MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ALMACENAJE Y BODEGA DE COMPRAS
DE INSUMOS Y SUMINISTROS
DE FONDOS DEL ESTADO



Manual de procedimiento de almacenaje y bodega de
compras de insumos y suministros de fondos del Estado.

Presentacion

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

Recepcion: durante la recepcion de insumos se verifica que estos cumplan con los
requerimientos establecidos en la orden de compra tanto en cantidad, se verifican

lotes y fechas de vencimiento.

Inventario: es una lista actualizada 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 instituciéon, con el objetivo de verificar que 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 ailmacenamiento de los
productos con el método FEFO (“First Expires, First Out”), y que mantenga las

condiciones adecuadas para el resguardo de estos.

Finalmente, el Almacén cumple con la funcion de la preparacion y despacho de los
productos almacenados, segun pedidos realizados por los distintos departamentos,
en especial enfermeria, sop y coex. 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 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. Sin embargo, aun esta contabilizado en stock

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
es hasta cuando se cierra el documento que se descarga de inventario la cantidad
utilizada y devuelve el producto no utilizado.

Proceso de generacion de los pedidos en el sistema:

El Programa de cirugias es enviado via electronica diariamente a sala de
operaciones a las 10:00 am, los enfermeros circulantes en base a el programa
realizan un pedido por quiréfano en una hoja de Excel por especialidad que suben
a una carpeta compartida a las 10:30 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 cédigos 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 preparacion de este fisicamente para ser entregado al
enfermero.

El enfermero procede a revisar el pedido preparado por el encargado de almacen,
verifica que la cantidad sea la requerida a lo solicitado, al terminar la revision el
enfermero coloca su nombre y firma en la hoja del pedido la cual deja en el almacén.

Los enfermeros se encargan de realizar un pedido para la jornada diaria que ellos
van a circular, con este realizan todas las cirugias programadas para ese quiréfano
por lo tanto un pedido llevara varias hojas de gasto correlacionadas. Los enfermeros
utilizan por cada cirugia una hoja de gasto en la cual se incluyen cada uno de los
insumos utilizados.

Al finalizar las cirugias del dia, el enfermero entrega al encargado de almacén los
insumos que no se utilizaron y las hojas de gasto, 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
Opcién Ventas - Clientes
Orden de venta

Se despliega la siguiente Pantalla:
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Una vez que se ingresa, elegimos el cédigo entrega de Insumos, ingresamos la
fecha del dia que se esta operando, se registra cada pedido realizado, y por ultimo
procedemos a la creacién del documento, posterior a la generacion del pedido se
informa al almacén que todos los pedidos de las especialidades estan cargados en
SAP para que puedan ser impresos y surtidos.
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Luego de esto esperamos que cada enfermero realice liquidacion de cada pedido
realizada.

oty = w e rn -,
famers ENTRESA DF PeSULELS Extax: Adre. imprse

Pyacta oe aoua - Ferw o Teutdurass TURTRN

R L Fela e T ol e

Vel "

