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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO

DE FONDOS DEL ESTADO

Para ejecutar los fondos que la entidad recibe del Ministerio de Salud y Asistencia
Social (MSPAS) se utilizan formatos y documentos requeridos por el estado los

cuales se describen a continuacion:

Plan Operativo Anual (Plan de trabajo)

Un Plan Operativo Anual (POA) es un documento oficial donde se plasman las
estrategias de accion de la institucion orientadas al futuro. En este se pueden incluir
objetivos, presupuestos y labores, que los equipos de colaboradores esperan

cumplir en el periodo de un afio.

En la Unidad Nacional de Oftalmologia (UNO) el POA es el documento que
determina la forma de cémo se ejecutara el gasto dentro de la instituciéon durante el
afo, para la funcioén del puesto es de suma importancia conocer los renglones que

se presupuestan dentro del plan.

Este documento es resguardado por secretaria de gerencia y se guarda una copia
en Excel para poder llevar el control de los renglones presupuestarios. El cual va en
conjunto con el Plan Anual de Compras (PAAC) subido a GUATECOMPRAS seglin
el formato de modalidad de compra.

Convenio

Es el documento que firma la Unidad Nacional de Oftalmologia y el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social para pactar los servicios que se prestaran a la
poblacion guatemalteca de forma gratuita en compensacién con el monto del aporte
econdmico que se otorgara, dicho convenio es firmado anualmente. Estos fondos
son otorgados a través del MSPAS como ente encargado de controlar, monitorear
y supervisar la ejecucion de dichos fondos de forma adecuada.

La Unidad Nacional de Oftaimologia, ejecuta estos fondos para subvencionar casos
de origen traumatico y su rehabilitacion visual, pacientes intrahospitalarios y

emergencias pediatricas/Retinopatia del prematuro, tomando en cuenta que son
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- . - .
pacientes con emergencias de origen oftdlmico que requieren servicios de
inmediato.

Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo de Salud y 95 del Acuerdo Gubemativo
Namero 11699, Reglamento Orginico Intemo del Ministerio de Salud Pdblica ¥
Asistencia Social;

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobas el NUMERO CERO OCHO GUION DOS MIL
VEINTIUNO 4 ON DE SERVICIOS DE SALUD Y
COOPERAC ENTRE Bl MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y

ASISTENCIX 1AL Y LA UNIDAD NACIONAL DE QFTALMOLOGIA, de fecha
veintisietd Q7 enero del afo dos mil veintiuno (2021) suserito por Nancy Ingrid
Perzacossi Barrera de Calderin, Viceministra de iblica ¥ Asistencia Social ¥
Alfoaso Wer Rodriguez, Presidente del Coasejo é¢ Administracion de la Unidad Nacioaal
de Oftalmologia, ¢ cual ticoe por objeto atender a la poblscién guslemalieca pars
diagndsiico, tratamiento ¥ rehabilitacién visual, referidos por la rod de servicios del
Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social y sutoridades de este, st plaza inicia ¢l uno
de enero de dos mil veintiuno y finaliza ¢l treints y uno de diciembre de dos mal veintiuno,
La asignacidn de recursos financieros conterida en ¢l Convenio indicado, asciende & ua
monto de cinco millones d¢ quetzales (Q. 5,000,000.00).

Articulo 2 El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmedistaments
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Desembolso (forma 63-A) R

Es el documento con el cual se registra contablemente y ante el Estado, el aporte
que el MSPAS otorga a la institucién por medio de una transferencia bancaria, este
depdsito aparece en la cuenta monetaria asignada para recibir los fondos del
estado, al recibir el depésito se emite por parte de la institucion el recibo de ingresos

63-A forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

P _ngluoem GENERAL DI CUENTAS ()

.

REPUBLICADE GUATEMAL AAMERICAL ENTRAI

1
S | ‘ :
s e
-4 L
\ -
] ' Y B
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Forma 1H Constancia de Ingreso a almacén y a Inventario

En el proceso de compras se procede a registrar la compra de mercaderia en el
sistema (SAP Bussines One), conforme al PAAC bodega procede a clasificar el
gasto por renglén, en el proceso de compras es usada la forma 1H esta forma sirve
para registrar el ingreso al almacén e inventario (independientemente si es por
venta, donacion o traslado), y es el respaldo de la recepcion de insumos en bodega,

este debe estar autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

')'.‘\"'\ :
-.‘:' STRALOSSA, Cramt t JTAS a )

J e \1!,
CONSTANCIA DE INGRESO A A};\!&C'E_‘J‘ Y A INVENTARIO

e .Li! —
_*‘F I BV - —

pag. 4



U

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS DEL ESTADO

Caja fiscal -

Es el documento que contiene la rendicion de cuentas de los ingresos, egresos y
formularios oficiales que cada Cuentadante (persona que recibe o administra
ingresos y/o efectian gastos o custodia valores o bienes publicos), tiene que
reportar ante la Contraloria General de Cuentas. La Caja fiscal de la Unidad
Nacional de Oftalmologia contiene distintos saldos y un saldo global o consolidad.
Tomando en cuenta que en nuestras cajas de fondos propios se utiliza como registro
de cobro un recibo autorizado por la CGC, estos fondos deben también ser

registrados en la caja fiscal.

OFCINA LNIDAD NACIONAL DE CFTALMOLOGA '.) i
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Informe para rendicion de cuentas -
Este informe se presenta a las entidades encargadas de aportar los fondos y
también a las entidades fiscalizadoras encargadas de auditar la ejecucion del gasto
publico entre ellas se puede mencionar: al Ministerio de Salud, Ministerio de
Finanzas Publicas, Congreso General de la Nacién y la Contraloria General de

Cuentas.

e

SENCRA
SHRLIY BIVIRA JALDARA
ITRESIDINTE

CCPSETST OC LA BIPULLICA DI GUATENALA - l & B - ——
TRESENTE o ¢
/
p
1
©)
\ ' * LAY 1,,‘,' “A
¢ 1. ALFONTRD wRa 200G

FRESTCENTT DEL CONSTIO DE ACPAPESTRAS YN
USIDAD SEDONAL DF OFTaL ML DGIS
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Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvenciones (TSS)

Es el

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

sistema creado por el Ministerio de Finanzas Publicas para la rendicion de

cuentas de entidades receptoras de aportes otorgados por parte del estado, por

medio de un informe que se digita al final del mes calendario y asi facilitar él envio
de informacién

El compromiso de las entidades receptoras es de presentar el informe, mediante el
sistema TSS del MINFIN, dentro de los diez dias posteriores al mes que
corresponde.

