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'MANUAL DE PROCESOS DE CAJA

Acceso a Caja

El acceso al area de caja solo esta permitido para los cajeros, contador general,
auditoria interna, gerente financiero y el personal de intendencia autorizado.
Ademas, el personal que desee ingresar al area de caja debera solicitar permiso al
contador general.

Por las mafianas se deben recoger las llaves para poder habilitar el area, en el
Departamento de Contabilidad de UNO, las cuales se van a dejar al mismo lugar
por las tardes por la personal de contabilidad, responsable del corte de caja.

Monitoreo

Se deben encender los monitores de las cdmaras que se encuentran dentro del area
de cajas, ya que estas serviran para poder visualizar lo que sucede al alrededor.

a) El efectivo debera ser contado en direccion a la cdmara para visualizar el
pago. Esto por seguridad de la persona encargada de caja, asi como del
paciente que realiza el pago.

b) El cobro con tarjeta de débito o crédito debe de realizarse también con
direccion a la camara para visualizar la transaccion.

Fondos de Caja

Cada dia un oficial debidamente identificado de la agencia de seguridad, llegara a
caja a recolectar los ingresos de un dia anterior y entregara el sencillo de las tres
cajas, caja 3 utilizara el sencillo ese mismo dia el cual es de Q 1,000.00; mientras
que caja 1y 2 lo utilizaran al siguiente dia, el sencillo ya se encontrara colocado en
las gavetas y consta de Q 5,000.00 para cada caja, integrandose de la siguiente
manera:

Cajas1v 2
Valor del Billete Cantidad de Billetes Total
50.00 66 Q3,300.00
20.00 65 Q1,300.00
10.00 35 Q350.00
5.00 10 Q50.00
Total Q5,000.00
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Unitiad Nagienal de Oftalmaisgic

Caja 3
Valor del Billete Cantidad de Billetes Total
50.00 10 Q500.00
20.00 15 Q300.00
10.00 15 Q150.00
5.00 10 Q50.00
Total Q1,000.00

Durante el dia se tomaran de caja 3 Q1,000.00 en billetes de Q100.00 o de Q200.00,
y al dia siguiente cuando sean las 7:30 a.m., se tomaran Q5,000.00 de cada una de
las cajas (1 y 2) para completar ios Q.11,000.00 del fondo y se llenara una boleta
de depésito por cada caja, consignando que el depdsito es en quetzales, el nimero
de cuenta, la fecha y el monto correspondiente. El agente de seguridad recogera la
bolsa con los depositos y entregara una constancia de la recepcion de los mismos,
la cual sera entregada posteriormente a Contabilidad. El monto se podra ampliar de
acuerdo con las necesidades de la Unidad y se dejaré constancia por medio de
solicitud a la Gerencia Administrativa Financiera.

PEDIDO DE BOLSAS Y BOLETAS A AGENCIA DE SEGURIDAD.

Las bolsas que se utilizan para enviar los fondos rotativos seran solicitadas por el
Contador General.

INGRESO A SAP

Buscar en el escritorio de la computadora el logo de SAP BUSINESS ONE darle
doble clic.
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Uniciad Nocionol de Oftoimatagio

Se desplegara la pantalla inicial de SAP, en el médulo donde indica empresa, se
debe de seleccionar UNIDAD NACIONAL DE OFTALMOLOGIA-FONDOS
PROPIOS, consignar el usuario (cajal, caja2 o caja3), ingresar la contrasena del
usuario y luego se le da click a OK.