Fazheowl mnmens 0T TRISGM

Zemenn Frwem Aeagm =
Chaa 0w racls wevas st Tl 34 e Sr s =
' e e stat Deapai sl evadks Zornges Pl g esaad Titel ML) Mgt Eeulis Compotwnde Movoe Seomied Je SeSis ASS E0 otded Fawegels selages Spwr
1 apehaTat SREALI TG H qiZaTad oMM S W L L 1R = g
H UM AJUAIIAY B orzimm oammwg o m - 3 saal e »
¥ ey AT DT 0 12 DI ¢ IV LERE DB LATER + STI9asN0 ot oW i R A -
i AFEPACILD SGENTS CFTALNCT TUBZ 55 ¥ MNNR MWEWwSN 2 T NDT * s - _’J
e AL ATINA DU ATABR IR0 VI * arnme [~ t] I oNGas o . 2’
L} ANGEOTATHA0ED 3T 0 THIM 3 TE R GATA L} or 1 = ) i EgAT T i
¥ ARIOCIAT LIBANCLINA, King 8 CIZssie R4 X u 4 WA A *
i EOTATLIT R L T ' IRuRE JRuRem " 3 JugaZ i = .
¥ BEE 120 ML STLLTION SALINA BAANIESDS t STT4T AN MM O @ L F ouICAZ TR k+
o CUCLLETE 12 JRATCS . SIENG cnmRoeR e 19 Ngar T ¥ o
" .
camanaz w-\nlfu:wum' Terad wowe sl mi et o1y - e
Pt e P, .
e
.
I -
AP
UE e
u Unidad Nacional de Oftalmologia - Fondos del Estado
Enfarmero Fecha Gi0a024
Para CENTREGA DE INSUMOS
B Caje 504
Firma (#7713 AV <% - F 2700
= : # Lote Devolucion _ Precio Toual
0 ALHIOIOO  ALSSSPALINGA | WO Fances - oo
S AGLIDI00S  AGHLIA #FI0 K Y - T —
3 AGUABION  ACILLA S30G X =2 (0 IMM x 1IN “
LIBRE DE LATEX e ——
4 ANGIDIOND  AMGIOCATH 700 - .0
3 ANGIDIEET  AMGICKATI SIS (07 R VOMM O TS - m—————ra a0
PULBMAA =gl i T
- ARCTDIGrE  ARGOCDST ILIEANOLONA) 40mg 30T ' “5,00
r HIEOINET  EIDOHOL O DT VIAL 1ML TR ' e me—— 1800
" HES101004  B5S5 500 ML IBOLUCION SALINA 2emarr - 2180 e
W CAMICIAN  CAMPOS HENDIDOS 2 L 000
DESFCUARBLES E———————
18 Laaiovess  CUCHILLETE V8 GRADOS L 34 oo *TE.00
¥ CUCIZTOST CLCIULLETE 33 MAL FEANLSALD . - won s o
17 CLCIIIORE  EUGHALLETE CHESCENT 3 e oo =00
13 CUCIDIOND  CUCHILLETE T8 MW s — =3 a0 Tz e
tX OERIOIDAS  GOCARE TASONGA 2 ML it a — D 156
1 DEXIDIoNE  DENTROEA S IS0 WL EraE31a - e s00
L] CHCT1B1088 DL OF FHACCRODNGT VI TSAMG 3rea s T 1
ET FLEIO0ET  FLNCTROOC PAMS ACULTO 12 _ RS
N NLMIDIEE  ELECTRODO PEDIATRICD COMN 1z St R g
BOEOMTE D MICIRORONE ¥ GEL — ———
FOLIED
18 EEPINIONS  CAMOMIA DR WEDK = a8 o0 4 00
20 CUAIDIEE  CUANTE QUIRLRGICD o0 " e EXT] a0
TV CUAIOI00T  GUANTE QLIRUSGIO B8 12 ] ST == 21 30
I3 GLAICI0EE  CHAANTE CANALRTED 87 E ] ———— 2a0 0 an
73 DUAIDIGNS  CLANTE SQUIRAGIES o7 13 L] AR 1z Vs
T4 SUAICIGID  GLANTE CLIMLACITO a6 L] B e e B
EEY BITONGES VRO T PHETLR # 1 A S o.7s ars
T HDSOTOME A D BT " — are c7e
T HOPGICHT DU O METURI S 4 - — t.5n EE ]
28 JERIOTION  JEMINGA DE T OC 2P0 X 10 L] »as
TLIBE MCUILINA _—
I Ser1OTTOR  JEMINGR O 10 LC 230 X 1 12 "z Des T
30 JERIOTIOS JEFINGADE3CC 3IGX 1 VR s =m = - 008 178
E IEMACIIDE  JERIMGA OE 3 OC 2VG X1 1T o e 0.4 «z0
oz WITIDVERS WO CLSILTIGICD MATIA T3 ] S YO0 oo 300 00
CRAMOS DLAME TR 14 Wht S e Se——
= WITIRTEIN (T GLAMUIHNCD MASA 3 3 * 00 00 200,00
CRAMOES CIAMETRO 18 Mk ——
= AITISIZ3T  MIT CHLERURCICD MARA 1 6 ' 300 00 Foav0
X ) 14 ks e
36 LEMTOTIIS  LENTE DF VENCASE +0 0008 & = s 0w
38 MAMIDITZE  BAAMITON LE P Jew aoras L] e T e ELE ] 4o
3T MRRIGIIZE MEMSLENE 30 =z e T oo (RS ]
A MALIOIIE  NAUSECL S0 M ESanz - P —— e a5 “oana
3 MYLIGNIES  NYLONTIOO0 DT 1408 T8 56 MM o T e S an oo 2ran
rre ———
Pagina 1 £ 2
T P = AN vl i o e P




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

Liquidacion de Insumos Por cada Pedido de Clientes Generado

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

¢Como lo hace?