Base Legal

ANEXO “C™ - DEF 1

INFORME DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO DE ENTIDADES RECEPTORAS DE SUBSIDIOS O SUBVENCIONLS CON RECURSOS DEL CSTADO

2 & Deereta No. 101 : .
o B dal Acuerdn Gubermative No, 233-7018 qus aprobs e dawibecon tray el o wi st Gereral de Ingre

f

|5

. Nomdt

1 Camsi
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du w2ien

1ty Numeray telafanicon
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9 Moot aual en G

T L L S T R ST e———

Expediente De Compra

El expediente esta formado por:

¢ Autorizacién de compra o servicio

e Entrada de Compra (Insumos de bodega)

e Orden de compra

e Factura

e Cotizacion

e Cuadro comparativo de cotizaciones (cuando aplique, segin manual de compras)
e Carta de satisfaccion del servicio (servicios)

»

Forma 1H (Insumos de bodega, utiles menor médico quirtrgico)
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Cuadro de ehtrégas'a bbdéééf (Cuando se hace éon"ibl;a_ de insumos con
entregas parciales)
NPG (Baja cuantia)

NOG (Compra directa oferta electronica, cotizacion o licitacion y Evento en
Guatecompras)

Contrato abierto (cuando aplique)

Ejemplo de un expediente de compra:

A continuacién, se detallan los documentos que un expediente puede contener.

Autorizacion de compra o servicio

— AUTORIZACION DE COMPRA YO SERVICICS
st S LICCA. CLAUDWA YOL
TR A5 TANER ENCARCADA SCF -
Cozamanires Ceacripzon p— Precio Uretane TAL
war T TaEcToR arare SLAKTAS ) 1 500 10
OTAL 332 3
LUSTRACERTE LA COWSSA
EMTIR CREJUE A FAVIR Se PRCAIOTORA ANMERICANA 5.A
MINTO DE LA SUCTUD Q 1,900 00
RSP T —
CRSERVAC NES
T e | ERA by | ANALS ] suocrmuwm [ ° ]

AN ENTT UND TRALMA

AUTORIZADO

vobla Gerarcia
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Entrada de compra

Realizada por el departamento de bodega basandose en la orden de compra.

Unidad Nacional de Oftalmologia - Fondos del Estado

PROMOTORA AMERICANA. S A

M oat s
‘‘‘‘‘‘‘‘ a2 £4 Zona

Entrada Por Compras 2820

¥ UM Descrpcion Cantdac Precio Tota!
JINDAD LENTE ARTISAN AFAKICO ADULTOVARIOS P L
fecha de wencimiento (ERR R i g Total 172 223 J
cac “
LENTE ARTISAN (AFAQUICC) POODER 2300 PARA PX
AGH INA CANC b £ H
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Orden de compra '

Realizada por el departamento de compras segln la necesidad de insumos o

servicios.
Nacional de Oftalmologia - Fondos del
SERIE Local
Orden de Compra - ',__1597.
PROMOTORA AMERICANA S A
-

[@ Descripeion i i & Precia  Total

Fecha do ertrega 2401120392 o = . Qo
1 MANGUFRA VITRECTCOR ANTERIOR CESCARTABLE

CONPALCT INTUITIV NGPOI0 PARA USDO EN SALA DE

PERACIONES SO TADD POR CLALUDAA YOUSOP =
Sy Total QT2 150 Q:I
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Factura

Realizada por el proveedor, conforme a la orden de compra y esta debe de coincidir

con la entrada de mercancias.

PROMOTORA AMERICANA, SOCILDAD ANCNIMA
-t es WA DIOMSYCRNTENIana ¢ - —
‘:‘,.’D PROAMSA FACTURAELECTRONICA
PIROAMSA Le AaBEhaR PRt RERON
E-mail srdenesi@peomaotoraamancara com N )
PBX: (502) 2502-6800
Lo Jusn Cregas
Nombre Fecha .
Oweccion: DIRECCION RATALLE 4 LU
Teleloma: 44050 Ruts -
CAMTIDAL iy un |
vl
SLIETO A PAON TRIMISTRALE S
TOTAL EN LETRAS TOTAL 490000
Aterizacion BELAZe-LE 4 B30C-24% Numees de Facturg FEL
FIRMA DEL ACEPTANTE PR AL SELLO CEL ACEPTANTE
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Cotizacion

Realizada por proveedor y enviada al departamento de compras para que puedan
hacer la comparacién de precios y elegir la mejor opcién segun calidad-precio, la
cantidad de cotizaciones depende del monto de la compra (indicado en el manual

de compras).

wti,

PROAMSA

Cetizavion Precuctoy ORélmicos

SOV Orgen e COMPra CoTTeECndiente p:
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Es realizada por el departamento que solicito la compra o servicio.

U

Guatemaa. novembra 20227

Dr Edwin Estrada Alezures
Presdenle Consejo Asministratieg

Umgac Nacona de Oftaimokga

Estmado Doclor

Por macn de 3 prasente guiero hacer de su CoOnOCETIEAtn Que & accesons 0
MANGUERA VITRECTOR ANTERIOR DESCARTABLE COMPACT INTUITIV
NGPCO20 PARA USD EN SALA DE OPERACIONES uoicada en saa e
OFSr3CIONEs. proporacnads por 13 erpress PROMOTORA AMERICAKA S A ‘ue
realizado y gestionads por medo del departamentc de Compras y se entrego
SANSTAClDnanwn e

Asi mismo nforme que dicho servicia prestadgo cumple cor as caracler STCa8

funcunes sohctadas

Agradecands su alencidr
Atenlamenis

Claudia Yo

efe Sala do Cperaconras
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Cuadro de entregas a bodega (cuando se hace compra de insumos con
entregas parciales)

Realizada por compras segun entregas parciales de Eventos relacionados a varios
insumos.

NOG 16211618
U CUADRD DF ENTREGA DE INSUMOS A RODEGA

ST LRI TR RALF AL D% ¥ MAWROGHS - A
CERTNS SMTAL & SO B S
5 2 >
v C & &
- et S — S o o & o & . r
amee | “— o e | e & o o
& g 3 0 i
e v L ewwiih e T “wras ns ntaia
] T . a ww - = .
[ 7t e ! 1| - . - - g
] 1 T I o = - - | BT ™
) 1 I . - [ a | . - - . . - un
- T s 0 st - e 1d @ o - e . - — . |
o + - + Sl . oy .
= |0 | - l-.-r W66 wd ] LE OO Y €3 (W s infe o] . ] ! =1 e | 1=
. ey 0 LT AR , - poss ats o - .
= ] - A . Ta rwne| - = = - - - -
e |a . | § ' t
I | o—a 1a are . a e s P (g - s - s -
I = | v . . e (a] 0 amn - - | e
: T . v « pope ! e . - - ~
oo . " a s100 | - |9 - |
¢ e g . ot o ° e - - e )
T 1z | wew | a o
T - ' .
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Cuadro comparatlvo de ofertas

Es realizado por el departamento de compras segun cotizaciones recibidas por los

proveedores.

