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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 institucién durante el
afo, para la funcién 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 segun
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
poblacién guatemalteca de forma gratuita en compensacion 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 rehabilitacién visual, pacientes intrahospitalarios y

emergencias pediatricas/Retinopatia del prematuro, tomando en cuenta que son
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oo " » v
?: cientes con emergencias de origen oftdlmico que requieren servicios de
inmediato.

Congreso de 1a Repiblica de Guatemala, Codigo de Salud y 95 del Acuerdo Gubernativo
Nimero 11599, Reglamento Orginico Intemo del Ministerio de Sslud Poblica ¥
Asistencia Social;

ACUERDA:

NUMERO CERO OCHO GUION DOS MIL
VEINTIUNO OGN DE SERVICIOS DE SALUD Y
COOPERAC ENTRE El. MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
ASISTENGIA-SOCIAL Y LA UNIDAD NACIONAL DE QFTALMOLOGIA, &¢ fecha
veintisietd Q7 cnceo del afo dos mil veintiuno (2021)0 suserito por Nancy Ingrid
Pezzacossi Barrera de Calderén, Viceminista de ihlica ¥ Asistencia Sccial y
Alfoaso Wer Rodriguez, Presidente del Conseio d¢ Administracion de la Unidad Nacicnal
de Oftalmologia, ¢l cual ticne por objeto stender a la poblscién guslemalicta para
diagndsticn, tratamiento ¥ rchabilitacién visual, referidos por la red de servicios del
Ministerio de Sald Piblica y Asistencia Social y autoridades de cste, su plazo inicia el uno
de enero de dos mil veintivno y finaliza el treinta y uno de diciembre de dos mal veinticno,
La asignscidn & recursos financieros contenids en ¢l Convenis indicado, asciende & un
manto de cinco millones de quetzales (Q. §,000,000.00)
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Desembolso (forma 63-A)
Es el documento con el cual se registra contablemente y ante el Estado, el aporte

que el MSPAS otorga a la institucion por medio de una transferencia bancaria, este
depdsito aparece en la cuenta monetaria asignada para recibir los fondos del
estado, al recibir el depdsito se emite por parte de la institucién el recibo de ingresos

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

et
P CONTRALORIA GENERAL DF CUENTAS | ()
'7 -a

REFUBLICADE GUATENMAL AAMERICACENTRAI

A a -
No.452139
i A [ A\l s
1ALA & DF OCTUSRE DL
1 RIO O I ¥ ASHT G
’ Af 5 ‘-| 1
..' k) ’ A I ( 4 g a Iié
Si ) - A
Q
A CANTI i 15 ML EXACTL
N
o= g f R
Y S e 7
L
T ATy
SR R R T
i
[ 4 PR 1 B A
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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.

e 7)) No.

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

—D. "L__.i.r :-"
21 V0 E—
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Caja fiscal
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS DEL ESTADO

Es el documento que contiene la rendicién de cuentas de los ingresos, egresos y
formularios oficiales que cada Cuentadante (persona que recibe o administra
ingresos y/o efectiian 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.

CFCINA LNIDAD NACIONAL DE CFTALNGLOGA ': ) i

ATETS o VIS TN OTTIEAS 3052 L the
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Informe para rendicion de cuentas
Este informe se presenta a las entidades encargadas de aportar los fondos vy
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.

U

LLR TR
SHRLIY BYIRA ZALDARA
PRELIDENTE

CCPISITSD OC LA SIPUELIZA DT CUATENIALA - R E S aew nd G
PRESENTE B L
oy
O
U - IV R A ‘
W ALEONSD WSS aO0EIGE

FRESCONTT DEL CONSTIO DE AZPA RS TRAD Y 1y
USITUD NEDIONSL D€ CF TN OGS

. TEMIPLS
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Sistema de Transferencias, Subsidios y Subvenciones s (TSS)

Es el 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 envié

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.

ANEXD “C~ - DEF 1

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

Base Legal

Focha o Servweralitt

= ¥ 1. DATOS GENERALES DE LA ERTIDAD RECEPTORA DE SUBSIDIOS O SUBVENCIONES % ]
3 o 5 URILAATD CF L | A WLE A

W '\-'-Frl-. .--l.-,.u

* Maimwaro y foe udﬁro«m oy oo l

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
» Cotizacion
¢ Cuadro comparativo de cotizaciones (cuando aplique, segiin manual de compras)
e Carta de satisfaccion del servicio (servicios)

e Forma 1H (Insumos de bodega, (tiles menor médico quirdrgico)
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Cuadro de entregas a bodega (cuando se hace compra de insumos con

entregas parciales)
NPG (Baja cuantia)

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

Contrato abierto (cuando aplique)

Ejemplo de un expediente de compra:
A continuacion, se detallan los documentos que un expediente puede contener.

