ Oculoplastica #6 114
¢ Oftalmopediatria 115
¢ Neuroftalmologia 116
e Refraccion y lente de contacto #3 118
e Baja Vision 144

e e ol e

H
f1e4

Lo ————

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

e peurts
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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 dira que si
estamos seguros de que lo queremos imprimir y le damos aceptar.

9. Sedebe de firmary sellar el recibo en la esquina inferior derechay 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 admisién), 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
namero de NIT de alguna asociacién de la cual esta recibiendo ayuda
podemos colocar en el campo No. De NIT, el NIT de la asociacion.

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

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

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

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

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

11. 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 que lo queremos
imprimir y le damos aceptar.

12.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 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 camet debe de contener una
orden de sala de operaciones.
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Debemos de hacer click en el campo codigo 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 numero de carnet
del paciente.

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

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

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

pag. 16



l ' DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MANUAL DE PROCESOS DE CAJA

" 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
admisién (se resguardan en el area de admisién), 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 correccion
correspondiente, si fuere emitido en otra fecha se debe de realizar un recibo por la
diferencia y razonar en el sistema el motivo del cambio y quien lo autoriza.

Cobro de Pacientes Privados

Los pacientes referidos de entidades privadas que no son pacientes de la unidad y
solamente se realizan examenes 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 o 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 cédigo 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 cddigos para la
elaboracion 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 cédigo CB0 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, consulta a pacientes post operados, 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 el descuento de las consultas de pacientes post operados se debe contar con
el comprobante de pago por la cirugia.

Para poder aplicar un descuento es SAP primero se debe colocar el codigo del pago,
ya se C10, C20 o C30, ingresar el numero de carnet, nombre completo del paciente,

y el procedimiento a realizarse:

Aribio Sdke Yesoar Qo Brme Wbcicr Horaiemtes Vegles  Agods

= = ) Lr g . 1= e % % Fa I
Factuen de deudores - %
Codige 30 W 2@ v 556305
Hombre PACIENTES OF SALA DE OPER Estagy Atrerios
HE CORCI0, b Facha 00 contabilcatibn 2040712022 L -
Paciente Fecna de venciriento 207003
Woneda SN . g1z Fetha 98 00Camemo ‘*F =
DARLYK EUNICE SUAREZ
AGURRE]
Contensda Logisica Finangas Anegos \
v FACTURA -
¢ - Clase Ge resumen Sin tesumen - Cagay
Descripcion oel aticulo Cantidac Precio nidad Unidad de Megocios  Centro o€ Costos Sub Ceniro de Cosios Cuenia de mayor
Y ) & 30 11 342 4110100501
QT2 5460 0000 30 " nal 1410100501
Mascu -
uia
endudr Tpleano ce depaniy Total antes oel descuento arz 115000
Fropietaro e Detrusnts % e
Ao okl Hora Egresa
Gastos adcionaies Tiemso
TN aTzo00 '._51*.-0&.
Impuest Depueno
Tetal Q12 115000 Lo =
Comentancs Imporie apicada Fecha ge Contrasefia Pago
20072022
1 ESAM p
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Posteriormente se debe seleccionar que tipo de descuento se esta realizado,
colocando el cédigo DES199, puede ser descuento administrativo o por
complicacién de consulta externa, procedimientos o sala de operaciones:

Archio  Editar - Visuslizsr Detos | Basars - Modulos  Hemarmientas  Ventane  Ayuds