| TesvinTe
— — CUADRD COMPARATIVO DE OFERTAS

LSO L eras L sou—— S ANy
BrRASC A AT St e EARTE SGheA ey e . 2EIE VI aoe

|

' - ......I | mmaran —cen cero
[0 = [0 o ko s s s
[ = | 3| wewn [0 coens VAAY 30 VA 5
- | 2 —— e
’ - N B 5 m
» - It UTLHA SO APAL § on -unnsuuu!t{u(:-— rrusc
. - - NLOE 8D WIE 3 CCIAD atent an O .
. - t T JITURON 4O Tame SOLUCE TN R IA WAV (PERALUAD Ot Cammine] a
N N e T T T e { 5
. - | [ Pree— TN 3800 Fe U, a |
" L | | e ;J\on-m‘! RN $0 LIV TIE RS ASTG Ly ity - -
w | | e | s TTURA ATSUARANS £ VIR 7 Gt SHETHE TGS /T a |
- | 200 | rovenn VS LARE X U2 3%Nd 0 e eoacy v oo | w j
m | e o ] e Fvecoriasios e s sesmieas sscommne s on T ,
[ v el D [TAYSHAN Lt B.30% 0.1 04 s . a f
" m i W o WU AT T e l-iawr-_)Aq 'r‘ TRE B 30 A = aQ
- - TEA B3 AaviCaInt et WM 8- a lv.
“ - Ty ———— = I
fourimn a0 avosscns o sevass | ; 3
a - uuy[ “avien ] a we s |

' B ———— e [ e
et il T T T T TTTT T
! aa = la___ s esmea |
CORPmALIIM Avsssn 4 ' Ml
e i L8 FrerT rrssata e ey oren
wa Ia e = C . N | B

T .
SEHMCOD 4108 TS et e 1K, Caven v LaprmesN cxer et Facumscr

P— .

Tf‘ T

{"‘()MF’I-{»’\’:I

L
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Forma 1H (Insumos de bodega, ttiles menor médico quirdrgico)

Es realizada por bodega segun los insumos recibidos y especificados en facturas.

- 7 OB O a7 .
1.3-'7?'!7-"'.1,‘153‘.e‘-:‘A,.' JEMTAS (‘..”] \ : )
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO g
o UNIDAD FACIORAL OF OITAUAMOGIA e
3 AMA CORVE NIO RS IO DI SALUD 02/13/2022
PROMO TORA AMERICANRA SOCHEDAD ANOMIMA 53 o . R
isox e T A AFTUMNGR | M | | wamio | MeceTon | fuouseo . sueunm |
1 LENTE 2 BTEAN AFAKILO ADULTO 295 2.230.00 2.230.00 i
|
VARIOS PODERES !
r
I}
|
| |
| |
| !
|
' {
!
|
1
|
|
|
|
|
I
i
|
|
i
Total 2235000
Atlan Velasque: s -‘{.h" e
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NPG (Baja cuantia)

Es realizada por el departamento de compras.

GUATECOMPRAS. g‘a’ ‘

[Publicacién de documentos sobre un concurso)

Mensaje de confirmacion

Entides

NOG (Compra directa oferta electrénica, cotizacién o licitacién y Evento en
Guatecompras)

Es realizada por el departamento de compras.

comrras.g7
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GASTOS CON FONDOS PROPIOS

Fondos Propios

Son los fondos que se generan por servicios que la UNO brinda a la poblacion
(servicios que no entren en los incisos del Convenio), estos fondos son de caracter
Privativo destinados a gastos del giro de la institucion.

Gastos cubiertos con Fondos Propios

Los gastos se realizan de acuerdo a las actividades programadas en el “Plan de
Trabajo Anual” se segmentan por mes para cumplir las metas planteadas, cuando
el efectivo programado en el convenio no ingresa a la cuenta de Convenio, se
utilizan los Fondos Propios para cubrir gastos en la ejecucion del presupuesto y
brindar servicios a la poblacion, este proceso genera una deuda interna entre el
Convenio (Trauma) y la UNO (Fondos Propios), los fondos se reintegran cuando en

la cuenta del Convenio ingresan los desembolsos por parte del Ministerio.

Para ello se hara una integracion de los gastos que se realizaron con fondos propios
y segun disponibilidad se hara reintegro total o parcial conforme se reciben los

fondos en el Convenio.
Ejemplo de cuadro para integracion del gasto.

UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

Cuentas por Pagar
MES YANO
CUENTAS POR PAGAR - MINISTERIO DE SALUD
FECHA DOC., CH. PROVEEDOR DESCRIPCION VALOR

TOTAL

Esto se autoriza en el Convenio firmado anualmente entre la Unidad Nacional de
Oftalmologia y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, en el cual “LA
INSTITUCION” queda facultada para que los fondos asignados por “EL
MINISTERIO” puedan realizarse reintegros de los pagos que se realicen con fondos
privativos respecto a los gastos contemplados en dicho Convenio de acuerdo con
el “Plan de Trabajo” debidamente aprobado, hasta que se hagan efectivos los
desembolsos que “EL MINISTERIO” debe realizar.
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PROCESO OPERATIVO

Busqueda del icono SAP dentro del Ambiente Windows:

Dar doble clic en el

icono

Dar un clic en el icono
Windows para desplegar la lista
donde se ubica el icono de
SAP

Inicio SAP Fondos del Estado

Seleccionar la sociedad en donde se haran los registros en este caso Fondos del
Estado.
Seleccionar sociedad

ID de usuarc Cave de acceso Campay usuarc

2,168 el
Locaiizacion Version Nueve &
Fondes Propios - Uni S80_UnidadOfaimolog Guatemaia 1000180

Aftuaizar
Fandos del Estado - Ur SBO_UnidadOftaimoiog Guatemaia 1000150 i ~
Unidad Oftaimctogia - SBO_Unidad_Oftaimoto Guatemala 1000150

2Test - § Fondos de Estado - Unidad Nacona de Oftamoicga 1000150 Buscar cor

ZTest - Unidad Naciona TEST_UNO_FE Guatermaa 1000150 * Nombre de a soc

ITest - Unidad Oftaimo TEST_UNO_CEM Guatemaia 1000150 Ngmbre de is Ba
oK Cancaiar
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Se coloca el id de usuario y la clave otorgada por el Contador General, en la
colocacion del ID de usuario se puede en mayusculas o mintsculas, la Clave de
acceso si tiene que ser digitada como fue designada.

Seleccionar sociedad — = =] B
1D de usuaric Contz07 Ciave de acceso _o-n.-u) } Cambiar usuario i
Servider actuz MSSQL_2013 v 152.168.0.2 v

Base de dates SEOQ_UnidadOftaimok

Sndardades Gl an carvidear actia

Modulos de SAP para registro en fondos del Estado

Alingresar al usuario se puede observar la ventana del ambiente y opciones a elegir.
Se descibiran los items mas utilizados en las funciones diarias.