Cada enfermero presenta su respectiva hoja de gasto por cada cirugia realizada,
asi como los insumos no utilizados, el cual debe estar vinculado a un pedido de
cliente.

¢Qué es una hoja de Gasto?

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
403 pacientes que son atendidos bajo la cobertura del convenio.
Detalle de la Hoja de Gasto

« Fecha: en la que se realizé el procedimiento

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

 Fecha de Pago: se debe indicar cuando se realizé el pago

o Recibo/Exoneracion: se debe anotar el numero de recibo con el que se
cancel6 la cirugia, o bien el numero 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 (almacén de fondos del
estado) que por lo regular son emergencia las que se cubren.

e Tipo de Paciente: 401, 402 o bien 403

e« Nombre del Paciente: nombre del paciente quien se realiza la operacion

e Sexo: 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-0i-a0: se debe indicar si la cirugia fue practicada en el ojo derecho,
izquierdo o bien en ambos 0jos.

e Quiréfano: el nimero de quiréfano utilizado

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

e Hora de Ingreso: hora que inicia cirugia

e Hora de Egreso: hora que finaliza cirugia

e Total: minutos que dur6 el procedimiento

e Cirujano: Nombre del Dr. que realizo la operacion

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

e Anestesidélogo: Nombre del Dr. encargado de la anestesia

e Circulante: Nombre del enfermero encargado de asistir

e Firma y sello cirujano: cada cirujano debe consignar su firma y sello.

e Clinica: Se coloca el codigo de la clinica que realiza la operacion.

Seccion de Insumos

Nos indica los insumos utilizados, insumos utilizados segun el tipo de anestesia, asi
como los materiales, equipo quirirgico 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 colocacién de
Valvula de Ahmed, también se adjunta el sticker.

Documentos que se Adjuntan a Hoja de Gasto

e Boleta de exoneracion generada en admision

e Forma 140 donde se 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 llevd con los insumos, se procede a
la verificacion de la cantidad entregada al enfermero versus los insumos utilizados
en cada cirugia, asi como la devolucion 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 Almaceén.

Como realizar una entrega
Ventas Clientes

Entrega



Colocamos el cédigo de cliente, este nos permite seleccionar una pestana en la
parte inferior derecha que dice copiar de, seleccionamos pedido de clientes y esto
nos abrira la pantalla con todas las 6rdenes de venta que tenemos abiertas,
seleccionamos la orden de venta a utilizar.

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 lienan
los campos definidos por el usuario:

e« Nombre del paciente

e Fecha del documento

e Fecha del recibo

e Tipo de documento

¢ Numero de documento

e Numero de boleta

e Cirujano

« Nombre del cirujano que opero
e Ayudante

e No. de Carné

Al terminar se realiza una revision de lo que se ingres¢ al sistema, se copia el
nimero de entrega que genera el sistema y se le adjunta una copia a la hoja de
gasto.
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Al ser varias cirugias en un mismo pedido, se busca el pedido de cliente original y
se repiten los mismos pasos con cada una.

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 los diferentes almacenes.
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Entrega Directa
¢ Qué es una entrega Directa?

Son insumos que solicitan los departamentos e inclusive sala de operaciones que
son cargados a la clinica o centro de costo y no al paciente y que por lo regular no
estan en circulacién si no que se entregan y rebajan de una vez del inventario.

Proceso de una entrega Directa

Este inicia con el requerimiento que solicita cada persona o departamento a
almacén. Esta solicitud se realiza por medio de una requisicion o solicitud de
insumos la cual contiene los siguientes campos:

e Fecha de solicitud

e Solicitante

Departamento /clinica

Detalle

Justificacion del pedido

Recibido Por

e Entregado Por

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

Entrega Inmediata

La cual se realiza en el momento por ejemplo puede solicitar insumos
médicos que no requieren mayor tiempo para entregar ya que por lo regular
son uno o dos productos.

Entrega con Intervalo de Tiempo

Esta por lo regular se realiza cuando un departamento solicita los insumos
que utilizara en el mes, quincena o semana, el encargado del almacén debe
despachar el 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.

Proceso para Entrega Directa

e Ingreso a SAP

e Ventas Clientes

e Entrega

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

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

e Cadigo del articulo

e 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 Subcentro

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
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.