= 4 o ]
| i S~ 4 §adl ¥

=

L] o
Factura de deudores
Codigo c30 ne ca@at -
Nombre PACIENTES DE SALA DE OPER Estado
Persona de contacto e Fecha de contabilizacion
| Paciente Fecha de vencimiento
Moneda SN - QTZ Fecha de documento
i
| Lista de Articulos T TSR p S
| Buscar IDES 109}
# NUmero de articulo . Descripcion del articulo
367DES106061 DESTAPADOR DE BANO - :0 ik
36EDESC_COEX DESCUENTO ADMON CONSULTA EXTERNA
36EDESC_COMP_COEX DESCUENTO POR COMPLICACION CONSULTA EXTERNA
37CDESC_COMP_PROES DESCUENTO POR COMPLICACION PROCEDIMIENTOS ESP
371DESC_COMP_SOP DESCUENTO POR COMPLICACION SALA DE OPERACIONES
372DESC_PROES DESCUENTO ADMON PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
372DESC_SALOP DESCUENTO ADMON. SALA DE OPERACIONES
A74DEV_COEX DEVOLUCIONES CONSULTA EXTERNA
37:DEV_PROES DEVOLUCIONES PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
37€DEV_SALOP DEVOLUCIONES SALA DE OPERACIONES -
4 »
|seleccionar | | cancetar Nuevo
by cuent:
| Propietanc MOT&es UTIome! Descuento -
Anticipo total

Gaslos 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.

Adwe Bl Yw e Pees Mbhis Hewserts e Ay

rerere PACENTES D€ SALA DE CPER
Persona se corkact -
Paciente

done3s SN b it

Fecna de vencments
Fitna 3¢ gotuments

Contenian Logstca Firanzas Anegos.

Clase O resurmen S resumen x:
viro ca Coste Sub Dt de Dosins Cusety 52 mayo:
a4z

vendeaor Senjun ETOIEA0 Je JepaEY
netre torass Omone

a7z
creniar
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Anticipos

Para que el responsable de caja pueda recibir un anticipo de alguna cirugia o
procedimiento, el paciente debera 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.

EMISION DE RECIBOS POR DEPOSITOS O TRANSFERENCIAS

Para emitir recibos de pacientes que hacen depésitos o transferencias se habilito
un nimero de WhatsApp (5554-5439) para recibir los comprobantes, los pacientes
deberan enviar foto del comprobante del depésito o transferencia, nombre, nimero
de canet y orden de la cirugia:

Alegandra Emanuel Ramirez Castilla
LANNE D LB sy e s .
g v;msvmnsm»_ume-.uvmm
CARNET e ‘ .

Envio informacion para agendar cirugia

i SN
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Posteriormente se procedera a confirmar con el Contador General el depésito o
transferencia en la banca en linea de la Unidad. Si todo esta correcto con la
transferencia o deposito se procedera a emitir el recibo de caja y se le debera enviar
al paciente haciéndole saber que su recibo ya esta emitido, y que, el dia de su
cirugia se debe presentar al area Caja para recoger su recibo.

Se le debe indicar al paciente que debe comunicarse al teléfono 2210-0600 para
agendar la cita de su cirugia (solamente si el paciente aun no tiene fecha de cirugia)
si el paciente indica que ya tiene fecha de la cirugia solo se debe presentar a caja
para recoger su recibo.

Buen dia, su recibo ya fue emitido, el dia de la
cirugia debe presentarse primero al area de CAJA
e indicar que su recibo ya fue emitido y que solo
viene a recogerlo, debera presentar su carnet y
orden de cirugia.
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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 Gnicamente el cajero debe tener bajo su resguardo la llave.

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

Médulos Arrastrar y vincular  Meny de usuario

£ Gestion
Finanzas

< Oportunidades
’_’a >  Ventas - Clientes
2 Compras - Proveedores
&= Socios de Negocios

Gestion de Bancos

—_:U Inventario
wl Recursos
L1 Produccion
=T MRP
Servicio

» Recursos Humanos

R '--‘_‘.

15,

;

Informes
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2. Luego seleccionaremos la opcion informes de ventas

Médulos | Arrastrary vincular  Mend de usuario

o

Factura de reserva de clientes

Asistente de creacion de documentos
Transacciones periddicas

Modelos de transaccion peridédica
Impresion documento

Asistente de reclamacion

Asistente de recalculo de ganancia bruta

informes de Ventas

+: Compras - Proveedores

= Socios de Negocios

Gestion de Bancos

= Inventario

p| Recursos

"%  Produccién

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

Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftaimologia
Ottoniel Morales

