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SIGLAS Y ABREVIATURAS

CEFAFA: Centro farmacéutico de la Fuerza Armada.
INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

INTRODUCCION

Este manual constituira la base normativa para la implementaciéon y desarrollo de los
procedimientos administrativos del Departamento de Programas de Salud Integral con la
finalidad de brindar los servicios con equidad, eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los
objetivos propuestos. Asi mismo, servira de guia al personal del area para la estandarizacion
y el buen desempefio en la realizacidén de sus actividades.

El contenido del manual detalla, en una secuencia légica, los pasos a seguir en cada
procedimiento, asignando claramente las responsabilidades correspondientes al personal.
De esta forma, se busca optimizar la prestacion de servicios de salud, asi como la
distribucion de insumos médicos y medicamentos a la poblaciéon beneficiaria del Instituto
Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes (INABVE) .

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL
Proporcionar al Departamento de Programas de Salud Integral una herramienta
administrativa de control interno que sirva como guia a los involucrados en el proceso de
que garanticen la atencién a la poblacién beneficiaria del INABVE.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e |dentificar las lineas de comunicacion y responsabilidades de cada uno de los
involucrados en el proceso.

o Estandarizar los procesos a realizar por el Departamento de Programas de Salud
Integral.

e Fortalecer el control interno en la ejecucién de las actividades.
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TERMINOLOGIA

Almacenamiento Temporal: Lugar designado en DSIN para el resguardo temporal de
especies y/o insumos médicos.

Compra especial: Compra que realiza el proveedor de medicamento, especie y/o insumo
meédico que se encuentra fuera de su inventario.

Coordinador de Convenio INABVE: Referente institucional de enlace encargado de
coordinar con el referente de CEFAFA.

Enfermedades croénico-degenerativas: Son procesos patologicos de evolucidon
prolongada, rara vez alcanzan una curacién completa y, ademas, que van degradando
fisica y/o mentalmente a quienes las padecen, provocan un desequilibrio y que afectan a
los érganos y tejidos.

Especies y/o insumos médicos: se entendera por los beneficios en salud otorgados en
cuanto oOrtesis, aparatos ortopédicos, productos farmacéuticos, equipo utilizado por
médicos o personal de salud para brindar atencion en salud y otros que se entreguen a los
beneficiarios como una aportacién del estado para lograr la consecucion de los objetivos
de la Ley Especial.

Excombatiente del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional: Son todas
aquellas personas salvadorefas que participaron en el conflicto armado interno desde el
uno de enero de 1980 hasta el dieciséis de enero de 1992, y que se encuentran asentados
en el "Registro Nacional de Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional", que elabor¢ la Secretaria Tecnica y de Planificacion de la Presidencia, asi como
el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial. Asimismo, quienes estén en el registro
oficial que realizé la misién de observadores de las Naciones Unidas en El Salvador
(ONUSAL), y que participaron en el conflicto armado interno desde el uno de enero de 1980
hasta el dieciséis de enero de 1992.

La Ley: Se refiere a la “Ley especial para regular los beneficios y prestaciones sociales de
los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti
para la Liberacion Nacional que participaron en el conflicto armado interno de El Salvador
del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992".

Medicamentos de uso permanente: Es toda forma de presentacién farmacoldgica
indicada por un médico para uso continuo en una enfermedad o condicion fisica o mental.

Persona beneficiaria: Persona sujeta de los servicios de salud, segln el Art. 6 de la Ley
Especial.

NABVE

" onien
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Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero
de 1992 y se encuentren en el registro del FOPROLYD.

Prescripcién: Mecanismo para recetar, ordenar, determinar por escrito (o por medio de un
sistema informatico) un tratamiento indicado por un médico.

Productos farmacéuticos: Medicamentos e insumos médicos que seran entregados con
base a la periodicidad y prescripcion del médico tratante, asi como a la autorizacion del
CEDI.