Autorizacion de compra o servicio

- AUTORIZACION DE COMPRA Y/O SERVICICS
= "'_‘:"; - WJCCA CLAUDA YOL
TES A TANEN " ENCARGADA SC# __|
Crsemanares Concr gn: 0 Cartisiel | Prcio Untan: | *OTAL
w T = ) o
OTAL ¥
SUSTEIACION OF LA COWPRSA
EMTE CHEJLE ATAVIE oo PROAIOTORA ARSER CANA S A
MONTO DE LA BSUDTUD Q 19¢CaC
CESERVAC CNES ’ | P
afaLcan sos | 1 i v | 1
o
AUTORIZADO
- T T ————————
L =
—— ey — - -~
Hasmaia B3 G
Careadee Genersl h
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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, 5 A,

Jastingtar

Entrada Por Compras 2820

¥ UM Descripcion Cantdad Precio Tota:

NTE ARTISAN AFAKICO ADULTO W

ARIQS P

Fecha de wencimiento (Rl T avd Total 17222300 I
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Orden de compra

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

servicios.
Nacional de Oftalmologia - Fondos del
SERIE Local
Orden de Compra = j
[ 5 5 F ' U,
PROMCTORA AMERICANA S A
s

[ 3 Decripeion : E  erecw ol

Focha de entrega 241120227 Sikite s SEpse ~TE Y BT

Rewmdtn sor

VAMANGUERA VITRECTOR ANTERION DL SCARTABLE

INPACT IRTUITI MGF 20) 1Ay §
PERACIONES SOLITADD POR CLAUDW YOULSDE
i ; Tatal artz 1 9 :\ZI

r Eena Casta*aza ~pies t AL Bunrwaa Cra

SR LED5T
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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 AVMERICANA, SOCILDAD ANCNIMA
= % s WA OO Samaniana C - -
‘;.—-'(=-_'> PROAMSA FACTURA ELECTRONICA
PROAMSA : Averada 1519 Zona 10 SERIE NUMER
26824228 2724106
E-mail ordenesiSpromotoraamancanra com
PBX: (502) 25026800
sn Trads
Naombre Fecha
Owreccrenm: DIRECCION RA CTALLE 4 JON LT
Telétoro 4405050 Ruts
1
ALTETEN & P TRIMIES TR 5 s
TOTAL EN LETRAS t ‘ ; TOTAL 1.900 Co
Aterizacion Itdaloe-tel0 4 300 -200SAINZ 126D Numsrs do Factura FEL
FIRMA DEL ACEPTANTS MPRAT SELLO CEL ACEPTANTE
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Cotizacion

Realizada por proveedor y enviada al departamento de compras para que puedan
hacer la comparacion 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).

LAY

PROAMSA ——

Cetranion Preductoy ORilmice

7 e enviat orden de compra cocTeEcndients
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Carta de satisfaccién del servicio

Es realizada por el departamento que solicito la compra o servicio.

U

Guamaia, noviembra 2022

D Edwn Eslrada Ablezures
Presdenle Conseio Asministratneg
Umizac Nacaonal de Oftamokga

Estmado Daoctor

Zor Mooy o 13 presente guiero hacer de su CoONOCITIENto Que & accescos 01
MANGUERA VITRECTOR ANTERIOR DESCARTABLE COMPACT INTUITIV
NGPCJ20 PARA USD EMN SALA DE OPERACIONES wnicada en saa e
OPIBCONEs oo ounads por la erpress PROMOTORA AMERICANA S A ‘ue
realizado ¢ geslicnads por meda del departameric ce Compras v se entrego
SANSTACIO S e

Asl mismo nformo gue dicho servca Prastato cumole corn as caractensizas

funciones salctadas

Agradecands su atencidr

avt

Claudia Yo

Jefe Sala de Cperacuones
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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.

NOS LTI
U CUADED DF ENTRECA DE INSLASIS A BODLGA
1 ot s b
e | swn A a, g & ¥ & o _a'e r 4 s
- T e L & g r E o o & ‘
e MR w0 e [ e
— o . & - . M - - 1 .
i w | ek - & W — = 3
o — =y e = - -~ W] e
x S : o i 14 S 7 Da s
| B 1 . . » . ia e T ey . [ | -
- . Wt 3+ '  — -
T T O e e rafa immm ] — I ] e | |
= . - Ta s — | an - - | - |
— b . 4 L T
- - - a e - - - 1 ..J Al o -
| - - . - . « - iy ghves | . - - - E s
L e e - 2 sy ot i e -l [
| BT 1 —— . N L e - I - - . -
- o [ T -
= . .- o
|
e Amn
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Cuadro comparativo de ofertas

Es realizado por el departamento de compras seguin cotizaciones recibidas por los
proveedores.