Company Namrs Fondos Propies - Unidsd Nacions
User ID = Capst
Passvrord: fad

Resm B BT

Mend principal. o]
Fansss Propioz- Unifss Nadisnal 2 Cheimalsgis
Eizrce Momtzya

Misules | Apsseacyvineulsr| Man] o ussds |
Gestion

Finanzae
Cporunidades
Compras - PFrovesdores

fia ﬂl o N ey i

Socios de tiegocios
Gestion de Bancos
inventario
Recursos
Produeccidn

MRP

Servicio

Recursos Humanos

Informes

(A L

pag. 3



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
sl MANUAL DE PROCESOS DE CAJA

Luego buscar la opcién de factura de deudores
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Esto desplegara la pantalla donde se elaboran los recibos de caja.
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Unidnd Nacional de Oftalmologic

La unidad nacional de oftaimologia posee seis tipos de servicios, los cuales se
detallan a continuacion:

C10: Primera Consulta, Re-Consuita, Reproduccién de Expediente, Reposicion de
carné, Certificado médico, revisidén de Clinica de Glaucoma, Presién, Glucosa,
Aplicacion de Botox y Xeomin, Acido Hialuronico, Goteros de interferdn, Lente de
Vendaje, Voriconazol, Aplicaciéon de Metilprednisolona, Natamicina.

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

C40: Pacientes Privados, se utiliza para cobrar los servicios de pacientes que son
referidos de clinicas privadas de oftalmélogos. Unicamente sera utilizado para
procedimientos especiales y cirugias.

C50: Médicos Uno, se utiliza cuando los médicos o pacientes adquieren insumos
de bodega.

C60: Otros Ingresos, en este servicio se cobrara todo lo que no es del giro habitual
del negocio, como una donacion.

COBROS

Cobro de Primeras Consultas

1. Se le solicita al paciente el niUmero de primera Consuita.

2. Se posiciona el cursor sobre el campo codigo y se coloca C10 PACIENTES
DE CONSULTA DE EXTERNA.

3. Luegoe se da clic sobre el campo nombre, que se encuentra en la barra de
campos definidos por el usuario y se coloca el nombre completo del paciente
en letras mayusculas. A todo paciente se le solicita DP| para evitar consignar
incorrectamente el nombre (pero no es obligatorio).
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Unidad Noeienal de Oftalmolagio
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4. Luego se posiciona sobre la tabla de contenido en la columna numero de
articulo linea nimero 1, seguido de tab, se desplegara una ventana con los
codigos de los servicios existentes y articulos, se coloca en letras
mayusculas PRI199, selecciona el cédigo de Primera Consulta.
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5. En la columna unidad de negocios se coloca 10, por ser un paciente

consulta externa
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8. Se presiona tab en la columna de centro de costos, deja la casilla vacia por

ser paciente de primera consulta.
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7. Se presiona tab y luego en la columna sub-centro de costos se coloca el
cédigo 101, que es el cadigo de las primeras consultas.
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8. Pulsar Entery colocar en la casilla el valor de la consulta autorizada por la Unidad,
luego se presiona Enter, después SAP indicara una advertencia que si se esta
seguro de realizar esa operacion y que no se puede modificar y se presionar
Enter. Después con las flechas verdes que se encuentran en la barra de
herramientas se escoge la que apunta a la izquierda y aparecera el recibo
que se acaba de emitir, o se presiona Control y Flecha que apunta hacia la
izquierda, que de igual forma nos devolvera al recibo que se acaba de crear.
Luego se da clic sobre el dibujo de la impresora que se encuentra en la barra
de herramientas o bien se presiona Control mas P, para que lo imprima desde

la impresora determinada, SAP indicara que si se esta seguro que se quiere
imprimir y se da aceptar.
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9. El Recibo se debe de firmar y sellar en |la esquina inferior derecha y entregar

al paciente el recibo blanco y la copia rosada, la copia amarilla se quedara
en caja, se ordenara de menor a mayor, la copia blanca es el comprobante
de pago del paciente, la copia rosada sirve para archivar [os procesos de
admision (se resguardan en el area de admision), y el amarillo para el
departamento de contabilidad.

Cobro de Re-Consuitas

1.

Solicitar al paciente su camet o ticket de Re-consulta, que es entregado por
admision y ver si dentro de €l tiene la fecha del dia y si llego a tiempo a su
cita y a que clinica posee la cita, si no posee la cita, anota en el carnet o no
entrega el ticket emitido por admisién, NO se debe cobrar la consulta hasta
que lo presente.

