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SIGLAS Y ABREVIATURAS

ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (por sus siglas en ingles).
CEFAFA: Centro farmacéutico de la Fuerza Armada.

FOPROLYD: Fondo de Proteccidon de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado.

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

Norma ISO 37001: Norma internacional de gestion para orientar a las organizaciones en la
lucha contra la corrupcién, mediante el establecimiento de una cultura de integridad,
transparencia y cumplimiento.

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se ha creado con el fin de establecer el flujo de trabajo
para la implementacion y desarrollo de los procedimientos administrativos y operativos del
DSEC, el cual depende de la GSIR, con la finalidad de brindar los servicios con equidad,
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos propuestos. Asi mismo, servird de
guia al personal del area para la estandarizacion y el buen desemperfio en la realizacién de
sus actividades.

En una secuencia logica se detallan los pasos a seguir para cada uno de los procedimientos,
quedando definida la responsabilidad en el personal segun corresponde y de esta manera
dar cumplimiento a la prestacion de servicios en salud, entrega de insumos meédicos,
medicamentos y atencién médica psiquiatrica a la poblacidn beneficiaria del INABVE.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al Departamento de Seguimiento y Control en Salud una herramienta
administrativa de control interno que funcione como guia a los involucrados en las
actividades de atencién en salud integral.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Estandarizar los procedimientos de entrega de medicamentos, insumos médicos y/o
especies, referencias hospitalarias y los servicios de salud psiquiatricos.
e Definir el flujo del proceso para la realizaciéon de visitas domiciliares incluyendo la
gestion de transporte a través de la USGT.
e Estandarizar el procedimiento para la ejecucion de acompafamiento a solicitud de
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TERMINOLOGIA

Beneficiario: Veteranos Militares de la Fuerza Armada, incluidos los del Servicio Territorial
y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional, que se
encuentren inscritos en el Registro de Veteranos y Excombatientes del Instituto; asimismo,
aquellos beneficiarios directos que se encuentren inscritos en el Registro del FOPROLYD
administrado por el INABVE.

Insumo médico y/o especie: se entendera para los beneficios en salud otorgados en
cuanto ortesis, aparatos ortopédicos, productos farmacéuticos, equipo utilizado por
médicos o personal de salud para brindar atencién 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.

Psicofarmaco: medicamentos de uso especializado en trastornos del estado mental.

Referencia: es la remision de un paciente por el personal médico, segun su complejidad o
condicion clinica que amerite atencién en los Hospitales Nacionales o Hospital Militar o sus
Regionales.

Visita domiciliar: es aquella modalidad de asistencia programada que lleva al domicilio del
paciente, los cuidados y atenciones.

ALCANCE
Este manual de procedimientos estd limitado para las actividades que realiza el
Departamento de Seguimiento y Control en Salud y las actividades referenciadas de las
areas organizativas que se mencionan en los procedimientos planteados.

CAMPO DE APLICACION

Este manual de procedimientos es aplicable para el Departamento de Seguimiento y
Control en Salud y todas las areas organizativas que se mencionan en los procedimientos
planteados.

MARCO REGULATORIO O REQUISITOS (INTERNOS Y
EXTERNOS)
NORMATIVA INTERNA
El presente manual de procedimientos se fundamenta en la siguiente normativa interna:
e Reglamento interno del Departamento de Programas de Salud Integral
e Reglamento Interno del Departamento de Seguimiento y Control en Salud ¢
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REQUISITOS INTERNACIONALES
¢ Sistema de Gestion Antisoborno (Norma 1SO 37001)

BASE LEGAL
Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:
e 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 1998
e Ley de Procedimientos Administrativos
e Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad
e Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor
e |ey de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud
e Ley de Medicamentos
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ESTRUCTURA ORGANICA