————— . CUADRD COMPARATIVG CE CFERTAS TS IETE

RS Wl DAL 36 C

T

O NTLEN 133 T 1408 N 6. s 275

44 e A
ia h—-C’_"' ) r el - e
T LV, =

mYne 8 a0 e -
w8 an AT RS T L e

PN [ e . S S
N [ . —— S
i _ . e
/;f:} COMPHRAS ﬁ%ﬂi d ‘\'
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Forma 1H (Insumos de bodega, Gtiles menor médico quirargico)
Es realizada por bodega segun los insumos recibidos y especificados en facturas.

A -x\ \ h 0 £ Fba P y
{ { JTRALCIE A sERAL DE CUENTAS Y. ol . p
-"’_ '.? & S o L ‘J \ . =
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARID e
TSy UNICAD FACIONAT DE OITADSOLOGIA "1 it 2HI3CS56
s CORVENIO AN L RO DE SALUD i A 12/14/2023
PRUBSUTORA AMERILANRA SOCHE DAD ANONIMAA e ) Yk
| canrgus D% CMEATI0M DRl AT A | SCo0e e Fous Las AL e ANLLE i sk Ml i |
1 LENTE # BTEAN AFANLD ADULTO 295 2250 00 225000
VARIOS PODERES

Total 225000

Alan Yelasgue:
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NPG (Baja cuantia) -

Es realizada por el departamento de compras.

|ATECOMPRAS. g‘f ‘

[Publicacion de documentos sobre un concurso)

Mensaje de confirmmadsen

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

Es realizada por el departamento de compras.

COMPRAS. 47 ‘

pag. 17



U

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS DEL ESTADO

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 institucién.

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 integracién 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

| EORCN B =

P ]

B o~
0
-
Fo
Q...—
Fgm
~ L

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 usuare Cave de acoesc Cambag usuanc
Sarvider actua MSSQL 2018 v 152.168.0.2 5d

Base de datos SEQ_UndadOftalmok

Scdedades GL en servidor actus

Nombre de 3 sc... & Nombee base datos Locaizacion  Version Nuevo
Fondos Propos « Uni S80_UnidadOfaimciog Guatemaa 1000180 Astuazar
Fondos del Estads - U SBO_UnidadOftaimoiog Guateral 10001%0 -

Unidad Ofaimotoga - SBO_Unidad_Oftaimotc Guatemals 1000150

2Test - F Fondas de Extado - Unidad Nacional de Ofta MOiCgS 11000150 Suscar sor

2Test - Unidad Naciona TEST_UNO_FE Gustemaa 1000130 * Nombre de 3 sce

2Tast - Unidad Ohaimo TEST_UNO_CEM Guatemaa 1000190 Ngmbre ds ia Ba
oK || Canceiar |
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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 minusculas, la Clave de
acceso si tiene que ser digitada como fue designada.

Seleccionar sociedad p— —jCH X
ID de usuaric Contz07 Cavedeaccesc eeesesd | Cambiar usuario |'
Servidor actua MSSQL_2015 ¥ 192.168.0.2 s

Base de dates SBO_UnidadCftaimox

SoAdedadas Gl an saruidear ac4ia

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

Sirve para emitir reporteria del
sistema
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ry =

e |

®

== L

%

£
4
[

Menu principal =i
Fondes del Estado - Unidad Nacional de Oftaimologiz
A'vars Culajay

Mcdulos  Arrastrar y vincular  Meng de usuaric

Gestion

"} Finanzas

fala)
[ bl

i) t‘-i. &

PROCESO DE REGISTRO DE FACTURAS SAP

CRM

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

| Produccién

Servicio

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 opcién 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 mas reportes
financieros.

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

cuando estén con el expediente completo;
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Mzadules  Asrastrar y vincular Meni de usuaric

Mgdulos  Arastrary vincular  Meng de ususric

v
|

|

.~ Compras - Proveedores

Acuerdo giobal de compras

Solicttud de compra

-1 Cotizacion de compra

Orden de compra

Entrada de compras

Devolucion de compra

Solicitud de anticipo de proveedor
Factura anticipo de proveedores

Factura de proveedores

! Nota de débito de proveedores

Nota de crédito proveedores

Elegir la opcion de facturas de proveedores

Se realiza la contabilizacién de la factura en el médulo de compras - pr

oveedores
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En la opcion proveedor se selecciona el proveedor que se va a utilizar para

contabilizarfactura.