Se debe de hacer click en el campo cddigo y colocar C10 PACIENTES DE
CONSULTA EXTERNA

pag. 9



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
. MANUAL DE PROCESOS DE CAJA

Unidnd Mozional de Citatmalagia
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3. Debe de hacer click en el campo no. de carnet, gue se encuentra en la barra

de campos definidos por el usuario y colocar el numero de camet del
paciente.

| Senew st Yeebor Dwst Pawr MHeds Mereesess Yogss o Aride =D
mEoTa BaTR IR e Tl Flm A E
| Bechen e v . o : . Ao ale I apwl el tecemeposias i
Codige (o i At - 4DaT? T e ——
T PACITHNTES OIS TA THTER Fatate At Btz AnCumeiTe
Personz o contiio - Fecha oo contdtiianen  Tu03D0% Fechia de Docwents 12022018
Pacrerite FEIND e venoiEnas  TTO32014 P go Catiwet Pacasrde  1S0S0m T
Kitnnesdin £ - aTE Fecha ge goturaal:  *3002018 T
renrroie
Cametas Lagim=a Fmangas AnciIe =
g de Al cuks s Ao - LIS Ot MEsLn S resuren -
- fumers de amhono Descrpcaon el arnious Cantcag e OO BSOSt VA Freoo com VA Tits
G Do0g
- *
Wandmanr TN gempearts me geTARr. Tl s A e s ol
Tinsar Frooes Gredze. Sharon Sty o
| i Tt
Sty wlicihaes
] Reconcea QTZ0m
st
Feen atrens
Cremrtanas mnaTe amicans
S wmrvan T 8 Didcsaments Fasiies -
Usisarn
Lietad tee w1 =
1 - - Gt = Conten -
Crear || Canieor LogsaT gy 1
= Sn Cantrg CoTos -
Tho g Connel Pacens (1 CRaraieTs) Rl =



U DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE PROCESOS DE CAJA

Unidod Nociznal de Oftalmclsgio

4. Luego se datab y en el campo de nombre, se coloca el nombre completo del

paciente.
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5. Luego se posiciona sobre la tabla de contenido en la columna numero de

articulo, en la linea 1, se presiona tab y se coloca REC y se selecciona el
cédigo REC199102 RECONSULTA.
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6. Através de la tecla tab, se coloca en el campo cédigo y se coloca 10 y luego
se presiona tab, en el campo centro de costos, se coloca el nimero de la
clinica. Los cédigos por clinica son los siguientes:

e Clinica General #101 110
e Segmento Anterior #4 111
e Glaucoma #5 112
e Retina# 2 113
e QOculoplastica #5 114
e Oftaimopediatria 115
¢ Neuroftalmologia 116
e Refraccidn y lente de contacto #3 118

e Baja Vision 144

WEIE | 7o b e ey e e e A

.....

7. Se presiona tab y en el campo sub centro de costos, se coloca el cddigo 102
que es el codigo de reconsulta.
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8. Pulsar Enter y se coloca en la casilla el valor de la consulta autorizada, luego
se presiona enter, después SAP dara una advertencia que si esta seguro de
realizar esa operacién y que no se puede modificar y se presiona enter.
Después con las flechas verdes que se encuentran en la barra de
herramientas se selecciona la que apunta a la izquierda y aparecera el recibo
que se acaba de emitir, o se presiona Control y Flecha que apunta hacia la
izquierda, que de igual forma devolvera al recibo que se acaba de crear.
Luego se da clic sobre el dibujo de la impresora que se encuentra en la barra
de herramientas o bien se presiona Control mas P, para que lo imprima desde
la impresora determinada, SAP indicara que si se estd seguro de que se
quiere imprimir y le se presiona aceptar.