Query Manager

s
=

Sirve para emitir reporteria del
sistema
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[ & 3 = [
e S8X "B
Menu principal

Fondos del Estade - Unidad Nacional de Oftaimologia
Alvara Culajay

(=]

Mddulos  Arrastrar y vincular  Meng de usuario
Gestion

") Finanzas

PROCESO DE REGISTRO DE FACTURAS SAP

CRM

Ventas - Clientes
Compras - Proveedores
Socios de Negocios
Gestion de Bancos
Inventario

Produccién

Servicio

5 Informes

Finanzas: Se utiliza para poder
desplegar la nomenclatura de
cuentas contables a utilizar

Compras- Proveedores: Aca se
despliega el menu donde se
encuentra la opcion para registrar las
facturas de compra

Gestion de Bancos: Se despliega la
opcion para pagos efectuados,
reconciliacion, impresion de
documentos, y cheques para pago.

Informes: En este item se despliega
un listado que sirve para generar el
balance general, estado de resultado,
diario, mayo y méas reportes
financieros.

se registran las facturas de las compras realizadas durante el mes correspondiente,

cuando estén con el expediente completo;
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Se realiza la contabilizacion de la factura en el modulo de compras - proveedores
Mzadules  Asrastrar y vincular Meny de ususric
Mgdules  Agastrary vincular  Mengd de usuario

B e ]
=

Compras - Proveedores

1 Acuerdo global de compras
Solicttud de compra

7 Cotizacion de compra

Orden de compra

Entrada de compras

1 Devolucion de compra

Solicitud de anticipo de proveedor

Factura anticipo de proveedores

[ Factura de proveedores

7 Nota de débito de proveedores

7 Nota de crédto proveedores

Elegir la opcién de facturas de proveedores
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En la opcién proveedor se selecciona el proveedor que se va a utilizar para
contabilizarfactura.

Factura de proveedores

Proveedor No Unico v 1001691
Nombre Estado Abiertos
Persona de contacto v Fecha de contabilzacion
Nimero de referenci ¢ Carka_da sinnrininata
PRasea RGs = ks de Sqcinssdepepadan. s

Buscar

1

Codigo SN a Nombre SN

Contenido L 1 PO0O0DL ALCOM CENTROAMERICA, S, A. ~
2 POO00136  CELCOMER, S. A.

Clase de articulo/ser Servicio 3 PO0O002 ACME sumer
# Descripcion Cuenta de mayor Unide 4 PO00O3 AF FUMIGACION GUATEMALA, S. A. ujeto
1 5 PO00OD4 BIOTECNICOS -

6 P0OOOODS CASA MEDICA
7 POOODS CELASA INGENIERIA Y EQUIPOS, 5. A.
8 PO00O7 COMUNICACIONES CELULARES, S. A.

S poooos CORPORACION AMARILLO, S. A.
10 PODOOY DECORABANOS

11 POOO10 DROGUERIA COLON, S. A,
12 pooo11 DROGUERIA REFASA, S. A,
< 13 Po0012 DISTRIBUIDORA JALAPENA, S. A
14 P0O0013 DELTA INGENIERIA DE SISTEMAS, S. A. -
1 i
Comprador -Ningdn empleado e s
Tiuiar | Selecconar | | Cancelar || hyevo

= | ULV WWULal

Ya ubicado el proveedor se coloca Ia fecha de contabilizacion

e T e O N L ek

NO Unico v 1001691 =
Estado Abiertos
Fecha de contabilizacién | -

Fecha de vencimiento
Fecha del documento

Cuando es una factura por servicios:
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En la casilla clase de articulo/servicio se selecmona servicio

Contenido Logistica Finanzas
Clase de articulo/ser Servicio v
£ Descripcion Cuenta JAW"CU]O Eub...

Nombre de la cuenta de mayor I\
' | Servicio

Al momento de seleccionar servicios realizar lo siguiente:

En la Casilla copiar de seleccionamos Pedidos

Wimpte retencicn

Teotal del documente QT20.00

Imperte apl| Oferta de comers

Ssido pend Pedides i

Pedido de entrads de mercancias |
| Frecio de entregs |
Copisr de

Automaticamente nos aparece la orden de compra que se creo para el proveedor y
debemos seleccionar la orden que esta en la solicitud de cheque.

Clase de resumen Sin resumen “
Lista de Pedidos " {7l X
Buscar
= = Fecha Provesdor
1 8204 18/02/2022 LITOGRAFIA OPCION EMPRESARIAL. SA.
2 8812 07/08/2022

LITCGRAFIA OPCION EMPRESARIAL. S.A
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Si la documentacion tiene entrada de mercaderia por parte de bodega se debe
realizar lo siguiente:

Se Selecciona la opcién Articulo

Contenido Logistica
‘lsse de srticulo/ser Sewvicio "
5 pizal
Desgipcién Articule } de Negoc
Servicic [

Después se selecciona la Casilla copiar de Pedidos de entrada de mercancias
wimple.retengcion

Teotal del documento QTZ0

Imponte aol Oferta de compra

Salde pend padidas

Precic de entregs

Pedido de entrada de mercancias E
|

Copisr de a

Automaticamente aparece las entradas de mercancias que bodega ha realizado

para el proveedor y se debe seleccionar la entrada correspondiente.

Buscar

= = Fechs Proveeder c

1 5471 30/08/2021 INNCVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES, S. A INC &
2 5517 21092021 INNOVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES, S. A RE

3 5549 08/10/2021 INNCVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE

4 5813 25/10/2021 INNOVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE

§ 5827 28/10/2021 INNOVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES, S A a1

€ 5840 04/11/2021 INNCVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE

7 5701 26/1172021 INNOVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE

8 57681 15/12/2021 INNCVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE

9 5768 06012022 INNOVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE

10 5827 2501/2022 INNOVACICNES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE ¥

14 »

[Seecrs || Conom >
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Automaticamente aparece las entradas de mercancias que bodega ha realizado
para el proveedor y se debe seleccionar la entrada correspondiente.

Comentarics IMPRESION FICHA
OFTALMOLOGICA F.XX000KX

L Crear J ’L’:ancelm |

En el lado derecho de la pantalla llenar los campos siguientes:

Serie
t W _§o i x
Numero de documento :
== ""—:-
2] =2
Fecha
( 4 v{ b| General v X|
- Serie del Documents 1CD28902
NIT 2519741-K
Normbra INNOVACIONES
NOVEDOSAS
Fecha de Doccumento 10/02/2022
Tienda 01
Tipo de Documento FACTURA -
Usuaric Contador
Numero documento 1870915924
Estatus Docto LibroCV Vigentes -

Numero boleta Excneracion

Proceso De Emision De Cheques

El pago que se realizara después de haber registrado la factura por compra de un
bien o servicio.