Veterano Militar de la Fuerza Armada: Son los salvadorefios que como miembros de la
FAES, incluidos los miembros del servicio territorial, participaron en el conflicto armado
interno del primero de enero de 1980 hasta el dieciséis de enero de 1992, y que actualmente
se encuentran en situacion de retiro o de baja, y que su pertenencia sea comprobada
mediante constancia que deberd ser extendida por la unidad militar, organismo y
dependencia en que prestaron su servicio militar de acuerdo a la composicion vy
organizacion establecida en la Ley Orgéanica de la Fuerza Armada, o en su defecto por
constancia extendida por el Instituto de Previsién Social de la Fuerza Armada (IPSFA).

BASE LEGAL

Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:

¢ Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El
Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

e Ley de Procedimientos Administrativos.

e (Cdbdigo de Salud.

e Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad.

e Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud.

e Ley de Medicamentos.

e Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

ALCANCE
Este manual de procedimientos estd limitado para las actividades que realiza el
Departamento de Programas de Salud Integral y las actividades referenciadas de las areas
organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.
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CAMPO DE APLICACION

Este manual de procedimientos es aplicable para el Departamento de Programas de Salud
Integral y todas las areas organizativas que se mencionan en los procedimientos

planteados.

NORMATIVA INTERNA

El presente manual de procedimientos se fundamenta en la siguiente normativa interna:

e Reglamento interno del Departamento de Programas de Salud Integral.

o Reglamento interno del Departamento de Seguimiento y Control en Salud.
e Instructivo para aprobacion de documentos institucionales.

e Politica de revisidon de documentos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURAL

CODIGO DE AREA
RGANIZATIVA

Ol

NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE
DEPENDENCIA

Presidencia

Direccion de Memoria Historica

Direccidn de Comunicaciones

Direccion de Cooperacion Externa

Unidad de Auditaria Interna

Unidad de Cumplimiento

Unidad Ambiental

Unidad Institucional de Género

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Junta Directiva /
Presidencia

Gerencia General

Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda

Comité Evaluador

Comision Especial de Apelaciones

Direccion de Planificacion

Direccion Juridica

Gerencia General

Gerencia Administrativa

Unidad de Bienes Patrimoniales

Unidad de Compras Publicas

Unidad de Gestidon Documental y Archivo

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Seguridad

Unidad de Servicios Generales y Transporte

Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Gerencia
Administrativa

Gerencia Financiera

Unidad de Contabilidad

Unidad de Presupuesto

Unidad de Tesoreria

Gerencia Financiera

Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion

Comisiéon Evaluadora de Discapacidades

Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion

Departamento de Ortesis y Protesis

Departamento de Programas de Salud Integral

Departamento de Salud Mental

Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Gerencia de Salud
Integral y
Rehabilitacion

Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva

Departamento de Beneficios Econdmicos

Departamento de Contact Center

Departamento de Créditos

Departamento de Programas Educativos

Departamento de Programas de Insercion Productiva

Departamento de Vivienda

Centro de Atencion y Registro San Salvador

Centro de Atencion Chalatenango

Centro de Atencion San Miguel

1.1.4.0.10

Centro de Atencion San Vicente

1.1.4.0.11

Centro de Atencion Santa Ana
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

El Departamento de Programas de Salud Integral tiene como funcién general conducir de
forma eficiente y oportuna la gestiéon de programas de salud integral, orientados a cumplir
los lineamientos plasmados en la Ley Especial, asi como velar por la entrega de insumos
médicos para la poblacion beneficiaria.

Junta Directiva
Presidencia Especificaciones
| l-_—| Puestos superiores
Gerente General i Puestos del area
I — — Coordinacion
Gerente de Salud —— Jerarquia, asesoria o
Integral y Rehabilitacién apoyo administrativo

Jefe de Programas de
Salud Integral

Coordinador Coordinador Médico Coordinador de Logistica
Programas de Salud Odontoélogo de Insumos Médicos

Técnico Técnico Médico Técnico de Logistica de
Optometrista Odontologo Insumos Médicos

Técnico en Técnico de
Enfermeria Asistencia Dental
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA
Simbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramacion
Administrativa):

Simbolo Representa

Inicio o fin: Indica el principio o el fin del flujo.
Fin

Actividad: Describe las funciones que
Actividad desempefian las personas involucradas en el :
procedimiento. 2

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
Degision flujo en donde se debe de tomar una decision entre
dos o mas opciones.