9. El Recibo se debe de firmar y sellar en la esquina inferior derecha y entregar
al paciente el recibo blanco y la copia rosada, la copia amarilla se quedara
en caja, se ordenara de menor a mayor, la copia blanca es el comprobante
de pago del paciente, la copia rosada sirve para archivar los procesos de
admisiéon (se resguardan en el area de admision), y el amarillo para el
departamento de contabilidad.

Cobro de Procedimientos Especiales

1. Se le debe de solicitar el camet al paciente, corroborar la fecha habil o el
dia, y al lado debe de indicar #1 y alguna abreviatura que especifique el
procedimiento, también debe de contener una orden para realizarie el
procedimiento especial.

2. Se debe de hacer click en el campo codigo y colocar C20 PACIENTES
DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

3. Debe de hacer click en el campo no. de carnet, que se encuenira en la
barra de campos definidos por el usuario y coloca el nimero de carnet del
paciente.

4. Luego se presiona tab y si el paciente necesita que el recibo tenga un
numero de identificacion tributaria (NIT) de alguna asociacién, de la cual
esté recibiendo ayuda, se puede colocar en el campo No. De NIT, el NIT
de la asociacion.

5. Luego se presiona tab y en el campo de nombre, se coloca el nombre
completo del paciente.
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TR, Después se posiciona sobre la tabla de contenido, en la columna nimero
de articulo en la linea 1, presionamos tab y se coloca las primeras tres
letras del procedimiento que se realizara seguido de 199 que es el codigo
de servicio, seguido del codigo del procedimiento. Ejemplo CAM199219

Campo Visual Sita.

7. Presionamos Tab y en la Unidad de Negocios se coloca 20, que es el
cédigo del procedimiento.

8. En el centro de costos se consigna el cddigo de la clinica de la que fue
referido el procedimiento, este dato aparece en la orden emitida por el
doctor.

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

10. Presionamos enter y colocamos el valor del procedimiento.

11.Luego se presiona enter, después SAP daré una advertencia, que si se
estéd seguro de realizar la operacion y que no se puede modificar y se
presiona enter. Después con las flechas verdes que se encuentran en la
barra de herramientas se selecciona la que apunta a la izquierda y
aparecera el recibo que se acaba de emitir, o se presiona Control y Flecha
gue apunta hacia la izquierda, que de igual forma devolvera al recibo que
acabamos de crear. Luego se da clic sobre el dibujo de ia impresora que
se encuentra en la barra de herramientas o bien se presiona Control mas
P, para que lo imprima desde la impresora determinada, SAP indicara que
si se esta seguro que lo quiere imprimir y le presiona aceptar.

12.El recibo se firma y sella en la esquina inferior derecha y se entrega al
paciente el recibo blanco y la copia rosada, la copia amarilla se queda en
caja y se ordenara de menor a mayor, la copia blanca es el comprobante
de pago del paciente, la copia rosada sirve para archivar los procesos de
admisidn (se resguardan en el drea de admision), y el amarillo para el
departamento de contabilidad.

Cobro de Cirugias

1. Se le debe de solicitar el camet al paciente, para corroborar la fecha habil o
del dia y al lado debe decir SCP, el camet debe de contener una orden de
sala de operaciones.
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Se debe de dar click en el campo cdigo y colocar C30 PACIENTES DE
SALA DE OPERACIONES.

Debe de dar click en el campo no. De carnet, que se encuentra en la barra
de campos definidos por el usuario y colocar el niumero de carnet del
paciente.

Luego se presionatab y si el paciente necesita que el recibo tenga un nimero
de identificacién tributaria (NIT), de alguna asociacién de la cual esta
recibiendo avuda se puede colocar en el campo No. De NIT, el NIT de la
asociacion.

Después se presiona tab y el campo nombre, se coloca el nombre completo
del paciente.

Se posiciona sobre la tabla de contenido y en la columna No. De articulo en
la primera linea, presionamos Tab y eso nos desplegara todos los codigos
dispcnibles, se colocan las primeras fres letras de la cirugia a realizar,
seguido del codigo 199, que es el codigo de servicio y por ultimo se consigna
el codigo de la cirugia a realizar. Ejemplo CAT199305.