Cheques compras de servicios y/o articulos de bodega
Seleccionar el médulo Gestién de bancos
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Mgduios  Arrastrar y vincular  Meny de usuaro

£  Ventas - Clientes 1
= Compras - Proveedores
&% Socios de Negocios

Gestion de Bancos

3 Pagos recibidos

£ Depésitos

1 Pagos efectuados

&1 Letra
T Asistente de pago

Después se selecciona Pagos efectuados

En esta opcion se registra el pago que se va a realizar después de haber revisado

el expediente de compras de preferencia en orden alfabético completo, se registra

el nombre del proveedor y el monto, se eligen estos datos desde la orden de

compra o registrando directamente los datos.

Al colocar control F se puede buscar cualquier pago que se efecttio durante el mes,

ya sea para cancelarlo si se incurrié en algin error o buscarlo para verificar el

historial.

= Pager sestader

£ Devimion
Eagen efehadsn
= g sfactades
= Omaum owe d s
T s theaues s poce
T Creguen pars nfoee e Socume
eon

T dmterie e page

Ervacton barcarn yrececchacorens

Cagge

| Al dar clicala 0p¢ién pago
i efectuado despliega la
venta para realizar el
registro

Se elije el proveedor al que se le asignara el pago en el mes indicado
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woar ol TR A S B U A a5

Buscar |

# CodigoSh a Nombes SN Saido de cuenta

1 POMOOL ALCON CENTROAMERICA, 5. &, -

2z PO0002 ACME

3 P00003 AF FUMIGACION GUATEMALA, S. A,

4 POODOS BIOTECNICOS

5 PO0ODS CASA MEDICA

& PO00XE CELASA INGENIERIA Y EQUIFCS, 5. A,

T PODGT COMUNICACIONES CELULARES. 5. A,

g PodooE CORPORACION AMARILLC, S, A,

ERE DECORABANCS

10 PO0010 DROGUERIA COLON. 5. A. v
4 L

Una vez escogido el pago se procede a registrar el pago dentro del sistema
eligiendo la forma de pago que puede ser en cheque o transferencia.

LRI A
TiEgt Socon
HamEn R L REPRESENTACIONES
o B LAY s fuerde 42 scael
Fersana de comtact BLENDA MIRANSS
ocs
Acupeds gioba
Oocumertc de referar e
ortenich Anggsy
Seeccoradc NS documectc Pazs  Case ge Socumentc  Fecks ¥ Dardsasrisc Coeectaecs sncurerts
v aned 1des TT W0 - BOMBILLA 12V 50 W BW.BRL

099
Comentaras BOMESLLA I VIO W
Cormrtaras BOMEILLA 12V 50 W BwW.BA1  5adc pendente
3 Cancaar
1272023
R
¢ |
-‘___f_’ Lresae Tanstersncia bancaria JTarpsts e gézis Eanazs en etecti ARTR
eraci T
T
T Buscer por 2dige Sancans
T & Ferace Endesar Himers 3 Impanie FaisRegion  Nombce def Surial
N 1 21922022 Gustemaia  Baroc Agor ¥

2 e rsferenca

Imgere ol
Salaz vanoae

Gavios oancanics
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Para registrar el pago con cheque, se selecciona en medios de pago en la pestafia
de cheque y se coloca el monto a pagar

M*W : . | . 2 e ‘ : = 09/01/2023

Moneda

Cheque

Buscar por

* Fachade..

1 08012023

Importe tota

Saido vencide

—

Gastos bancarics

Qrz
Transferenca bancara Tanetas de creditc Fondos en efective Letra
cadigo bancario
Endosar Nimero ... mportes Pak/Regicn Nombre del... Sucurss
Guatemaa ¥ Bancode ¥ 0f
»
»
QTZ 40,000.0()
e c— 40,000.00
QTZ 40,000.00
Pagado
== - QT2 40,000.00
FayU i iUaly Sew Uniu e

Cuando el registro es de una transferencia se selecciona la cuenta del banco

Banrural y se completan los demas campos requeridos.

Medios de pago

Moneda Qiz
Chegue Transferanca bancara Tanets de credic Fondes en dfective Letra
Cuenta de mayer List .#c‘lm_“

Fecha de transferencia

Referenca

Importe tota QZ R

Saldo vencido

Gastos bancarcs

p—
QTz 40

e e e . e "
Buscar s
Numero de cuenta a Nombre de cuenta

1 11103001-02 Banrural DM 3033177007

2 11103005-02 Cheques Recibdos No Deg

3 112010902-02 Antcipo provesdores

B 11201003-02 Anticpo s/compras

s 11201005-02 Impuesto Exento

&  11202001-02 Unidad Naciona! de Oftain

7 11301001-92 Bodega Central en Tringh

] 11301002-02 Bodega Librera

§  11301003-02 Bodega de Finanzas

10 11301006-02 Bodega Limpieza

" -

,000.00 4 b
000.00

pag.

29



l ' DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS DEL ESTADO

Cheques de Anticipos

Cuando se realiza un pago por anticipado,

Se selecciona el proveedor, luego se selecciona pago a cuenta y se realiza el

proceso anterior para crear el pago.

Pagos efectuados

Codigo PO0003 * Provesdor Ne Unico v 2835
Nomire AF FUMIGACION GUATEMA Cante o3
Pagara AFFUIY 13 Cafe 11-4Dzona 1 Cyenta

Referenca
Numero de operacdn

Persona de contacte
Proyecic
Acuerdo gioba

Visua'zar facturas con misma direccidn facturacidn

Documento de referanca | ..

Contenide Anexos

Seleccicnede MO documentc Plazo Clase de documentc Fecha " Dissdeatrasc Comentarios documento

-
\ v et — 0,000.00

Importe vencids tota QTZ 40.000.00
Camentarics ANTICIPO DE PAGO|
Comentarcs Pages sfectuados - POON03 Sado pendente
Cuenta asociada 21181003-02 - Servicios QTZ 40,000.00
Crear | Cancear | | Desmarcartode || Seiecconar tods Afadr en sers

Reconciliacién anticipo de proveedores
En esta opcion se permite reconciliar internamente a un proveedor a eleccién,
cuando se realizé un anticipo bancario con cheque o transferencia.