i
| Subproceso: Referencia a un procedimiento ya %

Subproceso definido en la misma u otra area organizativa.
Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que
s genera documentos que entran o salen del &

documentacion L
\ﬁ procedimiento.
Base de datos: Representa el almacenamiento ow
Base de datos registro de documentos e informacién digital en
sistemas informaticos.
Archivo: Indica una actividad de resguardo de un
documento en forma temporal o permanente en el
archivo fisico del area organizativa.
@ Conector: Representa una conexién o enlace de +

—-

“”?ﬁ’-n'—‘;‘_‘:' Hengs

una parte del diagrama de flujo con otra parte del ¥
mismo dentro de la pagina. :
Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con ofra pagina diferente, en la que
continta el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o flecha: Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben reali 4
distintas acciones. 3

B

R AT
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE

SALUD INTEGRAL

ENTREGA DE ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS EN LAS INSTALACIONES
DEL INABVE

Cédigo de procedimiento: PRC-DSIN-0001

Objetivo del procedimiento: Entregar insumos médicos a las personas beneficiarias
solicitados en las instalaciones el INABVE.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Técnico de Logistica
de Insumos Médicos

Verificar solicitud de especie y/o insumo
Revisa que la solicitud o requerimiento de especie y/o
insumo médico este firmada por el Técnico Médico General.

Si esta firmada
Si la solicitud esta correctamente completada, verifica las
existencias en almacén temporal DSIM. Contintia paso 3.

Sin firma
Notifica observacion a Técnico Médico General.
Continta paso 2.

Técnico de Logistica
de Insumos Médicos

Notificar observacion
Informa a Técnico Médico General que la solicitud no esta
firmada. Regresa paso 1.

Técnico de Logistica
de Insumos Médicos

Verificar existencia en almacenamiento temporal DSIN
Revisa las existencias en almacenamiento temporal.

Existencia

Realiza el descargo del inventario de almacenamiento
temporal DSIN y entrega especie y/o insumo. Continua paso
6.

Inexistencia
Si no existe la especie y/o insumo deseado en el
almacenamiento temporal DSIN. Realiza la solicitud en
almacén general. Contintia paso 4. )
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Solicitar especie y/o insumo en almacén general
Realiza solicitud de especies y/o insumos médicos a
almacén general.

R o

Existencia 1

4 Técnico de Logistica | Técnico de Logistica de Insumos Médicos, realiza entrega ffx

de Insumos Médicos | de especie y/o insumo médico. Contintia paso 6. 4
Inexistencia

Si no existe la especie y/o insumo deseado en el aimacén %

general, notifica a beneficiario la inexistencia. Continua iﬁ

paso 5. i

Notificar inexistencia

5 Técnico de Logistica | Informa a beneficiario que se le notificara cuando la especie
de Insumos Médicos | y/o insumo medico esté disponible.

Fin del procedimiento

Entregar especie y/o insumo médico

Técnico de Logistica | Completa formulario de Comprobante de Entrega de

5
i
!
P
14

6 ik : e i b ; :
de Insumos Médicos | Especie (anexo 1), solicita firma a beneficiario y efectta la 3
entrega del insumo solicitado.

ok e Enviar documentacién a la UGDA 5
Técnico de Logistica i . &

7 i Anexa comprobante de entrega a requerimiento de almacén it
de Insumos Médicos &

y remite comprobante original a UGDA.

Anexar Documento a expediente

Se anexa documentacion al expediente del beneficiario
ejecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002: Anexo de
Documentos a Expedientes.

Archivar comprobante de remision de documentos

Una vez entregada la documentaciéon, archiva el
comprobante de remision de documentos.

s

UGDA: Oficial de
8 Gestion Documental
y Archivo

Técnico de Logistica
de Insumos Médicos

§
i
5
e
R
i

H
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PRC-DSIN-0001: ENTREGA DE ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS
EN LAS INSTALACIONES DEL INABVE
UGDA: Oficial de Gestion

Técnico de Logistica de Insumos Médicos

| Inicio ’

~ Documental y Archivo

g
Bl

erifica
solicitud de
especie y/o
insumo!