Factura de proveedores

Proveedor

Nombre

Persona de contacto
Numero de referenca ¢

ne Unico
Estado
Fecha de contabizacidn

Earha Ao conmeimminmtn

v 1001691
Abiertos

Moneda local b
Buscar
#  Codigo SN a Mombre SN
Contenido L 1 POOOOL ALCON CENTROAMERICA, S. A. -
2 PO0O00136  CELCOMER, S. A,
Clase de articulo/ser Senicio 3 PO0002 ACME sumer
# Descripadn Cuenta de mayor Unidz: 4 PO0OD3 AF FUMIGACION GUATEMALA, S. A. ujato
i 5 POO0OO4 BIOTECNICOS o
6 POO0OS CASA MEDICA
7 PODOGS CELASA INGENIERIA Y EQUIPOS, S. A,
8 PO00O7 COMUNICACIONES CELULARES, S. A.
S Ppooocs CORPORACION AMARILLO, S. A.
10 POODO9 DECORABANODS
11 PooO10 DROGUERIA COLON, S. A.
12 POOO11 DROGUERIA REFASA, S, A,
4 13 POO012 DISTRIBUIDORA JALAPERA, S A,
14 PODO13 DELTA INGENIERIA DE SISTEMAS, S. A, g
. .
Comprador -Ningun empleado P ————
Tiubr Selecconar | | Cancelar | | Nyevo

sae | AIHULPY Lo

Ya ubicado el proveedor se coloca la fecha de contabilizacién

Cuando es una factura por servicios:

NO Unico ¥ 1001691 2
Estado Abiertos
Fecha de contabilzacién | (3

Fecha de vencimiento
Fecha del documento
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En la casilla clase de articulo/servicio se selecciona servicio e —

Contenido Logistica Finanzas

Clse de articulo/ser  Servicio hd
# Descripcion Cuenta ¢ Articulo }Sub
1 | Servicio

Nombre de la cuenta de mayor I.

Al momento de seleccionar servicios realizar lo siguiente:

En la Casilla copiar de seleccionamos Pedidos

Wimpte retencicn

Teotal del documento

Imperte 3D|[ Oferta de cemprs [

Sslde pend Pedidos [

: Pedido de entrsds de mercanciss |

Frecic de entregs
Copisr de a

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 b
Lista de Pedidos . O
Buscser
= = Fecha Proveedor
1 8204 18/02:2022 LITOGRAFIA OPCION EMPRESARIAL, S A
2 8813 07/0€/2022

LITOGRAFIA CPCIGN 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

Contenids Legistica
lase de srliculo ser Servicio v
(s ]
Desoipcidn Articule de Negec
| Servicio
| ket J

Después se selecciona la Casilla copiar de Pedidos de entrada de mercancias
wWimple retencicn

Totsl del documento QT2 0

Imperte apl| Oferte de compra
Ssldo pend Pedides

Pedido de entrada de mercanciss
Precic de entregs

Copiar de 4

Automaticamente aparece las entradas de mercancias que bodega ha realizado

para el proveedor y se debe seleccionar la entrada correspondiente.

Lista de Pedido de entrada de mercancias e

Buscar

® = Fecha Froveeder c

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

3 5543 05/10:2021 INNOVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE

& 5013 25/10/2021 INNDVACIONES NOVEDGSAS UNIVERSALES. 5. A RE

5 £627 281072021 INNOVACICNES NOVEDOSAS UNIVERSALES. § A o1

€ 8B40 04/112021 INNOSVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES S A RE

T 8701 281172021 INNOWVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES, S A RE

8 5781 151272021 INNOVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S5 A RE

9 £768 00012022 INNOVACIONES NOVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE
10 5B2T 28/01/2022 INNOVACIONES NCVEDOSAS UNIVERSALES. S A RE ¥

41 (]

Seieccionar | .— Cancelar | -]
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Automaticamente aparece las entradas de mercancias que bodega ha realizado
para el proveedor y se debe seleccionar la entrada correspondiente.

Comentsrics IMPRESIC)NFiCHA
OFTALMOLOGICA F. 300X

' Crear f? Cancelsr |

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

Serie
8 _§ T x
Numero de documento
= @ @
Fecha
L (|v! DI Genersl - i! -
= Serie del Documents 1C028802
NIT 251874k
Nombre INNOVACIONES
NOVEDOSAS
Fecha de Dooumenta 10/02:2022
Tianda o1
Tipo oe Dooumento FACTURA -
Usumrnio Cantador
Numerc documenta 1670815524

Estatus Docto LibeoCV Vigents -

Numero baoleta Excneracién

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 Gestion de bancos
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Mgd..ms Amy vincular Henu de usuarc
£ Ventas - Clientes e
. Compras - Proveedores
2% Socios de Negocios