En la casilla Unidad de negocios se coloca 30, que es el codigo de cirugias.

En unidad de negocios se consigna el codigo de la clinica que refiere la
cirugia, este dato se encuentra en la orden de cirugia realizada por el doctor.

En el campo sub centro de costos se consigna el cédigo de la cirugia. Si fuera
catarata con faco se coloca el codigo 305.

10. En la linea 2, se realiza el mismo procedimiento para seleccionar la

anestesia, con la Unica diferencia que el sub centro de costos sera el mismo.

11. Se presiona enter y se consigna el valor total de la cirugia.

12.Luego se presiona enter, después SAP dara una advertencia que si esta

seguro de realizar esa operacion y que no se puede modificar y le
presionamos enter. Después con las flechas verdes que se encuentran en la
barra de herramientas seieccionamos la que apunta a la izquierda y
aparecera el recibo que se acaba de emitir, 0 se presiona Control y Flecha
qgue apunta hacia la izquierda, que de igual forma devoivera al recibo que se
acaba de crear. Luego se da clic sobre el dibujo de la impresora que se
encuentra en la barra de herramientas o bien se presiona Control mas P,
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para que lo imprima desde la impresora determinada, SAP dara un mensaje
que si se esta seguro de imprimir y se presiona aceptar.

13.El recibo se debe de firmar y sellar en la esquina inferior derecha y entregarle
al paciente el recibo blanco y la copia rosada, la copia amarilla se quedara
en caja, se ordenara de menor a mayor, la copia blanca es el comprobante
de pago del paciente, la copia rosada sirve para archivar los procesos de sala
de operaciones (se resguardan en conjunto con las hojas de gasto), y el
amarillo para el departamento de contabilidad.

Nota: cuando a un paciente le cambien el tipo de anestesia, la orden de sala de
operaciones debe de ir autorizada y razonada por el médico para el cambio, si el
recibo fue emitido el mismo dia se anulara y se repondra el recibo por otro recibo
(siempre y cuando la caja no haya realizado el corte de cierre), atendiendo los
cambios que el médico ordena con la correccién correspondiente, si fuere emitido
en otra fecha se debe de realizar un recibo por la diferencia y razonar en el sistema
el motivo del cambio y quien lo autoriza (si el pago es menor se tramitara el
reembolso).

Cobro de Pacientes Privados

Los pacientes referidos de entidades privadas que no son pacientes de la Unidad y
solamente se realizan examenes o bien son operados pero su control es en clinicas
externas se utiliza el codigo C40.

El proceso para el cobro de estos es el mismo que el de procedimientos especiales
y sala de operaciones, en el cddigo de cliente se colocara C40 PACIENTES
PRIVADOS. En la unidad de negocios se colocara 20, si es un procedimiento
especial o0 30 si es una cirugia, centro de costos se colocara el cddigo 142 de
pacientes privados, en el sub centro se colocara el cdédigo del procedimiento o
cirugia.

Cobros Médicos

Se hacen estos cobros a pacientes y doctores que soliciten insumos de bodega,
para ello se utiliza el cédigo C50.

En el caso de los doctores, se comunica a bodega el pedido que desea y se realiza
un pedido de clientes, en la caja se descarga el pedido de clientes del cual el cajero
no podra realizar ninguna modificacién, solo podré agregar los cédigos para la
elaboracion del recibo. La unidad de negocios seré 40 administracion, el centro de
costos sera 131 otros y el subcentro de costos sera 404 venta de insumos.

Otros Cobros

Se utiliza el cddigo C60 para todos los ingresos que no son del giro habitual de la
Unidad, como los donativos, titulos, simposio entre otros.
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Descuentos
Se realizan descuentos por tipo de ingresos:

1. Descuento coex: Se utiliza para todos los descuentos de consulta externa (C10)

2. Descuento procedimientos especiales: Se utiliza para todos los descuentos de
procedimientos especiales, avastin, accentrix, Eylia y Vabysmo (C20)

3. Descuento cirugias: Se utiliza para todos los descuentos de cirugias (C30)

Cada uno de los descuentos tiene variaciones y se utilizara el adecuado segun sea
el caso médico y/o administrativo, los descuentos se dividen en:

Descuento post operatorio: Se utiliza cuando el paciente tiene revision después
de la cirugia.