Si esta firmada

existencia en
almacenamientg
|

Notificar
observacion

Inexistencia

insumo en

Inexistencia

Existenci
Existencia
A
Entregar especie Notificar
ylo insumo médico inexistencia

[

‘
Enviar ‘ PRC-UGDA-
documentacion a 0002
la UGDA

|

Archivar
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COMPRA DE ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS A TRAVES DE CONVENIO
CEFAFA

Codigo de procedimiento: PRC-DSIN-0002

Objetivo del procedimiento: Realizar compras especies y/o insumos médicos inexistentes
en inventario de CEFAFA o en el almacén general del INABVE a través del convenio.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Programas
de Salud Integral

Recepcionar solicitud
Recibe del DSEC solicitud de especies y/o insumo medico a
comprar a través del convenio.

Nota: el beneficiario presentara cotizacién cuando se
requiera que la especie y/o insumo médico se adapte a las a
sus medidas corporales, para lo cual se requiere toma de
medidas, por ejemplo: rodilleras, coderas, fajas, etc.

Jefe de Programas
de Salud Integral

Evaluar cotizacion ]
Revisa cotizacién y da visto bueno para efectuar la compra.

Compra mayor a $500

Si la compra a realizar para un mismo beneficiario sobrepasa
los $500 en una sola entrega, Presentar a Junta Directiva.
Continua paso 3.

Compra menor a $500
El coordinador del convenio INABVE gestiona compra.
Continta paso 4.

Jefe de Programas
de Salud Integral

Presentar a Junta Directiva

Para dar cumplimiento a lo establecido en convenio, presenta
a Junta Directiva los casos de medicamentos, especies y/o
insumos médicos a entregar a una misma persona
sobrepasen el monto de $500 en una solo entrega para su
autorizacion.

Ejecuta el procedimiento PRC-DSIN-0003: Autorizacién de
medicamentos, especies y/o insumos médicos por Junta
Directiva.

Fin del Procedimiento

e

[ ot

o
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Gestionar compra

4 Coordinador del Envia solicitud y cotizacién (en los casos que aplique) a
Convenio INABVE | coordinador del convenio del CEFAFA para que realice la
i compra.

Notificar compra
5 Jefe de Programas | Recibe notificacion de CEFAFA que la compra ya fue
de Salud Integral realizada e informa a DSEC que las especies o insumos
médicos estan listos para ser entregados.
PRC-DSIN-Q002: COMPRA D!E ESPECIES Y/O INSUMOS

17:: MEDICOS A TRAVES DE CONVENIO

Coordinador de
Jefe de Programas de Salud Integral Convenio INABVE

‘ Inicio ’

b Recepcionar

solicitud
Evaluar Compra
cotizacion menor a $500
Compra mayor a $500 |

‘ PRSO%:? IN- Notificar compra Gestionar compra

. Y

: Fin
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AUTORIZACION DE MEDICAMENTOS, ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS
POR JUNTA DIRECTIVA
Caodigo de procedimiento: PRC-DSIN-0003
Objetivo del procedimiento: Presentar a Junta Directiva los casos de medicamentos,
especies y/o insumos médicos a entregar a una misma persona sobrepasen el monto de
$500 en una solo entrega para su autorizacion.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Recibir listado de beneficiarios
Verifica en el listado de beneficiarios que su solicitud de
Jefe de Programas , : : o
1 compra de medicamentos, especies y/o insumos médicos
de Salud Integral
sobrepase los $500 por cada uno de ellos en una sola
entrega.
g Solicitar aprobacion en JD
2 CuRrainadar de Expone ante Junta Directiva el listado de beneficiarios para
Convenio INABVE | =P © 4
su aprobacion.
Gestionar compra
3 Coordinador de Envia acuerdo y cotizacion (en los casos que aplique) a
Convenio INABVE | coordinador del convenio CEFAFA para que realice la
compra.
Notificar compra a DSEC
ks i Broniatie Recibe notificacion de CEFAFA que la compra ya fue
4 d realizada e informa a DSEC o Coordinador Médico
de Salud Integral ) : ; .
Odontblogo que los medicamentos o especies y/o insumaos
médicos estan listos para ser entregados.