Gestion de Bancos
5 Pagos rechidos
{5 Depésitos

=1 Pagos efectuados
1 Letra

1 Asistente de pago

Después se selecciona Pagos efectuados

En esta opci6n 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 efectlio durante el mes,
ya sea para cancelarlo si se incurrié en algun error o buscarlo para verificar el

historial.
s Al dar clic a la opcién pago
. e T T — e e
S — e - e efectuado despliega la
e e venta para realizar el
B e : = registro

S Saae Sy ey | Gessseow bz | afae e -

Se elije el proveedor al que se le asignaré el pago en el mes indicado
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mm* W ~ DR RNATET) e 2

Bissar |

# Codgo SN & Mombes SN Saide de cuents

1 PoOn ALCON CENTROAMERICA. 5. &, -

I PO0DOY ADME

3 PoODD3 AF FUMIGACION GUATEMALA, 5. &,

4 POOO4 BIOTECNICOS

3 POOooS CASA MEDICA

€ POODE CELASA INGENIERIA ¥ EQUIPOS 5. &

T EO0oeT COMUNICACIONES CELULARES. 5. A,

& PodOGE CORPORACION AMARILLO. 5. A,

3 POODOS DECORABANDS

10 FOooW DROGUERIA COLON. 5. A, v
1

iEshcoonsc | | Cancainr | | pmeo . |

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.

Reyetatrehunes, T
e 00l

tarEey B L PERRESENTACIONES

Eagar s B La I dewrde s sseel

DIty da svheeaeia

Comend Aragss
Tescconmds WY docimenic Puas Camede focorests Fachs  * Daidesiims  Comessince diciments
4 »si Psel TT LRt 2 BOMELLLS 11 v B0 W B B
L
] :;::--* Qrz
L ] BOMENLA L1V W
Carwrtaan BOMELLLS 1TV S W Bw Bm o perdenis
o Carcear
207

3 i e - N - .
23 ¥ Morets m— ifi

pu T Tranaters=gs tancenie Iwjwin os oézie Eomoos e el

s 1
T
1 [Brscar por 2000g tencans
T * Fyrada Erzasar Hdmaen 2 brpans PrwRagies  Nevses oel oo
¥ | nsamn Sesemaia  Becx Agem ™
1 %e wherwnon
aeta e

Dastes camcancy
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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

Medios de pago o — _ Ix] 05/01/2023

It SE - ¥ = UL = WSS ST

\’ ¢ Honeds qmz

Cheque Trarsferenca bancara Tanets de credic Eondos en efective Letra

Buscar por codigo bancaric
* Facha da Endosar himere ... Imperts PasfRegion  Nombre del., Sucurss

1 80200 Guateras * BancodeDv™ 01

40.000.00
Sasios bancarics
Pagadc
ok ][ cancees ] QTZ 46.000.05 &
<
L_.Dk o | C_d'?mr_.‘,
a4 Fagy CiTLLsdy St = U ———— g

Cuando el registro es de una transferencia se selecciona la cuenta del banco
Banrural y se completan los demas campos requeridos.

Medios de pago
Moreda Tz

Cheguse Transfersnca bancara  Tarjeta de crédie Fondes en dfactve | Letra

PP LAt I‘“*‘%;.ﬁ..:._‘h.s;-“ e g AL i ==
Fecha de transferencia Buscar »;
Refgrenca Numars de cuents a Nombrz de cueets
| 1110300102 Banrura DM 3033177007
11103005-02 Chegques Recibdes No Deg
3 1200002-02 Anticipe proveedorss
4 11202003-02 Anboipo s'compras
5 1120100502 impuesio Exente
6 11202001-02 Undad Naciona de Chaim
1120100302 Sodega Cantral an Trines
] 11301002-02 Bcdsga Lbrera
] 11301003-02 Bodega de Fnanzas
10 11301006-02 Bodegs Lmpa=za
" -
Imperte to@ Q7T 40.000.00 4 »
Saidc vencide QTZ 40,000.00

Gastos bancarics
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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.

Cadigo PO0O03 * Proveedsr N Unica * 283

Nombre AF FUMIGACION GUATEMA Cante

Fagars AFFUI™ ICae1l-40zonal Cyenta e
Fachs de documento
Beferencs
Numerc de coeraccn

Ferscna de contacte

Proyecta

Acuerdo giobai

Vieusiaer Gcturss con msma direccde Boniracsn
Docurentc de refersnca | w
Contanide Anegos
Seecoonade NOdocuments Pazc  Clase de documentc  Fecha ¥ Disdeatraso  Comentarics documents

. Mo

v Fagoecuanta 40,000.,00

Imporis vencds tots QTZ 40.000.00
Comentarss ANTICIPO DE PAGO
Camantares Pages efectuades - POODO] 800 pendante
Cusnta asccads 21101063-0F - Servicios QTZ 40.000.00
| Crsar | Cancear | Desmarcartoda || Ssscoonar tode _' Afacr en sers |

Reconciliacion anticipo de proveedores
En esta opcién se permite reconciliar internamente a un proveedor a eleccion,
cuando se realizé un anticipo bancario con cheque o transferencia.