Ingreso de Mercaderia en Almacén
¢Como se hace una solicitud de compra?

e Compras-Proveedores

e Solicitud de Compras

e Una vez abierto el documento se ingresa la fecha de la solicitud
e Se ingresa cddigo del articulo y despliega el nombre del articulo
e Fecha necesaria que ingrese a almacén

e Cantidad

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

Cuando se guarda la solicitud es enviada automaticamente a la persona encargada
de compras para revision 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
almacén para impresion y esperar la entrega de proveedores conforme las 6rdenes
de compra generadas los fechas y dias establecidos.
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Recepcion de Insumos
Dias y Horarios para recibir mercaderia en almacén:

Lunes, miércoles y viernes
Horario de 8:00 AM a 12:00 PM

Documentos de soporte para recibir mercaderia:

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

Unidad Nacional de Oftaimologia - Fondos Propios
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e Factura

Que se revisa cuando se recibe producto:

e Nombre o Razén Social

e NIT

e Direccién

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

¢ Lote de Productos y vencimiento del producto

Una vez que se reviso la mercaderia y la papeleria se procede a sellar de recibido
y se elabora contrasena.
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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, cédigo del gasto de reglén,
precio por unidad, valor total. En la parte inferior se totaliza, nombre de la persona
que recibe y la persona que revisa.

Importancia del Formulario 1-H

Son formularios con valor monetario con numero correlativos los cuales se registran
en la caja fiscal y el extravié de un documento genera una multa, sanciéon segun (ley
Organica de la contraloria Articulo 39 Sanciones numeral 15 “Pérdida o extravio
de formularios oficiales. Q. 2,000 Q. 80,000".

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, clasificaciéon por objeto del gasto grupo 2 sub-grupo 29 reglén 291
al 299.

Distribucioén Interna del Formulario 1-H

Cuando se genera un formulario 1-H se debe distribuir internamente de |a siguiente
manera:

Original Blanco Compras (expediente de compra)
Duplicado Celeste Contabilidad

Triplicado Amarillo [nventarios

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.

Elaboracion e Impresion de Kardex

Este procedimiento se inicia a trabajar los primeros 10 dias de cada mes. Una vez
se realizé el inventario de fin de mes y cerrado el mes se debe generar el Kardex.

¢Como se genera?

14



¢ Ingresamos a SAP

e [nventarios

¢ Informes de Inventario

o Lista de registros contables de inventario

e Para modificar la fecha en el Kardex ingresamos en la parte superior
izquierda al médulo herramientas

« Ventanas definidas por el usuario

¢ Numero de folios

e Colocamos las fechas del mes que vamos a imprimir
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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 almacen y presionamos OK
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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.

Solicitud de Compras.

Compras Proveedores

Solicitud de compras

Fecha solicitud

Fecha necesaria

Cantidad para solicitar

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

Crear.

& & 0 B =

Datos de Solicitud de Compra:
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Ya terminado la solicitud se crea, para que el departamento de compras proceda a
cotizar y realizar la compra y hace una Orden de compra por proveedor.
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Entrada por Compra

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

Compras proveedores

Orden de compra

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

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

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

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 seccion de comentarios a colocar nimero de
factura, proveedor, detalle de los insumos comprados.

Se crea

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
e Formulario 1-h
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En todos los insumos que son colocados via intravenoso Sap solicitara el ingreso
de lotes y fechas de vencimiento, los cuales son previamente revisados tanto
fisicamente, como también en la documentacién presentada por el proveedor.
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Luego se imprime la entrada por compras, la orden de compra, y se adjunta.
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v' Contrasefia

v' Factura

v" Orden de compra
v" Entrada de Compra
v" Formulario 1-h

En el caso de las entradas por compra de fondos del estado por cada factura se
debera llenar un formulario el 1-H autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
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Enseguida se anota en un libro de control de facturas, la fecha, No. De factura, No.
De formulario 1-H valor de la factura y nombre comercial, pero el formulario debera
ser firmado por el o la Contadora General y luego entregarla en Contabilidad para
emisién de cheque.

Datos movimientos de insumos

e |nventario

e Informe de inventario

¢ Informe de auditoria de Stock

e Poner fecha requerida

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

e Expandir.