Descuento caso interesante: Se utiliza cuando el medico diagnostica que el
procedimiento amerita ser un caso interesante.

Descuento por complicacion medica: Se utliza cuando se necesita un
procedimiento o cirugia derivado de una complicacion médica en una cirugia o
procedimiento.

Descuento por estudio socioecondmico: Se ufiliza cuando se le realiza un
estudio socioecondmico al paciente y se le autoriza descuento total o parcial.

Descuento MEPRE: Se utiliza cuando el paciente es referido del programa MEPRE.

Descuento tesis / estudio universitario: Se utiliza cuando el medico solicita que
el procedimiento sea utilizado para una tesis o estudio universitario.

Descuento Programa UNO: Se utiliza cuando se le realizara un procedimiento o
cirugia a un familiar directo de un colaborador de la Unidad Nacional de
Oftalmologia, gerencia autorizara el porcentaje de descuento que generalmente es
del 50%.

Todos los descuentos seran validos si tiene la firma de autorizacion (personas
designadas por gerencia) y el sello en donde indica que tipo de descuento se debe
aplicar.

Para poder aplicar un descuento es SAP, primero se debe colocar el cédigo del
pago, ya sea C10, C20 o C30, ingresar el numero de carnet, nombre completo del
paciente, y el procedimiento a realizarse:
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Posteriormente se debe seleccionar que tipo de descuento se esta realizado,
colocando el cddigo DES199, puede ser descuento administrativo o por
complicacién de consulta externa, procedimientos o sala de operaciones:
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Cedige c30
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En la casilla de cantidad se debe colocar -1 para que SAP realice el descuento,
luego en la casilla de precio por unidad se debe colocar el monto del descuento,
este puede ser parcial o total, luego se procede a crear e imprimir el recibo.
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Para que el responsable de caja pueda recibir un anticipo de alguna cirugia o
procedimiento, el paciente debera llevar una boleta provisional adjunta a la orden
de la cirugia o procedimiento, la boleta debe llevar el nombre completo del paciente,
el carnet, el monto del anticipo que realizara, asi como también el monto que queda

pendiente de cancelar.

Se debe dejar documentado en los comentarios de SAP, el numero de forma que
posee la boleta provisional, asi como también especificar que es un anticipo y

colocar el monto pendiente por pagar.
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EMISION DE RECIBOS POR DEPOSITOS O TRANSFERENCIAS

Para emitir recibos de pacientes que hacen depésitos o transferencias se habilito
un namero de WhatsApp (5554-5439) para recibir los comprobantes, los pacientes
deberén enviar foto del comprobante del depdsito o transferencia, nombre, numero
de carnet y orden de la cirugia:

AR TP

Alejandro Emanuel Ramirez Castilio - _

Ig.r a!As‘ Wﬂ(:l::l:.!"lﬂ'-""‘"' ”ﬁ ! '-_' :
CARN ETF_. o i __j
Apelaom

Mombres: ___

)
{w

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

Se le debe indicar al paciente que debe comunicarse al teléfono de la Unidad
(2210-0600), para agendar la cita de su cirugia (solamente si el paciente ain no
tiene fecha de cirugia), si el paciente indica que ya tiene fecha de la cirugia, solo se
debe presentar a caja para recoger su recibo.
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Buen dfa, su recibo ya fue emitido, el dia de la
cirugia debe presentarse primero al drea de CAJA
e indicar que su recibo ya fue emitido y que solo
viene a recogerlo, debera presentar su carnet y
orden de cirugia. 812 2 .

@ -~ Escribe un mensaje aqui \!’