Seleccionamos el modulo de socios de negocios
Reconciliacion interna
Reconciliacion

En esta opcién se elige el nombre del proveedor a reconciliar se procede a cuadrar
el pago anticipado versus el registro de la factura.
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CRM  Reconciliacion interna de SN: Criterios de seleccion
% Oportunidades Clase de reconailiscion * Manual Agtomatise Semiautomatioo
Incivir socio de negscics inactive Valios sotics de negoaics Considerar SN conectadss
Ventas - Clientes Facha Se raccnailiscidn 210272023
Sedio negotics
Compras - Proveedores TESR S mewoe

&= Socios de Negocios V¥ Fsons Feons ce comatilizasic ¥ Desde 31012022 stz 03022022
T Datos maestros socio de negocios
T Actividad

Asistente de generacidn de campana
T Campaiia

¥/ ReconcBacién nterna

7" Reconciacién

T Gesticnar reconciliaciones precedentes

3 informes de socio de negocios

Impresion de cheques

Para poder imprimir los cheques creados

Se selecciona la gestion de bancos, impresion de documento

Mgdulos  Apastrary vincular  Meng de usuario
Gestion de Bancos *
] Pagos recividos
£ | Depostos
[ Pagos stectuados
B Letra
7T Asistente de pago

{7 Extractos bancarios y reconciiacionss externa:

Confirmacién de nimero de cheque

™ Impresion documento

Ordenes de pago

7] Informes bancarios

Esta opcion sirve para imprimir el documento ingresado al sistema segun el orden
que fue ingresado (preferible en orden alfabético) aqui se procede a imprimir el
documento
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Estatus de impresién de cheques

Si la impresi6n es satisfactoria se procede a colocar

Confirmado

Si la impresion es satisfactoria se procede a colocar confirmado

Imprimut cheques pasa pago - Que se ha de imprimir

P Ragiin gamcs Cusnta
GT EansUmaL Banrurs DM 303317 O

rita SN Tots
v n 0120 5 QTZ 10400
\ Cenfirmacion de nimero de cheque
Satus de mpr.,  IDinterne Nurwrc d.. PeaRegitn Banco [ ]
1 Confymade ~ 0 271 ar BANRURRL Banrurs DM 3013177007
mpeie Cancenr
Has 10 mtern
Descle facha de vencmn
»
Cartciad e 1 Egangr todc Cgrerme tode
Lo Camcuar A | T Cancenr Modécar status d¢ mprmadne

No confirmado

Esta opcién queda por defecto si no se ha confirmado la impresioén, esta no afecta

el correlativo a seguir para la impresién de los cheques.

Impnimir cheques para page - Que se ha de imprimir

Pan/Regon Bance Coanta Sceursal NO da chague gy
GT BANRURAL Banrursl DM 303317 01 882
1D ntamo Fach... Cédigocusnts SN Total
~ 27 08/01/20 -+ POOROS QTZ 10.00
Confirmacion de nimero de cheque :
\ Status de mpri. 10 mternc  Wimered.. PeatRagds Bencs Cusrta
1 Ncconfrmade ¥ =71 ZERZ ST EANRURAL Banrural DM 303317007
i imprema Larcear

Hasta 1D internc
Cesde fecha de vencrmientc e
Cantidad de cooias o o

§. oK Cancaar oK | Concaar | | Modfcar yata de mgrasena
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No impreso
Esta opcion se utiliza cuando el cheque no ha sido impreso (por fallas en la
impresora), y no se haya usado el nimero de cheque, se mandara a imprimir
nuevamente con el correlativo original al momento de la impresion.

Imprimir cheques para page - Que se ha de imprinr

FasRegar Bancs Cuanta Sucurss 19 de cheque sge
a7 BANRURAL Banrural DM 393317 01 562
12 taene Fach.. Cddgoicuents SN Tota
C 03/01/20 - PODXCS QTZ10.0

Canfirmacion de nimeso de cheque o

Satut deimpr.. 1D mternc  Nomers d..  Paw Region Banco Cuennp
\\’ 1 Ne mprec oS un (3 BANRURAL Banrura DM 3317007

L imprms Carcelsr

Hasta ID nterno

Desoe facha de vencimients
] ’

Cantdad de ccoas Eap-nert:ac Ci“ﬂl’"‘"'!tﬂ

i o Cancear l,,*mﬂ” Cancear | Modfcar stats de mpeasde s

Daiiados
Esta opcion se utiliza cuando la impresién del cheque no fue la correcta y o el
cheque fisico esta dafiado y ya no se utilizara el correlativo, se procede a colocar
sello de anulado al cheque fisico.

Imprimir cheques para pago - Que se ha de imprimis

Paafagin Barco Corta Sucunia N® da cheque sgu
&7 EANBURAL Eanrural DM X337 62
1D mtemc Fach.. Codigo/cuseta SN ot
v 05/01/20. . POOXS QTZ 1000

Cenfirmacion de numero de cheque

Status e epr.. Deternc Wimersd. PasRegen Banco Cuets
Caflacios v un ar BANRLAAL Banvural DM 303117007

Hasta 1D intern,
Dasda facha s ancoge n

Cartdnd de coons 1 Expardricde | Cgrorei wds
g oK Carceiar Actgzer Corcenr Mookcar fatul de mprmcr s,
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Reportes de Cheques

Esta opcién es la mas utilizada en el médulo de reporteria para poder tener el listado
de cheques por fecha de gasto o por renglén.

Se selecciona el icono de Query manager, bancos, libro de bancos por rango de
fecha

Query Manager

Nombrs de la consulta

Lices o& Banoos por Aango de Feonas
Categoria de consulits

Bancos Gespionas categonss
b Sistems A
b Actives Fijos

b Alsrmas

P Auterizacionss
\' Banocs
Lizts & Bangos per Ranga de Fechas
P Busguedss Formateadss
b Busquesss Formatesdss Mossls
P Comentsrios oel Disnc
P Compras
b Contsbilidea

» Cuentas por Cotear

oK | Cancelar Flanihicge Lranrintorme | | . nar.lm_nn.. Elsminag
L e | i 3

Cheques por renglén: este listado esta creado para que se emita el listado de

cheques de acuerdo con el renglén de gasto establecido al momento de crear las
facturas.

£ . = g & 30|

i 3% ¥ | + "=
Control de Cheques Por Renglones de Gasto

T select Isull/FP.Renglon, 'Sin Renglon de Gasto Asignada”) RenglanGto,
CHK Checkfium NoCheque, CHI.DueDate FechaCheque, CHK. CheckSum valorCheque,
IstulKFP. Docdate,”) FechaFactura,
~IsHul{FP.U_FacSene,”) = = &
IsNull{FP.U_Facnum, "} Facturs,

Sargomins eshatie cmmr Descrgeoe

S ¥ SEPUESTOS BN GEERAL o LSBT CAOMSTORA AMERITANA I 4 A2 VITRESTOR ANTERION DESCANTARLS NGPCDS FI1iS280NN pLos
2 S ¥ SEPUESTOS EN GRUERAL £ AN L L REIREEENTACIONES L BEL G310 PN ma
1 ELEMENTOS ¥ COMSUESTOS e THIMIE  FROCUCTOS DEL ATRE DE GUATEMALA S A 01 &) ==
4 MANT. ¥ REP. DE SQUIPO MEDICO. TARIO YCELAE. %S 11 COMEN. S.h, B Tmea
5 SANT, ¥ EP. OF BQUIPD MEDICO. SAMIT 1Y IEMOIEDE 11 TONEN, 5.8, MANT. PREV, CONST. 8 ¥ £Qul. SUREPOINT. £33

Separcms, | Gewdw | Gavwcosel | apenc g
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Conciliacion Bancaria

Al terminar el mes se debe hacer la conciliacion bancaria, el contador general sube

el estado de cuenta bancario al sistema después se genera la conciliacién interna

desde SAP, en el médulo gestién de bancos, extractos bancarios y reconciliaciones,

reconciliacion.