g
i
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e R

PRC-DSIN-0003: AUTORIZACION DE MEDICAMENTOS,
ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS POR JUNTA DIRECTIVA

Jefe de Programas de Salud Coordinador de Convenio
Integral INABVE
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REPARACION DE ESPECIE Y/O INSUMO MEDICO

Caodigo de procedimiento: PRC-DSIN-0004

Objetivo del procedimiento: Reparar especies y/o insumos médicos entregados a los
beneficiarios por el INABVE.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Recibir diagnostico
1 Técnico de Logistica | EI Tecnico de Logistica de Insumos Médicos recibe el
de Insumos Médicos | diagnéstico del proveedor donde se detallan los costos de
reparaciony lo envia a Jefe de Programas de Salud Integral.
Analizar costo
Si el costo de reparacion del insumo y/o especie supera el
40% del valor de compra de este, evalla el tiempo segun
tabla de pericdicidad y determinar si se autoriza la
reparacién o entrega de uno nuevo.
2 HE12 0 ProgRames Costo de reparacion menor al 40%
de Salud Integral ; = : : 2 g
Se autoriza reparacion de especie y/o insumo médico
Continua paso 4.
Costo de reparacion mayor al 40%
Autoriza entrega de nueva especie y/o insumo médico.
ContinGa paso 3.
Analizar tiempo de entrega
Evallua el tiempo de entrega de un nuevo insumo y/o
especie segun tabla de periodicidad.
Jefe de Programas Préximo a entregar . . =
3 Autoriza entrega de nueva especie y/o insumo meédico.
de Salud Integral 5.
Continta paso 10.
No préximo a entregar
Se autoriza reparacién de especie y/o insumo médico
Contintia paso 4.
Autorizar reparacion
4 Jefe de Programas | Aprueba reparacion con base a diagnéstico realizado por el
de Salud Integral proveedor contratado.
B oW DE PLq N
[ | S

INABVE

ALYADOY
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E
" N Gestionar fondos
5 9 Realiza la gestion de fondos en la GFIN para el diagnostico
de Salud Integral . . =
2 de la especie y/o insumo médico.

% Notificar a DSEC para elaboracion de referencia

: Jefe de Programas : ;
¥ 6 Comunica a DSEC para que se elabore la referencia para
& de Salud Integral ok § i i
gr reparacion de especie y/o insumo médico.

o . Enviar documentacién a la UGDA

: Técnico de Logistica i ; - ’
3 7 = Recibir factura y referencias para liquidar la compra y envia
i de Insumos Médicos . o oo o
¢ a la UGDA contrarreferencia de diagnéstico y reparacion.

g Anexar Documento a expediente
: UGDA: Oficial de | Se anexa contrarreferencia de diagnodstico y reparacién al

8 Gestion Documental | expediente del beneficiario ejecutando el procedimiento
i y Archivo PRC-UGDA-0002: Anexo de Documentos a
i Expedientes.

% Archivar comprobante de remision de documentos
fi 9 Técnico de Logistica | Una vez entregada la documentacion, archiva el
3 de Insumos Médicos | comprobante de remision de documentos.
Fin de procedimiento

3 Gestionar entrega de insumo médico
¥ Para la entrega de una nueva especie y/o insumo médico
& :

§ OSEC: Jefede | o\ ta el procedimiento PRC-DSEC-0003: Gestion de

10 Seguimiento y D - o

i ool ary Selid Insumo Médico y/o Especie en Centros de Atencion
. . INABVE.

Fin de procedimiento

CoMEa e
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[ PRC-DSIN-0004: REPARACION DE ESPECIE Y/O INSUMO MEDICO }
- - e ) UGDA: Oficial de DSEC: Jefe de .
ggmmlﬁg@ Jefe de Programas de Salud Integral Gestion Doqumental Seguimiento y Control rf
M) 7 y Archivo en Salud ;
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ENTREGA DE ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS EN TERRITORIO