CODIFICACION
ESTRUCTURAL

CODIGO DE AREA
ORGANIZATIVA

NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE
DEPENDENCIA

.0.0.0.0

o

Presidencia

=

.0.0.0.1

Direccion de Memoria Historica

1.0.0.0.2

Direccion de Comunicaciones

1.0.0.0.3

Direccién de Cooperacion Externa

1.0.0.0.4

g|O|0|T
Sieliel ey
Z|gl=|z|w

Unidad de Auditoria Interna

1.0.0.0.5

UCUM

Unidad de Cumplimiento

1.0.0.0.6

UAMB

Unidad Ambiental

1.0.0.0.7

UIGE

Unidad Institucional de Género

1.0.0.0.8

UAIP

Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

Junta Directiva /
Presidencia

1.1.0.0.0

GERG

Gerencia General

1.1.0.1.0

CCPV

Comite de Créditos, Proyectos y Vivienda

1.1.0.2.0

CEVA

Comité Evaluador

1.1.0.3.0

CEAP

Comision Especial de Apelaciones

1.1.0.4.0

DPLA

Direccién de Planificacion

1.1.0.5.0

DJUD

Direccioén Juridica

Gerencia General

1.1:1.00

GADM

Gerencia Administrativa

1.4.1.01

UBIP

Unidad de Bienes Patrimoniales

1.0.10:2

UCPU

Unidad de Compras Publicas

11203

UGDA

Unidad de Gestion Documental y Archivo

1.1.1.0.4

UNIM

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

1.1.1.0.5

RRHH

Unidad de Recursos Humanos

1.1:1.0.6

USEG

Unidad de Seguridad

1.4.1.0.7

USGT

Unidad de Servicios Generales y Transporte

1.1.1.0.8

TICS

Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Gerencia
Administrativa

1.1.2:0:0

GFIN

Gerencia Financiera

1.1.2.01

UCON

Unidad de Contabilidad

1.1:2.02

UPRE

Unidad de Presupuesto

1.1.2.0.3

UTES

Unidad de Tesoreria

Gerencia Financiera

1.1.3.0.0

GSIR

Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion

113140

CEDI

Comision Evaluadora de Discapacidades

1.1.3.0.1

DFIR

Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacion

1.1.3.0.2

DORP

Departamento de Ortesis y Protesis

1.1.3.0.3

DSIN

Departamento de Programas de Salud Integral

1.1.3.0.4

DSAM

Departamento de Salud Mental

1.1.3.0.5

DSEC

Departamento de Seguimiento y Control en Salud

Gerencia de Salud
Integral y
Rehabilitacion

1.1.4.0.0

GBIP

Gerencia de Beneficios e Insercién Social y Productiva

1.1.4.01

DBEC

Departamento de Beneficios Econdmicos

1.1.4.0.2

DCCE

Departamento de Contact Center

1.1.4.0.3

DCRE

Departamento de Créditos

1.1.4.0.4

DPED

Departamento de Programas Educativos

1.1.4.0.5

DPIP

Departamento de Programas de Insercion Productiva

1.1.4.06

DVIV

Departamento de Vivienda

1.1.4.0.7

CARS

Centro de Atencion y Registro San Salvador

1.1.4.0.8

CACH

Centro de Atencion Chalatenango

1.1.4.0.9

CASM

Centro de Atencion San Miguel

1.1.4.0.10

CASV

Centro de Atencion San Vicente

1.1.4.0.11

CASA

Centro de Atencion Santa Ana

Gerencia de
Beneficios e Insercion
Social y Productiva

P RUMINS 20y, 8
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

El DSEC tiene como funcién general coordinar las actividades de atencion en salud
especializada para los beneficiarios, priorizando el trabajo en territorio con aquellos
beneficiarios que presentan dificultades para acudir a las instalaciones del INABVE.

Junta Directiva

Presidencia

Especificaciones

Puestos superiores

Puestos del drea

]
Gerente General !

— Coordinacion

Gerente de Salud ——— Jerarquia, asesoria 0
Integral y Rehabilitacién apoyo administrativo

Jefe de Seguimiento

Coordinador de
Seguimiento y Control
alud

Tecnico Médico Técnico Médico
General Psiquiatra
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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.
Inicio Fin

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

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

Subproceso: Referencia a un procedimiento ya
Subproceso definido en la misma u otra area organizativa.
Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que

genern genera documentos que entran o salen del

documentacion -
L/—\ procedimiento.
Base de datos: Representa el almacenamiento o
Base de datos registro de documentos e informacion 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
una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo dentro de la pagina.

Conector de pagina: Representa una conexién 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 realizar
distintas acciones.

2|
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y

CONTROL EN SALUD

GESTION DE RECETAS MEDICAS PARA BRINDAR MEDICAMENTOS A
BENEFICIARIOS

Cédigo del procedimiento: PRC-DSEC-0001

Objetivo del procedimiento: Gestionar de forma oportuna la solicitud de medicamento
segun la indicacion médica y receta que presenta el beneficiario.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Solicitar medicamento en las instalaciones del
INABVE

Presenta receta médica a Técnico Medico General para
solicitar medicamentos.

1 Beneficiario
Nota: En el caso de terceras personas presentar
Autorizaciéon de Entrega de Medicamentos y
Especies a Terceras Personas FOR-DSIN-002.1 del
Manual de Procedimientos del DSIM.

Revisar documentacion requerida

Verifica que la receta médica cumpla con los requisitos
establecidos en el Reglamento Interno del DSEC:

_ . Si cumple
Técnico Médico ; 2 o .
2 Procede a revisar expediente fisico o electronico.