Menu principal

Fondes del Etadc - Unided Nacena! da Ofalmo oga

MoSuios  Arrasrary vl Meng e ususro
£ Pages realwdos =
B3 Depdsites
7 Pagos efectuados
B teva
T Asistente de pago
£ Extractos bancarios y reconcliaciones «

T Tratar estados de cuenta externos

ié extemi: Criterins g seleccitn
Seecoone fuente Cusnts de mayer ¥
Desde 1130300102 Hasts 1110300

Esta opcion sirve
para Reconciliar los
datos de acuerdo
con los registros
digitados en el

= Re - ¢ Sgioictales Desviacion en dias
Totass con rastrecones ,
= Gestonar reconciacones Extermas médulo versus los
= Venficar y restablecer reconciiacior 5y
T Confrmadidn de nimero de cheque Dgurar proceso de reconciacdn mOVImIeI"ItOS
xfarenic S
G doasknta Dfacenca ds reconciiacian 3
S bancarios
7 Ordenes de pago
£ Informes bancarios =
Menu principal
Fondos del Estads - Unidad Nacional de ORteimcioga
Alvare Culagay
Moduos: Arrastrar y vinculer | Meng de usiaric
£ Pagas rechidos -
[E1 Depositos s ;
Recanciliacion O SO, 2
5 Pagos efectuados Cuenta de macy  (TETEITINT Eaneurs DM 3033177007 Moseda de reconciacin  Quetaes

£ Leva
Cperacones abertes en fhros Opersciones sbertas en earacis ssterrc

T Asstents de pago

Mumero de ., Fache.. Aehl (Ra) Importe Info.deted, . Lines Feche Rel.} (Fa’ Imports
= Extractos bancarios y reconchkaciones ¢ 4545 15127200 3 QU160 BOMBILLA L
B 0810120 M5 QTZ-10.00 Pagos shectus
Tratar estados de cuenta extemos MW osiona0 EE  QTZ1000 Cancerr sotr
B Fincociaiis 2471 08/01/202 8K QTT-1000 Pagos efects

o010 QTT10.00 Carceiar entr
T Gestonar reconciaciones extemas Il » ‘ 3

T Verificar y restablecer reconcilacor v a - a
=1 Confrmandn de nimers de cheaue umars .. Fechyde.. Refl. importe Infs.detaings Lrea  Fechs Rehl (Ba) Impors
Impresion documento
=7 Ordenes de pago
£ Informes bancarios
Bacarc acan Gancear ¥ Jmprievr transaccones de compensacsn Pardmejrmaconts 0e mpnd
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Modelo de Conciliacion B Bancaria y libro de banco

/N Unidad UNIDAD NACIONAL DE CFTALMOLOGIA
Macional de DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
N’ onaimeiogic LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA
- BANRURAL: UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLCGIA

= = = = CUENTA NUMERQ 3-033-17700.7

CONCILACION BANCARIA DIL O AL 33/12/2022

Sasto Y/ Ranco Seldo W ibres

Saldo &' 31 de Ditiembee de 2022 Q MiN) | Q J4R.61
] ) _____CHEQUES [N ORCULACION ) ‘Q  3ssa30]
‘E(H_t- hu(nt,(.v.lt  BERENCARID L vALon
18122022 185 % L REPRESENTAOONES | Q 39380
e, Ak 4 ! "
- Q Q
tes-) DEPOSITOS €1 TRANSTO a la |
{a/-1 OTROS AJUSTES Q 1861 O 348 61
Thebw aks rue

SALDOS CONCUIADDS

Jee 7 /
— // -
/ / Lt
[
0
Alvard tduardn Culagey Carta
Ersatgado Se Cononts Corvaste et ks

/'  GUATEMALA. C A

Al
I/ { ™ - -
oo | V (AL TN AT
Lata Mari Uitire Rais Aodrger "0 &350 o0

Secartes Firancipra/Admicurcaties
\

L

Busca Clars Boco 'e.m“Ahv"
Contaton Geare gl

Lads Buonca (o Bpow Hovstern Pees
Conladore Genera
Uni3ed Nacionel de OReimuiogin
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Estads oo Cosnts

ESTADO DE CUENTA
BANRU

AL

HANCILY Y

Fecha: 02/01/2023

Nombre Cuenta: UNIDAD NACIONAL DE QFTALMOLOGIA No. Cuenta: 30331

Periodo: 01/12/2022 AL 31/12/2022

Descrpeén Cpecncice Docte Cod Rel. | Crediies Divitas km:a Centabinfiaiie Diegon bis
CFERALCION CHEGUL PRI 2853 | Viesaree]  one Foy
OPERALON CHECQUE PROAIC 2843 YZIRAITOTS 329,191.00 5 191.2Q
O [ 448 | WUEETC FOR COBROD EMISION [0 GrECUE OF [ 142abiiad] e inid WALE
CPERACY N CH OUE FRIPOC REFECET 050 1 8000 )
CHEAAL LA CHEDUE FROPG W3IS0 162000 R )
CFERACION CrElDuE FrOPO 050 X0 T4ADa
CPERMCICN CHEGUT Pietnn 2652 a0 S mane |
CPERMCION CHEQUE PROEND 3 17T ISTaNG .0 IS, a0, B L nnt
CPERACION CHEQUE FROFIG FEE) 182 250 341s, 00,05 360008
COZRACION CHEQLE PROFYS EET) YT 04,544 D3
Qe F FAION CHEULE B Y] 1re &) T e
IR OO0 Sl GE CHEQUE DE [ 21087 LX) LV TTEEI¥ IR0
OPERACION CHEG SRUFID 3] 20T R s & atu s
RACICN CHRECUE PRUFID [T L0000 T DeE A0
QIEIALON CRECUE SROMD 0.0o 7 9250
NCRITATD LAY TALZACICON INTERESES MORET | 4535 8ean1 [Ty a8 ey o000
Totales: i o 238 587 58 7454
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_ﬁ £ redatsaed

Nova gavsnard ode

V o iseinmaartirgi

Unidad Nacional de Oftalmologia
Departamento de Contabilidad
Libro de Banco Cuenta Bancaria No. 3033177000-7
Banrural
Fondos Estatales

WOVAYINTOS BANCARDS 0 01 & 510187000

Fects de caresdizanin NS regey tele getal sew Cradran Dezean S fe prveidio *
| A £ 3 IR o q Yol 16697

wra Q
e a
«dem O

1noe o
30 92
sifImm o

s

a M w 0 phawsl 3a8e9
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Registro Planilla De Sueldos
Es el libro auxiliar que sirve para registrar los salarios de los colaboradores

asignados con fondos recibidos por el estado.