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

23



& =5 R r v & e 3 m

Menu pringipal Informe Se Bubilona de Tlockc Criterios oe seleccson

Fndos Progeos - Uradad Macons de Otsrmckos

L Bwews Beta e ressasimy Dedde /042016 st O7/eaiT0T
Mgdules  AEmier v el Meng e Gl Brvindos

B

g Lrwa i et T3 o<
W Uit . T e g [ -
H Lsas de parteias alaries Prpwdedes | Tgnovw
R 0 ORI i ik s it s 1 el i
L I
& Mmern de ¥ . s Desroo0n dal W TELe Em st Gruso S Aridue
1 accieiiag ACCUPALK CUMBMADO 176 #083730117 0000 Meteriel Quruegess -
2 acciorem ALTUP 130 3000 Matwrwd Guragan
3 afcioeroed ACCUPACK TOTAL PAK F500 IMGA BOESTSGOIH 2000 Aceassrica Fo Méde
4 ALEIO3003 ACCUPACK TOTAL Pak 1500 206G RE 8683741017 £.000 Accesonos Bs Meds
£ ACEINSON ACETATOC TRANGPARENTES 108 800 Uties e Ohora
S ADEIGIONY ADNEHAL A | M 9000 Mo Gaaruries o D R~
T AGLIONIID ALGLAD TFTEND (TARTRATT DE BRIMOIITIGNA 0.7% 2000 Matevw Cuaog o
B AGR BT RO MEMCANTIL M2 06 Fronzs [ |
9 AJUIOLOO2 AGUA ESTERIL FRASCO DE 100 M T 000 Matenw Jururgxo
10 ASULAT00Y AGLIA FARA PURIGACION 1000 ML 25000 Materm Quragas -

e por TRCERE
o Wpaler 51 DR ETRLENDLETILIS S TR RCITTES
Qe TR CON UNG CANTKIIE MCumuBida squialents 3 tern

aTieAI01E
]

Erchiwr  [dter Veustesr Datne Frmorr Misder Hecweents Vestas  Speds
= = a8 F ol n

Informe de puditoriadestods R b s e i g i 8 iy s e s e o Y,
e fecha /0208 Hasta fecha 07042016 Atgoe SOL101166
Honeds Quetiem Arracenes o
F Himes &2 et Derrpedr Foota del ssteTm Ferra de contebisacen Demurrarin AT e Cantclad ot Vg rand Lortead ato=uacs
1w SOLIOIIGE SOLLNCION SALTNA 5% 500 ML. 1]
2 Sado recal 384
3 O/ 04/ 2016 V/AEIS ME 4534 o -1.000 6.5000 a5 i
4 O5/B4/2016 S04 2016 (3t [} 8000 6.5000 20400 &
] 05042016 4082016 NE 4579 L1 <1.000 25000 2350 LT
[ GR04Z0I6 NI/ 2016 ME 4602 ot -1.000 6.5000 430 W
7 O5/04/2018 BA0412016 ME 4806 mn 1000 8.5000 450 L1
L} OE/04/2018 02018 NE 5613 n +1.000 6.5000 450 7]
2 06042016 LS04 2016 NE 4817 o -1.000 £.5000 450 S&4
10 BEAA2016 B504/H016 ME 61 0 1.000 BLS000 £.50 554
n 0y D406 e I018 E E2Y 01 BE .. 5008 458 E 8]
12 DE/D4/2016 05504/2008 NE 4523 o -1.000 £.5600 £50 53
3 o726 /D4 2006 NE 4620 -] ~1.000 £.3060 £.50 S
" O7rpAII0NE V042016 HE 8631 o +1.000 B.5000 50 S5
15 avina 2016 DE/DA/ 2016 NE 2632 n - 1006 85000 450 50

Inventarios

Los inventarios de insumos se realizan los Ultimos dias de cada mes. Esto con el fin

de mantener el control y verificar que se estan realizando de manera correcta los
procedimientos.

Vencimientos de insumos

Todo insumo que ingresa al almacén tiene que llevar minimo un afio para su
vencimiento y debe traer una carta de compromiso de cambio si es menor a un afo.
Los insumos que son colocados de forma intravenosa son ingresados con lote y
fecha de vencimientos a SAP, el cual nos genera una alerta en la que se indica 3
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meses antes a gerencia que se acerca el vencimiento, la alerta se mantiene activa
hasta que se realice el cambio o el insumo sea utilizado. De esta forma se mantiene
el control sobre todos los insumos y podemos actuar con tiempo para no correr
ningun riesgo de vencimiento.
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\/ Oftalmologia LIBRO DE ACTAS

ACTA No. 09-2025 ;
SESION EXTRAORDINARIA CONSEJO DE ADMINISTRACION
DE LA UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA

Acta namero 09-2025. En la ciudad de Guatemala de la Asuncion, siendo las siete
(7:00) horas en punto del dia jueves veinticuatro (24) del mes de julio del afio dos
mil veinticinco (2025), reunidos en el salon de sesiones del Consejo de
Administracién, ubicado en el sétano de las instalaciones de la Unidad Nacional de
Oftalmologia, situadas en la octava (82.) calle cinco guién sesenta y cuatro (5-64),
de la zona once (11), de esta ciudad de Guatemala, comparecen para celebrar esta
sesion extraordinaria de trabajo, las siguientes personas: Doctora Yamile Gil Lozano
Presidente; Doctor Edwin Rolando Estrada Alvizures Tesorero; Doctora Iris Janneth
Fernandez Paz de Diaz Secretaria; Doctor Leonel Armando Guerra Saravia
Suplente del Consejo de Administracién; Doctor Francisco Javier Kiehnle Méndez
Suplente del Consejo de Administracion; Doctor Carlos Manuel Portocarrero
Herrera Asistente por parte de la Fundacion de Ojos de Guatemala FOG; Sra.
Anabella Montiel de Sandoval Vicepresidente de la Fundacién de Ojos de
Guatemala FOG y la Licenciada Maria Marta Ramos Amaro, Gerente
Administrativo-Financiero de la Unidad Nacional de Oftalmologia; habiéndose
excusado de participar: la Doctora Ericka Patricia Alarcon Meléndez de Orellana
Suplente del Consejo de Administracion; el Doctor Ivan Oscar Francisco De Leén
Rivadeneira Representante Titular del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y el Doctor Carlos Guillermo Quan Aldana Representante Titular del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; todos comparecen por la
CONVOCATORIA DE SESION EXTRAORDINARIA DE CONSEJO DE
ADMINISTRACION efectuada, se deja constancia de lo siguiente: PRIMERO:
Habiendo Quérum se da inicio a la sesion por la Sefiora Presidente de Consejo de
Administracion. Se procede a la lectura de la agenda para este dia en su punto
Unico: Manuales. SEGUNDO: Manuales: Gerencia presenta al Auditor Interno de
la Unidad Nacional de Oftalmologia a partir del mes de julio 2025, Licenciado Pablo
Ajtun; el cual en conjunto con Gerencia han realizado la revision y correccién de los
manuales administrativos — financieros de la Unidad. TERCERO: Se someten a la
aprobacién del Consejo los manuales administrativos — financieros los siguientes
manuales: Manual de Activos Fijos Fondos Estatales, Manual de Procesos y
Procedimientos de Fondos del Estado, Manual de Procedimientos de Almacenaje y
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Bodega de Fondos del Estado y Manual de Compras de Fondos Estatales. Gerencia
informa que estos son los manuales que se encuentran en uso en la Unidad
actualmente; habiéndose modificado los siguientes manuales: el MANUAL DE
COMPRAS DE FONDOS ESTATALES, con especificacion del proceso de compras
de proveedor Unico y el LIBRO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
FONDOS DEL ESTADO al cual se le corrigi6 una fecha. CUARTO: Direccion
Médica sometid a la aprobaciéon del Consejo el PROTOCOLO DE MANEJO
MEDICO QUIRURGICOS DE LA CLINICA DE TRAUMA OCULAR. QUINTO: EI
Consejo por unanimidad aprueba los manuales y protocolos. SEXTO: Varios 1) Por
la naturaleza de esta convocatoria extraordinaria de punto Unico, se acuerda discutir
a profundidad en la siguiente sesién ordinaria los temas: a) Presentacién de
protocolos médicos y la revisién y aprobacion 2025 de las subespecialidades
medicas. b) Recepcion del informe de bufete de abogados ARIAS sobre el caso de
Gerson Villatoro. ¢) Dictamen topografico: Proceso de revisién del terreno que
ocupa la Unidad. d) Presentacion al Consejo del Auditor Interno Lic. Pablo Ajtun,
quien apoyara a la Unidad en el control interno de la institucién. e) Recepcion de la
carta de la Licda. Maria Liliana Ruiz. Sigue fija la fecha de la préxima sesion
Ordinaria para el miércoles trece (13) de agosto del afio dos mil veinticinco (2025).
Se hace constar que la Sesion termina a las siete horas con treinta minutos en el
mismo lugar y fecha. El acta es leida integramente a los presentes, quienes,
impuestos de su contenido, lo ratifican, aceptan y firman.
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