AR

i Cédigo de procedimiento: PRC-DSIN-0005
i;{ Objetivo del procedimiento: Realizar entrega de especies y/o insumos médicos en
§ territorio en las que no se requiera visita médica domiciliar.
g PASOS DEL PROCEDIMIENTO
&
f;: No. Responsable Descripcion
b Recibir solicitud
*f Revisa las solicitudes recibidas del DSEC fisicamente o en
; sistema, de visitas médico domiciliares de nuevas especies
i 1 Jefe de Programas | a entregar en territorio y evaluaciones.
de Salud Integral
Verifica en sistema los insumos médicos programados a
entregar en territorio, en los que no se requiera visita médica
domiciliar.
Solicitar especies y/o insumos médicos a almacén
general
Procede a solicitar a almacén general las especies y/o
insumos medicos a entregar en territorio.
Coordinador de Existencia
2 Logistica de Programa la entrega de especies y/o insumos médicos.
Insumos Médicos | Contintia paso 4.
Inexistencia
Si no existe la especie y/o insumo deseado en el almacén
‘ general, notifica a beneficiario la inexistencia. Continta
_;[L : paso 3.
3 Notificar inexistencia ]
j‘i 3 Técnico de Logistica | Informa a beneficiario que se le notificara cuando la especie

de Insumos Médicos | y/o insumo medico esté disponible.
Fin del procedimiento
Programar entrega

Elabora programacién de entrega de especies y/o insumos
médicos con base a ubicacion geografica del domicilio de
los beneficiarios.
Registrar en sistema
Procede a registrar en el sistema las especies y/o st
médicos a entregar. =

Coordinador de
Logistica de
Insumos Médicos

B

SR

Técnico de Logistica
de Insumos Médicos

e
w

RN
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Entregar especies y/o insumos

Realiza entrega de especies y/o insumos médicos
completando el Comprobante de Entrega de Especie
(anexo 1).

R doia Seras,

G

Técnico de Logistica

de Insumos Médicos ; )
Nota: Se podra realizar enfrega a terceras personas que

presenten el formulario Autorizacién de Entrega de
Medicamentos y Especies a Terceras Personas (anexo
2), incluyendo copia de DUI de ambas personas.

Enviar documentaciéon a la UGDA

Traslada el comprobante de entrega a la UGDA para que
sea anexado al expediente del beneficiario.

Anexar Documento a expediente

Se anexa comprobante de entrega al expediente del
beneficiario ejecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002;
Anexo de Documentos a Expedientes.

Archivar comprobante de remision de documentos

Una vez entregada la documentacion, archiva el
comprobante de remision de documentos.

3
4

Técnico de Logistica
de Insumos Médicos

UGDA: Oficial de
8 Gestign Documental
y Archivo

Técnico de Logistica
de Insumos Médicos
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PRC-DSIN-0005: ENTREGA DE ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS EN TERRITORIO
UGDA: Oficial de
5 Jefe de Programas | Coordinador de Logistica de Técnico de Logistica de Insumos .
‘f de Salud Integral Insumos Médicos Médicos Gestich Documental y
: R . SRS — - i —_— __Archivo
,;“.:" ( Inicio )
4 4
Recibir solicitud ane. R o
aimacén
l—— d
r Inexistencia et
Entregar especies
I

r

- Envi

A

Fin
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ENTREGA DE ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS POR CONTRATO
Codigo de procedimiento: PRC-DSIN-0006

Objetivo del procedimiento: Realizar entrega de especies y/o insumos médicos a través
de proveedor contratado. Este procedimiento aplica para la entrega de lentes, aparatos
auditivos, etc.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Asistir a diagnéstico
1 Beneficiario Se acerca al proveedor con la receta médica emitida por
DSEC para el diagndstico de la especie y/o insumo médico.
Autorizar entrega
5 Administrador de | Recibe diagnostico del proveedor y verifica el detalle de
Contrato costos y las cantidades de especies y/o insumos médicos a
entregar y autoriza la entrega.
i Recibir especie y/o insumo médico
3 Beneficiario Espera a recibir notificacién del proveedor para que retire la
especie y/o insumo médico.
Recibir documentacién probatoria de entrega
4 Administrador de Revisa los documentos probatorios de la entrega del insumo
Contrato meédico y los remite a la UGDA. Registra comprobante de
entrega generado a través del sistema.
Anexar Documento a expediente
UGDA: Oficialde | Se anexan documentos probatorios de la entrega al
5 Gestion Documental | expediente del beneficiario ejecutando el procedimiento
y Archivo PRC-UGDA-0002: Anexo de Documentos a
Expedientes.
Archivar comprobante de remision de documentos
6 Tecnico de Logistica | Una vez entregada la documentacién, archiva el
de Insumos Médicos | comprobante de remisién de documentos.
Fin del procedimiento
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PRC-DSIN-0006: ENTREGA DE ESPECIES Y/O INSUMOS MEDICOS POR