El registro es realizar una partida directa con las unidades de negocio y centros de
costos correspondientes.

side de cuents - 2110 Registro en el disng
Aty 36 mayee U900 $er Huners

EEESdiE "
TRRE

sEEEHGER
TdmaEYY

BRBERABEEGEEE.
wd

PROCESO OPERATIVO

En el modulo SAP de fondos propios se procede a registrar la factura para poder
guardar el registro y efectuar el pago con postergacion al registro de la factura.

Registro de la factura

Se recibe |a factura, se emite contrasefia de pago asignando el dia para entregar el
cheque y se procede a pasar el expediente a el departamento de compras para que
registre la compra en Guatecompras.
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Registro del pago de una factura en el médulo SAP fondos propios.

Pagos efectuados

" Enfavorde OSTEO-TEC, 5.A, Ne Unes 17433 =i
Pagar s OSTEQ-TEC, S.A. Fecha de contabizacidn  09/05/2023
s Fecha de vencmignte 09/06/2023
Fecha de documents 05/66/ 2023
Referenca
Nimero de operacica 1805453
Provecto
Moneda de! documento Qrz
Documants de refersnca | ... |
Contenide Ansxcs
#*  Cuenta de mayor Nombre de cusnts Comentarcs documents
11202001-01 Minsteric de Sailud TRAUMA-01 MALLA PARA PISO DE ORBITA ¥ 02 TORNILLO AUTOF
4 b
Importe QT2 2,400.00
Imperte vencide tota QTZ 2.400.00 &
Comentarios TRAUMA-01 MALLA PARA
Comentarcs TRAUMA-01 MALLA PARA P
o | | cans s ~

Cuentas que afecta el registro en el plan de cuentas

Contenido Anexcs
P Despiegar mado de tratamvants

*  Cusnta de mayor/Cod gc SN Cusnts de mayor/Nombre SN Debto Crédito Debao (M5) Credito (M5 Mod... Cuents de contabiizacdn fs
11103001-01 Agromercant! DM BAM 11-0002111 QTZ 2,400.00 USD 30€.5¢
11202001-21 Ministeric de Safud QTZ 2.400.00 USD 306.56
QTZ 2.400.00 QTZ 24000 USD 306.5¢ USD 306.56
4
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Cheques compras de Servicios y/o articulos

Después de haber registrado la factura y haber pasado por el departamento de
compras se recibe el expediente en el area de Pagos a proveedores para proceder
aregistrar el pago efectuado en el sistema SAP con cuenta de fondos propios, para
proceder a emitir cheques seria el mismo proceso SAP que en Modulo Fondos del
Estado, pero con El modulo de Fondos Propios, ejemplo de un expediente de
cheque pagado con fondos Propios.

Expediente de un cheque pagado

En el ejemplo se tomé un cheque de compra de un por servicio.

Cheque
——— — - —— - - - - - ! ' e
UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA ] B8
BANRURAL Pl | o=Te03207 Sl |-
g A I §|
8“6“‘.\“"-\ Q. : 5
P | .
msnum QULTZMES | ' 1‘ !‘
| 1H.
{ ; Emmnﬂ"“mrm FIRMA AU IOAZADA PR ATORZADA ﬂ
- e i ;4‘___._.—“.___._'—“ ~-_.-g e e e e e et e e e ‘)
* 310000004 1613033 47700700003 207 #00000 98 200
L Y-
OF ACVERDO AL SGa ENTE DETALLE
~  _codiGo - ___I| DESCRIPCION DEBE i S \i‘ I )
T f | g iy
| E
~ )
! § A
| i
" o );
} | £
E ! MEOOPROR | REvSADOROR | OHEOUE RECSDOPoR ] | easememmen ‘i 3 —ll-
.’..-f ; Fa - ” i ) -_,__—
4 NOMBAL — . _I
7 I IR |
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Carta de aceptacion del servicio
Guatemala mayo 2023

Dr. Alfonso Wer Rodriguez
Prasidente Consejo Administrativo
Uridad Naciona! ge Ofhalmoiogia
Presente

Estimado Doctor

Por medic de la presente Guiero hacer de su conocimiento que el servicso de
RECARGA DE TANQUE DE OXIGENO LiaQuipg, entregade por PRODUCTOS
DEL AIRE DE GUATEMALA S.A., fue proporcionadao y gesticnado por medo de
cepartamento de Compras se entrego y rec bio satisfactoraments

Agl mismo informo que dicho servion prestado tumple con las caracteristicas ¥
funciones solictadas

Agtadeciendo su atencidn

Alentaments

. Py —

SR. OTTO CATALAN

Mantermiento

NOG

GUATECOMPRAS. 7 @

I

WL - Deale el S B ¢ Pendinton & bge

Tipo de producto: oxiceno Liquise

|OTHOS DATOS OF £STF TIPO D& PRODUCTD
I ™ * paredory i
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-

Revisado: Bia

e — -
ado: José A resﬁancma

Auxiliar G6ntable General

rﬁ Clara Rl Morataya

Contad ‘

§ ' tx/&
Autorizado: Dr. Alfonso Wer Rodriguez

Autorizado: Licia. Maria Liliana Ruiz
Presidente Consejo de Administracion '

te Adminjstrati Financiera
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i UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
B GERENCIA FINANCIERO-ADM INISTRATIVO
LIBRO DE ACTAS

Unidad Naclonal de Ofta mologia

Acta niimero 42-2024. En la ciudad de Guatemala de Ia Asuncion, siendo las nueve horas en punto
(09:00) del dia jueves seis (06) de junio del afio dos mil veinticuatro (2024), reunidos en las oficinas
administrativas, de la Unidad Nacional de Oftaimologia, ubicada en Ia octava (8) calle cinco guion
sesenta y cuatro (5-64) de la zona once (11), Colonia E| Progreso de ests ciudad Capital, reunidas las

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 Creacién de la Unidad Nacional de Oftalmologia en e} Articulo 6 “Administracién de
Fondos”. TERCERO: La Junta Directiva en pleno “ACUERDA APROBAR?” |a actualizacion de los
manuals de: “PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS DEL ESTADO, PROCESOS DE CAJA Y
ACTIVOS FlJOS FONDOS PROPIOS”. Aceptan, la ratifican en todo su contenido y la firman de
conformidad en este mismo acto.

J/M Wl

DR. ALFONSO WER RODRIGUEZ DR.E

N ROLANDO ESTRADA ALVIZURES

avey <,

DRA. YAMILE GIL LOZANO DR. MARCO EUGENIO BORRAYO PADILLA

e

LICDA,/MARIA LILIANA 7uiz RODRIGUEZ