Atchivo  Edtar

e ] L=

Visuslzar Datos  Pasara  Modutos  Hemamientss  Vegtans ~ A

) r. -9
3 T La

R AR P Sia— -

Modulos | Agrastrar y vincular  Menu de usuano
7 Asistenle de recalculo de ganancia biuta =
77 Informes de Ventas
7 Lista de partidas abieras
[3 Informe documento preliminar de docume
3 Analbsis de ventas
[ Pedido atrasado
M Determinar descuento extraordinario en fi
M Comisian PV segun facturas en seccién |
(3 Informe de cumplimiento de acuerdos glo
£ Status de deudor mensual
F1 Entregas / Recibos
E= Caja
+4 Carte de Caja Diano x Usuano
I Corte de caja diario v2.
i3 Paguete
U7 Compras - Proveedores
&% Socios de Negocios 5
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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.

sSuano

Consulta: Critenos de seleccion

Fecha de contabilizacitn
Fecha de contabilizacion
Codigo de usuario lgual a

oK Cancelar

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 numero 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.

Behiws Edkar Vst Dies Paiar's . Modilvs Hasramiertas | Vegtana - disds

i (s T HE) 1o+ @4 I tER 23 CEE

Esto nos desplegara la siguiente alerta.

Los datos no guardados se perderan. (Desea continuar sin guardar? 2

OK | Cancelar |
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Seleccionares ok ya que estaremos posicionados sobre un recibo en blanco en el

cual no existen datos, nos desplegara la siguiente pantalla en la cual pondremos el
numero de recibo que estamos buscando.

ot iar  Nesalaliese Dtar

Basorn hiedulos - Herthmiontas  Vrptans A

== 5 Thie & & = m w # 36 Ella= :
Factura de deudres L oalw] ] - x|
Codigo L Sere dal Documento
Nombre Eatsdo Numero documenta
Persona de contacts - Fecna oe contapiizacion AR S
Paciente Fecha de vencimiento No 6 Ciaiel Bacikivie
Moneda local - Fecha e documento T
Hombre
Contenido Logistica Finangas Anexos
Clase de anicuio/se Anticuio - Clase de resumen Sin resumen w
4 MUmerd de amiculo  Descripcidn del amicuio Cantidad % & descuents IVA Precio con VA Total
0 6000
. *
WERMoge x Total antes del descuento
Titutae Descuonto -
[ lAnticpo wotal
Gastos adicionaies
| Redondeo
mpussto
Towal
Comentarias Imparte apicaco
pERiAGE Y Tipo de Documents
Usuano
Unidiad de Negocio -
= Centro de Costos -,
N R Sub Centro Costos -
Canbaag 01042016
9 41AM

A continuacion, nos mostrara el recibo que estamos buscando.

droer b Yoeslor Detee Srw s (et Semrvmets Gelee gy

T L = e i
Fantuer e deduonn 3 CILd .Y
Cocgs xa e
et W OPER
Periona e
Pacrente - e v

néts T
[
st § argm Ategn
At o - 0 e
1 cpine
P £ oz tosiie
"
1
- Canteis ;
349 0420
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Debemos presionar la herramienta medios de pago.

Ao A WAme fdistmes  Goatar  Pases 8 BYsubon  Hesreeentes  Yeotens  Aucis

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

T =
27 limero de pago Fegha de conta. . Fechade venci . Tolal
N 118042 018472015 01/04/2016 QTZesco0 |
i e
QT2 88000
4 v
| OK

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 anulacién y se volvera a buscar el recibo (a través de la herramienta
buscar), cuando nos despliegue el boton 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
anulacion, seleccionamos la opcién copiar.

Brchive  ite: Wl - Diaps  Disav s Mosios  Hermaeerdst  Veptane  Ayude

R DB TE (1 e - - R

PACIENTES PRIVADOS

Finangas Anegos

Mo Canticm

@TZ 1 400 00
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Nos desplegara la siguiente pantalla, en la cual debemos de seleccionar nota de
crédito clientes.

frchivs it Yimamtone Qe Bram o Mbctvs. Hercerserie Veplees  Aguds

tomore PACENTES PRIVADOS

Logistca Fnangas Anerca

QTE 1 400 00

GTZ 1,400 00

GQTZ 1.400.00
oK e . Y >
ot e AN e CoEntes

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

r 3kt Fmaag: e
- e e o
i 3 Be' At 34

PR [ 13
¥
j Crem e et o ow
- —
- 147 &
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Se desplegard inmediatamente un recuadro que nos servira para guardar los
cambios que se han realizado, debemos de seleccionar si.