CORTE DE CAJA

Para realizar el corte de caja, se debe tener la ventanilla completamente cerrada,
no se puede realizar corte de caja con la ventanilla abierta.

Si el cajero desea realizar corte de caja parcial, de igual manera debera tener la
ventanilla completamente cerrada. Luego de haber realizado el corte parcial, se
debe resguardar el efectivo en la caja metélica, de dicha caja, el cajero debe tener
bajo su resguardo la llave.
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1. Para realizar el corte de caja, se debe ir al modulo de ventas-clientes.

Unidad Nacional de Oftalmalagia

i 3 e e g

Madulos Agr:_s's‘lrar_y vincular l\.-le_rig de usuaric

1]

Gestion
) Finanzas
-2 Oportunidades
/.a ‘EZ:» Ventas - Clientes
i Compras - Proveedores
£% Socios de Negocios
Gestion de Bancos
Esz  Inventario
E’ Recursos
L]  Produccidn

Xy MRP
Lo Servicio
ol
=5 Recursos Humanos
e

izl Informes

2. Luego selecciona la opcidn informes de ventas

Médulos  Amrastracyvincular | Mengd de usuario

I Factura de reserva de clientes
T Asistente de creacion de documentos
™ Transacciones perigdicas
™ Modelos de transaccidn periddica
™ Impresidn documentoc
™ Asistente de reclamacion
™ Asistente de recdlculo de ganancia bruta
ES informes de Ventas
",/Z' Compras - Proveedores

£%  Socios de Negocios
Gestion de Bancos

':—Eg Inventario

| Recursos

“*5! Produccién -
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Habiendo ingresado a informes de ventas, selecciona la opcién Corte de caja

diario v2, desplegara la opcion de corte de caja diaria por usuario.

Lt

Meni principal i
Fondos Propios - Unidad Maciona! de Oitaimologia
Otionie! Morales

B n.:gu:ius_. _;\ﬁ"a:;tl-rﬁr_y vincular _@d_e usuario i
7 Asistente de recaleulo de ganancia bruta -
E=7 Informes de Ventas
[ Lista de partidas abiertas
™ Inforrne documento preliminar de docume
@ Anslisis de venias
3 Pedido atrasado

71 Determinar descuents extraordinario en fz
31 Comision PV segdn facturas en seccion |
1| 2 Informe de cumplimiente de acuerdas glo
| EX Status de deudor mensual
E7 Entregas / Recibos
=7 Capm

£ Corte de Caja Diano x Ususrio
/':y “*2f Core de caja digrio v2

& Paguete

"7 Compras - Proveedores

22 Socios de Negocios =

Se desplegara un cuadro donde debe consignarse el rango de fechas que se
desea imprimir o revisar, al ser diario se coloca la fecha del dia en ambas
opciones y la caja de la que se desea realizar el corte.

suario

Consolti Critenos de selecciin | 2%}

Fecha de contabilizacion
Fecha de contabilizacian
CoUigo oe usuaEno Tgual &

s

nd Ok Cancelar

i

Esto desplegara la vista previa del corte de caja, se selecciona en la barra de
opciones el icono de imprimir o bien presiona control mas P, desplegara las
opciones para imprimir, selecciona la impresora en la que se desea imprimir
y se presiona OK.
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" 8. Cuando se realice el corte de caja por el personal autorizado (Contabilidad,
auditoria interna y/o Gerencia), se debe de realizar los siguientes
procedimientos:

A) Depositar los billetes por denominacién en el equipo proporcionado por la
Agencia de Seguridad y este al finalizar el conteo, emite un reporte del
total ingresado por denominacién, el cual se debe de cotejar con el
documento impreso por el cajero responsable, para cuadrar el total del
efectivo.

B) Verificar el monto consignado en la casilla de Depésitos / Transferencias,
contra los documentos de respaldo de dichas transaccicnes y cuadrar
este monto.

C) Establecer sino se realizd un depdsito parcial en el equipo, del cual se
debe adjuntar el reporte generado por el equipo al documento impreso
por el cajero responsable para realizar el corte de caja correspondiente.