CONTRATO
UGDA: Oficial de
Beneficiario Administrador de Contrato Gestion Documental y
S — i ) | Archivo
‘ Inicio ’
¥ A
Asistir a "
diagnéstico Autorizar enfrega
A A
Recibir
Recibir especie y/ documentacion PRC-UGDA-
o insumo médico probatoria de 0002
entrega
A
Archivar
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacion de los procedimientos
del Departamento de Programas de Salud Integral del Instituto Administrador de los
Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

El presente manual debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacion de
Documentos Institucionales para su aprobacion y difusion; asimismo, se debera tener en
cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacién o modificacion.

CONTROL DE CAMBIOS
Codificacion Version | Fecha Motivo del cambio
MNL-DSIN-0001.1 1 | 18/11/23 | Version inicial del documento.
VIGENCIA

El presente manual de procedimientos entrara en vigencia posterior a su autorizaciéon por
Gerencia General.

ANEXOS

Anexo 1: FOR-DSIN-0001.1 Comprobante de Entrega de Especie.......ccccccvvvvviiniiinennenn. 26
Anexo 2: FOR-DSIN-0002.1 Autorizacion de Entrega de Medicamentos y Especies a
TEICEIAS PBISONAS ... ivuiiieieeiaeiieriiiseera i eeseeteerssstasasses teeeessasteesen s saesansssessnnressensnnrsessnnnnns 27
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Anexo 1: FOR-DSIN-0001.1 Comprobante de Entrega de Especie

i INSTITUTO
et ADMINISTRADOR &
B - DELOS BENEFICIOS %,
e DE LOSVETERANOS BVE
A on ¥ EXCOMBATIENTES ‘NA e
1 SAl L1

COMPROBANTE DE ENTREGA DE ESPECIE
FOR-DSIN-0001.1

INABVE

Yo: , Beneficiario Lisiado, registrado en el INABVE, que me
identifico con mi Documento Unico de Identidad No, . Expediente No.

HAGO CONSTAR: QUE RECIBO a mi entera satisfaccion, de parte de INABVE, lo siguiente:

[Canticad][Producto ~|[Descripcion

Y me comprometo a usarlo conforme a las indicaciones que me fueron dadas por el INABVE, en caso contrario,
respondere de acuerdo a las sanciones pertinenles,

Enterado y conforme de lo anteriar, firmo y/o estampo mis huellas digitales.

Alos _ dias del mes de de

Firma a Ruego:

DUI del firmante:

Nombre del firmante: Firma o Huella del Beneficiario

Nombre y firma del Profesional que entrega Nombre, firma y sello de quien entrega

ORIGINAL

Dinneis
i

2y
2
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Anexo 2: FOR-DSIN-0002.1 Autorizacion de Entrega de Medicamentos y Especies a Terceras Personas

SR INSTIIL O ‘
Gt ADMINIS TIRADOR ~

1} 1

'.elﬁ'j_' DIE LOS BENEFICIOS L)

IR DE LOSVETERANOS v
oMo 8 3
e, Y EXCOMUAFENTES IN ! BVE

FAL, BEEURCIL RS AR, HEIRECHCI Y

AUTORIZACION DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS Y ESPECIES A TERCERAS PERSONAS
FOR-DSIN-0002.1

Lugar, , de de 20

Personal Médico de Atencion

INABVE

Presente.

Por este medio Yo, ., persona

beneficiaria del INABVE en el registro ; autorizo a
, mayor de edad y

con N° de DUI para que retire de la

Oficina la (s) siguiente (s) especie (s) o medicamento (s):

Debido a que por motivos de fuerza mayor no puedo retirarlos personaimente.

Firma o huella de la persona heneficiaria;

N° DUI de la persona beneficiaria

FIRMA DE QUIEN RETIRA MEDICAMENTO O ESPECIE