Seleccionamos el modulo de socios de negocios
Reconciliacion interna
Reconciliacion

En esta opcioén 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 cion interna de SN: Criterios de seleccion
% Oportunidades Clase oo recondiliadon ® Nlenual Agtomatics Semiautomation
Incluir scoic Je negocios insctive /8708 320002 95 negonns Somiiderar SN conectados
Ventas - Clientes Fecha ge resoncilisocn 21022023
b | Compras - Proveedores oY nNgosias
& = - dn
4%  Socios de Negocios W Fecre Facna 2e contilizac ™ Desde 3012022 ity 2I0I3023

T Datos maestros socio ge negocios
™ Actwvidsd

T1 A&sistente de generacidn de campada
= Campsiia

£S5 Reconcliackn interns

==
T Reconciacién
T Gestionar reconciiaciones pracedentes

£ nformes de socio de negocos

Impresién de cheques
Para poder imprimir los cheques creados

Se selecciona la gestion de bancos, impresion de documento

Mzdulos  Ammstrsr y vincuisr Meny ge usuario
Gestion de Bancos
F Pagos recibidos
F] Depéstos
9 Pagos efectuades
B Letra
I Asistente de pago
7 Extractos bancarios y reconclaciones extemna:
T Confrmacion de nimerp de chegue
"~ inpresisn document
™ Crdenes de pago

1 Informes bancarios

Esta opcién 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 impresion de cheques

Si la impresién es satisfactoria se procede a colocar

Confirmado

Si la impresién es satisfactoria se procede a colocar confirmado

Imnprima chegues para pago - Jue se ha de imprirmir

FRERagan Eance Cuarts Sutune NE de chacus sgu
ar BanasiRal Banrury DM 30337T 01 282

- Fae Sdgacernts o

- P W Poos I nxE
\ Confimacion de numero de cheque
Fautig ow g Detarng  Numerc . Peblagds  Barcs Cuarts
i Corfrmadc ¥ 0 2071 =14 EANRURAL Eanrues DM 0ITR0T
i ok Corcmar
arty ]
e s am e |
1oad dn 1 Ezpands todc Cgmprms a2
L9 || Crome B achaimnr || Cangnr Lo e ———

No confirmado
Esta opcién queda por defecto si no se ha confirmado la impresion, esta no afecta
el correlativo a seguir para la impresion de los cheques.

Impnmur cheques para page - Cue se ha de imprimic

Pan Regor Banez Cients Seturm W2 de cheque tigu
aT BaNELRAL Eanvursl DM 3055017 01 e
1D rierme Fach Cédigatuents Sh Tots
v 207 0900720 POOBOS QrZ 1000
Cosk: P i s
\. aturde mpra. 10 sdere Nimersd. Pek Rages Eencz S
1 MNecorfemado 5 XM 252 [ BANARURAL  E@anrurs DM ICINTRGT
i Carcwar
Hama 1D rterns
Caace facta da vencmients o100z
Cartided de cooas Espends e Cgrprmes t=dc
. Canceiar o Cancear | sdkawr wana da mprace s
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No impreso SR

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 |a impresion.

Imprinir chegques pars page - Que e ha de imprirmr

PauRegicn Banco Cuwrta Sucurss Nt e cheoue sg.
3T EANRUREL Eanrure T 303317 04 =
0 e Fach.. Ciédgo'cuerts SN Tetw
v un 0870120 POOXS QT2 1000

s Numers d B Hegor Bgros Cuanty

ar EANRURAL Barrura DM K310

| tmerei Carcanr

Fasts 10 e
Casde fucha de vencirients

Egpenda tooc Czmprmetoas

| Aetaizar Cancaar I Madbear watun e mpresce s

Dafados

Esta opcién 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.

Impnmir chegques para page - Que se ha de imprimin

P R Erco et Sutcry W du chacue gy
o EarRLRAL Banrurs DM 03217 90 188l
1D mlarnc Fach. Cédpeicusein SN o
v o Em OHELID . PO T2 W
Cenfemacren de namerg: de chegue

\“ Shmeade mpr. (D eteme Nimetod. PakRegin Bencs Cuents
4 Dafades v mm ar

EEL U T Sanrurs DM BTN

Egoarcir e -:iFI'-uw

M enind = Modfcar stats de gy,
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Reportes de Cheques i

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

Mm z ; ! i e Y=

Namtrs de Is sonsulta
22 9% Bangos por Rengt gk feonm
Cammgona de consits
Banoos | Gesfizner caregonies
P Satems
# Actives Fijes

b Alsrnsg

b Autonzscionss
\v Earxs
Litsc 3¢ Banoos por Rangs ce Feachas
¥ Busquedes Formatesdas
b Busqussss Formatesdss Lodeic
F Comentarion el Diana
P Compras
P Somtaniligas
3

Cuertas poe Cozewr

Ok [r—— Fiamilicar Lrear imicerna J _-. Asignar a) meny Eliminag

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.