Wonatuer Qi e s fbedites  Hrinemios Vegtets Ageds

scrs g - n
Coaigo
Tambee
Fesana ae o
Paciente
Adcesmki o 4
b & =
»
- Hhegun erpieads de: deparre Qrz 1460 5
121
Basado on Facturas ciontes LIAE
ot
S ——
i o= Care e Copn ge -
- E— 2
St -
i At '

A continuacion se emitira la siguiente pantalla la cual nos indicara que la anulacion
se ha completado.

Brven e fuiaer Qees By Ao peesmecie | Weigtew Spate

o &N B e & @ », W @ +» [Cig g
. Mcte e Cinidao dn chaneen e i =
- x|
Codiga | X

Comgo 4 nomone

ity e PA  porsana de -

Prrvona o s e (el o

Pacients Blonadi wcal

Mloesta o at

A AL FRF N KT E
Conterwd Logistica
mtenio:
se 00 B0 AN
O O e
Vensedo Yingun empeaa e departs Y100 ettt Shatiis
Vendeso L Descumate "
Thuaa Eu
Cumentarcs
A
- Canceis Copua e
o Cancom
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FALTANTES Y SOBRANTES

Altener 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 compariero.

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

Ll o

&tualiz 0: OEoniel Morales Estrada Re

~” Encargado de Caja Contadora

Mo, WAL /W/p&&

Autorizado: Dr. Alfonso Wer Rodriguez Autdrizado: Licda. Maria Liliana Ruiz
Presidente Consejo De Administracién Gerente Administrativa Financiera
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UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
GERENCIA FINANCIERQ-ADMINISTRATIVO
LIBRO DE ACTAS

Unidac Nacional de Oftzimologia

Acta niimero 42-2024. En |a ciudad de Guatemala de |a Asuncién, siendo las nueve horas en punto
(09:00) del dia jueves seis (08) de junio del afio dos mil veinticuatro (2024), reunidos en las oficinas
administrativas, de la Unidad Nacional de Oftalmologia, ubicada en la octava (8%) calle cinco guién
sesenta y cuatro (5-64) de la zona once (11), Colonia E| 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 |a Unidad Nacional de Oftalmologia, con cuentadancia otorgada por
la Contraloria General de Cuentas namero: Dos mil veintidés guion cien guion ciento uno guion
dieciocho guion cero veintinueve (2022-100-101-1 8-029) y con niimero de identificacién Tributaria Dos
millones trescientos cincuenta Yy nueve mil trescientos uno guion seis (2359301-6). PRIMERO:
Habiendo Quérum se da inicio a Ia sesion por el Dr. Alfonso Wer, se procede a la aprobacién de la
agenda de este dia treinta (30) de mayo del afio dos mil veinticuatro (2024) en su punto Gnico: 1.
Aprobacion de la actualizacién de los Manuales de: “PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS
DEL ESTADO, PROCESOS DE CAJA Y ACTIVOS FLIOS FONDOS PROPIOS” de la Unidad
Nacional de Oftaimologia — 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: “PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS DEL ESTADO, PROCESOS DE CAJA Y
ACTIVOS FIJOS FONDOS PROPIOS”. La Base legal de los manuales antes mencionados tanto de
FONDOS PROPIOS como el de FONDOS ESTATALES estan basados en: el Acuerdo Gubernativo
590-99 de Creacion de la Unidad Nacional de Oftalmologia en el Articulo 6 “Administracién de
Fondos”. TERCERO: La Junta Directiva en pleno “ACUERDA APROBAR” la actualizacién de los
manuals de: “PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS DEL ESTADO, PROCESOS DE CAJA Y
ACTIVOS FIJOS FONDOS PROPIOS”. Aceptan, la ratifican en todo su contenido y la firman de
conformidad en este mismo acto.

DR. ALFONSO WER RODRIGUEZ DR.E

DRA. YAMILE GIL LOZANO DR. MARCO EUGENIO BORRAYO PADILLA
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