D) Determinar que los cobros con tarjetas de débito y/o crédito se hayan
realizado con tarjetas de ios mismos pacientes o de sus acompafnanies
(No de frabajadores de la Unidad).

E) Realizar el conteo de los recibos emitidos por cada caja (1, 2 y 3);
verificando que los recibos anulados cumplan con el procedimiento
establecido, luego los recibos se deben de cotejar contra el reporte
emitido en el Sistema SAP.

F) Después de realizar los cortes de caja se deben de presentar a Gerencia,
quien luego los devolvera a contabilidad.

RECIBOS ANULADOS

Para que se pueda anular un recibo, se deben de tener las tres copias del recibo
(blanca, rosada y amarilla), estas deben de ir engrapadas y se le debe colocar el
sello de anulado, en el recibo blanco debe de ir razonado y se coloca el nimero de
transaccion.

Si se devuelve el dinero al paciente en el momento, este debe de firmar de recibido
el efectivo; si el recibo se anulara y se emitiera otro nuevo corrigiendo el error, no
es necesario que el paciente firme el recibo anulado. En el caso de que el recibo
sea de una fecha anterior, se debe de realizar una solicitud ante el departamento
de contabilidad para que se inicie el proceso de reembolso y emision de cheque.

Anulacion en SAP

Se busca el recibo que se desea anular, presiona el icono buscar, o se puede
presionar Control mas F.
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Esto desplegara la siguiente alerta.

Los Gatos no g 08 SE& D an jDeszsaf

sin guardar?

Se selecciona OK, ya que se esta posicionado sobre un recibo en blanco, en el que

no existen datos, se desplegara la siguiente pantalla, en la que pondra el nimero
de recibo que estamos buscando.
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Despliega el siguiente recuadro, en el cual aparece el nimero de pago (nimero de
transaccion), el cual debemos de anotar el recibo.
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Se ie comunica ai contador generai que se desea anuiar un recibo y el motivo por
el cual se anulara, se le debe dar el nimero de transaccidn y el monto del recibo. El
confirmara ia anulacion y se volvera a buscar el recibo (a través de la herramienta
buscar), cuando despliegue el botdn de copiar aparecera de color amarillo, significa
que al recibo se le creo una nota de crédito la cual es la contra parte de la anulacion,
seiecciona ia opcion copiar.
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Desplegara la siguiente pantalla, en la cual se debe de seleccionar nota de crédito
clientes.
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Se desplegara la pantalla de nota de crédito de clientes, en la que se selecciona
crear.
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Se desplegara inmediatamente un recuadro que servira para guardar los cambios
que se realizaron, se debe de seleccionar el si.
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A continuacion, se desplegara la siguiente pantalla, la cual indicara que la
anuiacién se ha completado.
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FALTANTES Y SOBRANTES

Si al final del dia existiera algun faltante o sobrante en la caja, en caso fuere un
sobrante, se debe de esperar una semana para el reclamo por parte del paciente,
si hubiera reclamo se debe de mandar el paciente a las oficinas de contabilidad, si
en caso no hubiera reclamo, se debe depositar a la cuenta del banco designado por
la Unidad Nacional de Oftalmologia, seguido se debe de ingresar un recibo en caja
y especificar en el sistema (Comentarios), fecha del sobrante y No. De caja. Si fuera
faltante el cajero tiene que pagarlo ese mismo dia.

PROHIBICIONES

Esta prohibido el uso de celulares en horas de trabajo.

Esta prohibido el uso de audifonos en horas de trabajo.

Esta prohibido tocar la caja del compariero.

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

O BN

Uliza o: Ottoniel Morales Estrada Reﬁs‘aﬁﬁﬁggra R. 6ﬂorataya

Encargado de Caja Contadora General

SNV (bt

Autorizado: Dra. Yamile Gil Lozano Autorizado: Licda. Maria Marta Ramos
Presidente Consejo De Administracion Gerente Administrativo Financiero
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