& 1 == F % E

= W F % + ] Ol

Cantral de Cheques Por Recglore de Gane
¥ select MMFF Renglon, ‘Sin Renglon de Gasto “sigrada’) Aenglonsta,
Ol Checidim MoChagua, CHI DueDate FechaCheque, CHK CheckSum ValorChegue
I=riul FF. Docdate,” | FechaFactura,
LG FRL_Facsens,”] + ' +
Istiuall{FP.U_Sscoum, | Factura,

et

LSEN SECMTTOMA RMERITANA T4 T

AL K L WRESENT ACTONES L

WIS PRODLCTION DEL ANE D SUATEMILA § AL 58 B SompRze EET

1L COmEN. BN, TS

asm SrEn WM 11 COMPY Sk .

Cepardmn | Guwer | Swwomes - ospews .y
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Conclllaclon 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,

reconciliacioén.

Menu principal

Fondes def Evtado - Uncsd Nacone de Dhamcings
Lrewre Culsgpy

R e R rr—
9 Pages recbedos =
2 Depositos
£ Pagos efectuadas
B Lot
T Asstente de pago
[ Extractos bancarios y reconcliacones «

T Tratar estados de cuenta externos
T Reconchadcon
T Gestonar recorciboonas sxternas
T Verficar y restablecer reconcliacer
T Cortrmacdn de numerc de chegue
T Imoresion documento
= Crdenes de sago
B Infacmes bancaros

Menu principal

Fardas de Estadc - Unidad Naciony de Sl oG
Aare Culimav

Midios  Apastae v vncole Mend de uRare

B Pagas rechdos

2 Dendstos

1 Pagos efectuadas

0 Leta

T Amstents de pago

{2 Extractos bancarios y reconciaciones ¢
T Tratar estados de cusnta extermos
T Reconchiccn
T Gestionar reconckaciones extermas
T verificar y restablecer reconchiacor

= Confrmacdn oe nimern de chenus
Impresdn cocumento

T Grdenes de pago

£ Informes bancaros

Reconcibeon eteme: Ctrios ge sccen

Sewczone fLants Cusrmy de mayer Marr g ® Agtomgtoo Femausmdics
Dwsde 1130300100 Hamts 11100012 Daacls facha g4 vens
¢ Sgic totales Devvacdn en das

Tetwas con ratrocenes

SR proceso O reccaciasicn

Diwrarca da reconciacsan

e . UL

Banrura DM 3033007

Deeracones aTeTTEE a0 ey

Otesscones sbertes an waraoes seers
Hirerc de o Feche.. Sef) () Imparts Trbc. cheted, Less  Ferrg Red.} (7

" mporie
M5 whng Wil Q71580 BOMEILLE 1,
] 80y /207 W QTZAN00 Pagos ehech
b s/myaa s QT2 10.00 Canceiar enty
MTEL Lo b 6% GTT-10.00 Pagos efecty
b M 0904202 ¥ QTTI0.00 Cancelde entr
L] L] L) »
- A - .-
B Fachp e ... fahl.. impors 4triad ras  Fecka Rall (S Impoms
Bacirciacan Cancear W [mpri traneaccanes de cormariae e

Hasta 0501 2023

Moreda du resses

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

movimientos
bancarios
BT Soettaes
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Modelo de Conciliacion B Bancaria y libro de banco

/N Unidad UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
Nacional de DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
N Onaimoiogia LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA
BANRURAL: UNIDAC NACIONAL DE OFTALMOLOGIA
B CUENTA NUMERO 3933177007

CONCIIACION BANCATIA DIL 07 AL 13/12/2027
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2tads de Coants

ESTADO DE CUENTA " BANRURAL

R e T

Fecha: n2701,/20
Nombre Cuenta: UNIDAD NACIONAL DE CFTALMCLOGIA No. Cuenta: 3033177007

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

Seise de cuents - 1110 Fegistre en of duamg

e e

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 la 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 n el médulo SAP fondos proplos N

“b Enfavor de OSTEQ-TEC, S.A. W unes 13 =
Fagara OSTEQ-TEC, S.A. Fecha de cortablcacién OWOBS/2003
Fecha de vencmantc 951082023
Facha de decumens 0506 2022
Referenca
Himaro de cperacior 1809493
Proyscie
Monsdy del documente QT2
Bocumants da referenca | |
Corenide Aneyos
*  Cuents de mapor Nembre de cuenty Comentancs documento
1 11202001-01 Mirsters de Saiud TRAUMA-01 MALLA PARA PISC DE ORBITA ¥ & TORNILLS AUTDE
1 L]
importe QT2 2400.00
Imperte vencdo total QTS 2400.00
Comentarics TRAUMA-J1 MALLA PARA
Comgrmaras TRAUMA-OL MALLA PARA 1=
. =
.
Cuentas que afecta el registro en el plan de cuentas
Coetende Aoy
P Despagar mods de tratamanic
*  Cuents de mayor/Cadge SN Cuerts dé mayor/Nombre SN Debac Crédts Debsge (M3) Cregac (MS Med.. Cuerta de contsbinacen i3
A Agromercant] DM BAM 11-0002111 QTZ 2.400.00 USD 306.56
Ministeric de Saiud O7Z 2.400.00 USD 306,58
QTZ Z400.00 QT2 2450.00 WSE 308,56 USD 306.56
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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 4rea de Pagos a proveedores para proceder
a registrar 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
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Carta de aceptacion del servicio

NOG

GUATECOMPRAS. 57 &

s - e

Guatemala maya 2023

Dr Alfonso Wer Rodnguez
Presidente Consejo Administrative
Unidad Naconal de Ofalmoiogia
Prasente

Estimado Doctor

Por medic de la presente. quero hacer de sy conocImiento que ¢ setviog de
RECARGA DE TANQUE DE OXIGENO LIQUIDO, entregado por PRODUCTOS
DEL AIRE DE GUATEMALA S.A., ‘ue pProporcionado y gestionado por medo de
cepartamento de Compras se entregd y recbis satisfactoraments

Azl rismo informo Que dcho serion prestado cumpie con las caracteristicas Y
funciones sobctadas

Agradaeciendo su alencion

Atentaments

E) gt f

SR OTTO CATALAN

Martenmmsento

1

Eatioas PN 35 ¢ Fonliston s tige

Tipo de producto: oxieens uiquiso

|OTHOS DATOS DF FSTE TIPO BE PRODUCTD
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o

14 %
C o : J ; 7 e
ado: José Andrés Mancilla Revisado: Bianfa/ Clara R’ Morataya
Auxiliar Géntable Contadpra General

e
Autorizado: Dr. Alfonso Wer Rodriguez

Presidente Consejo de Administracion
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Acta namero 42-2024. En la ciudad de Guatemala de la Asuncién, 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 Oftalmologia, ubicada en la octava (8%.) calle cinco guién
sesenta y cuatro (5-64) de la zona once (11), Colonia El 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 la Unidad Nacional de Oftalmologia, con cuentadancia otorgada por
la Contraloria General de Cuentas numero: Dos mil veintidés guion cien guion ciento uno guion
dieciocho guion cero veintinueve (2022-100-101-18-029) y con numero de identificacion Tributaria Dos
millones trescientos cincuenta y nueve mil trescientos uno guion seis (2359301-6). PRIMERO:
Habiendo Quérum se da inicio a la sesién por el Dr. Alfonso Wer, se procede a la aprobacion de la
agenda de este dia seis (06) de junio . del afio dos mil veinticuatro (2024) en su punto Unico: 1.
Aprobacién de la actualizacién de los Manuales de: “PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FONDOS
DEL ESTADO, PROCESOS DE CAJA Y ACTIVOS FIJOS FONDOS PROPIOS” de la Unidad
Nacional de Oftalmologia — 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 actualizacion 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.

. ,. /L pde~
DR. ALFONSO WER RODRIGUEZ DR. EDWIN ROLANDO ESTRADA ALVIZURES

S —=

DRA. YAMILE GIL LOZANO DR. MARCO EUGENIO BORRAYO PADILLA

ﬂ iA LILIANA RUIZ RODRIGUEZ
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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.

T WRERE. I &4@% ,,ﬁqgﬁ:/?&
az de Diaz

Dra\ Yamile Gil Lozano Dra. Iris Janneth Fernand
Presidente Secretaria

Consejo de Administracion Consejo de Administracion
Unidad Nacional de Oftalmologia Unidad Nacional de Oftalmologia
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Dr~Edwin Rolando Estrada Alvizures b/ l:éﬁ&ﬁfér 1 -'énﬂb}éuerra Saravia
Tesorero Consejo deAdministracion
Consejo de Administracion Suplente
Unidad Nacional de Oftaimologia Unidad Nacional de Oftalmologia
Representante

Fundacion de Ojos de Guatemala

Licda. Mard Marta Ramos Amaro W
Gerente Administrativo — Financiero
Unidad Nacional de Oftalmologia