General o
Continta paso 3.

No cumple

Notifica observaciones al beneficiario para que las
subsane. Regresa al paso 1.

Revisar el expediente fisico o electrénico

Verifica si los medicamentos se han entregado
previamente y que la fecha de Ultima entrega no sea
menor al plazo establecido:

Técnico Médico
General

Si cumple

paso 4.
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No cumple

Notifica a beneficiario que no cumple con lo
reglamentado para hacer entrega del medicamento.

Fin del procedimiento

Identificar tipo de medicamento

Revisa receta identificando el tipo de medicamento:

Psicofarmaco

4 Tecnico Medico Si el medicamento solicitado es psicofarmaco, continGa
General con paso 5.
No es psicofarmaco
Si el medicamento solicitado no es psicofarmaco,
contintia con paso 6.
Enviar caso
5 Técnico Médico Remite caso a Coordinador DSEC para evaluacion del
General paciente.

Fin del procedimiento

Procesar recetas médicas

Identifica caso segln recetas médicas y verifica
disponibilidad en sistema:

Dentro del inventario de CEFAFA
5 s G Si el medicamento a solicitar se encuentra dentro del
Técnico Médico k , -
6 inventario CEFAFA, verificar monto de la compra.
General .
Continta paso 7.

Fuera del inventario de CEFAFA

Si el medicamento solicitado no se encuentra dentro del
inventario de CEFAFA, gestionar compra especial.
Contintia paso 8.

Verificar monto de compra

Revisa los montos de compra por cada uno de los
beneficiarios.

Técnico Médico Nignar a $500
7 Si el monto es menor a $500, realizar seleccion de

General medicamento. Contintia paso 13.

Mayor a $500
Cuando los medicamentos recetados a u
beneficiario sobrepasen el monto de los $500E
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sola entrega emitir solicitud de evaluaciéon de caso a
DSIN. Continta paso 10.

Técnico Médico

Gestionar compra especial
Si beneficiario se presenta con una prescripcion médica
gue no se encuentre dentro del inventario CEFAFA:

Compra especial menor a $500.00
Si el monto es menor a $500.00, Solicitar compra
especial. Continva paso 9.

General
Compra especial mayor a $500
Cuando los medicamentos recetados a un mismo
beneficiario sobrepasen el monto de los $500.00 en una
sola entrega, emitir solicitud de evaluaciéon de caso a
DSIN. Continda paso 10.
Thericn Médios Ollt?ltal‘ coTpra especnall . _
9 Realiza gestion correspondiente con farmacia por medio
General i £ 86
de correo electrénico. Continda paso 11.
e o i Emitir solicitud de evaluacion de caso a DSIN
Técnico Médico .
10 Remite caso a Jefe de Programas de Salud Integral para
General i
obtener resolucién del caso.
oo 2.1 Comunicar resolucion emitida por DSIN
Tecnico Médico s £
i Notifica respuesta emitida por el Jefe de Programas de
General o
Salud Integral para dar respuesta a beneficiario.
Notificar disponibilidad de medicamento
b gy Recibe notificacion de DSIN que los medicamentos ya
Técnico Médico . : e
12 se encuentran listos para su retiro y notifica a
General . !
beneficiario cuando su medicamento ya se encuentre
disponible para ser retirado.
13 Técnico Médico Realizar seleccion de medicamento
General Selecciona el medicamento en el sistema informatico.
Realizar homologacién o elaboracion de recetas
médicas
Selecciona los medicamentos en sistema informatico
_— & con base al Formulario Receta Médica (Anexo 3), luego
Técnico Médico 5 ; ; G
14 copia de registro, editar cada medicamento con base a

General

la nueva indicacién médica segun receta, y selecciona
apartado imprimir las recetas homologadas.
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Gestionar la solicitud del medicamento a farmacia
Si el beneficiario solicita entrega en Sede Juan Pablo
genera el Comprobante de Entrega de Medicamentos

. Técnico Médico | (Anex0 8).
General . — : - !
Nota: Si el beneficiario lo retira por sus propios medios
se llena y entrega el formulario de Autorizacion de
Entrega de Medicamentos y Especies en Farmacia
(Anexo 09).
- g i Ingresar informacion al sistema informatico
Técnico Médico . i b .
16 — Registra el costo unitario de cada medicamento
brindado por farmacia CEFAFA.
Entregar y firmar recetas
Proporciona las recetas homologadas por INABVE y
Técnico Médico original del Hospital, si el medicamento es con receta
17 . ; "
General controlada, copia de papeleria queda en expediente. El
beneficiario firma o plasma huella en comprobante de
entrega.
Realizar entrega de comprobante y recetas a UGDA
18 Técnico Medico Entrega comprobante y recetas emitidas posterior a la
General atencion al beneficiario y remite documentos para
anexar en el expediente a la UGDA.
ient
UGDA: Oficial de Anexar Documentg'a expedien ‘e o
o Anexa documentacion al expediente del beneficiario
19 Gestion Documental y

ejecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002: Anexo
de Documentos a Expedientes.
e o . Archivar comprobante de remisién de documentos
Técnico médico i .
20 Una vez entregada la documentacion, archiva el
General ¢ i
comprobante de remisién de documentos.
Realizar reporte
s - Entrega reporte mensual a DSIN detallando la
Técnico medico . . .
21 informacion de los medicamentos entregados a los
General o
beneficiarios.
Fin del Procedimiento.

Archivo
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MEDICAMENTOS A BENEFICIARIOS

Beneficiario

Técnico Médico General

( Ihiclo '

@

v

No cumple

Solicitar
medicamento en
las instalaciones

del INABVE

|

expediente
fisico 0
slectronice

Sicumple

dentifica
tipo de
ngdicamepid

Psicofarmaco

Dentro del
Enviarcaso inventario
CEFAFA
A

Jerificar mont

Menor a $500

\J

Mayor a $500

Compra

&/
especial

menor a $500

No es psicofarmaco

Fuera del
inventario
CEFAFA

Compra
especial
mayor a $500
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PRC-DSEC-0001: GESTION DE RECETAS MEDICAS PARA
BRINDAR MEDICAMENTOS A BENEFICIARIOS
Coordinador Medico

Especialista

Técnico Médico General

Salicit Emitir solieitud de
e “?"l‘m evaluacion de
st casoa DSIN
v
Notificar Comunicar
disponibilidad de resolucion emitida
medicamento por DSIN

Realizar seleccidn
de medicamento

Realizar
homologacién o
elahoracion de

recetas
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| PRC-DSEC-0001: GESTION DE RECETAS MEDICAS PARA |
BRINDAR MEDICAMENTOS A BENEFICIARIOS

UGDA: Oficial de Gestion

~ Documental y Archivo

Técnico Médico General

Gestionar la
solicitud del
medicamento a
farmacia

Ingresar
informacion al
sistema
informatico

Entregar y firmar
recetas

l |

Realizar entrega
de comprobante y PR%-&%:DA-

recetas a UGDA

Archivar

Realizar reporte
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GESTION DE INSUMO MEDICO Y/O ESPECIE PARA ENTREGA A
BENEFICIARIOS EN TERRITORIO

Cadigo del procedimiento: PRC-DSEC-0002

Objetivo del procedimiento: Gestionar de forma oportuna la solicitud de insumo médico
y/o especie para entrega a beneficiarios en visitas domiciliares.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Recibir programacion de DSIN

Obtiene programacion de entrega de insumos médicos

y/o especies para coordinar gestion y entrega de estos.

Confirmar visita domiciliar

Técnico Médico Realiza llamada telefonica a beneficiario para corroborar
General la direccion y punto de referencia, el dia y la hora para

la ejecucion de la visita domiciliar.

o . i3 Realizar solicitud de insumo médico a DSIN
Técnico Médico . . g ; g g
3 Efectia la solicitud de insumos médicos a través de
General . i » N : . y
sistema informatico e imprime hoja de retiro de almacén.
Entregar insumo médico y/o especie

Jefe de Seguimiento y
Control en Salud

DSIN: Jefe de Proporciona insumo a Técnico responsable de la visita
4 Programas de Salud | para la respectiva entrega a beneficiario. Aplicar PRC-
Integral DSIN-0001: entrega de especies y/o insumos

médicos en las instalaciones del INABVE.
Realizar visita domiciliar
Segun evaluacion médica:
Técnico Médico e Se brinda o no insumo médico y/o especie segin
General necesidad encontrada.
e Se efectia cambio de insumo médico y/o
especie segun solicitud.
Firmar o plasmar huella en comprobante de entrega
6 Beneficiario Registra su firma o huella en Comprobante de Entrega
de Insumo (Anexo 8).
Técnico Médico Rgsguardalr comprobante d’e entrega
7 Brinda copia de la papeleria de comprobante de la

General ; g 2 .
entrega del insumo médico y/o especie.
Entregar documentos a UGDA
8 Técnico Médico Proporciona a la UGDA el comprobante de entregass
General insumo médico, firmada por el médico y firmagye Bort
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Anexar Documento a expediente
Agrega documentacion al expediente del beneficiario
ejecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002: Anexo
de Documentos a Expedientes.
b e 3 Archivar comprobante de remision de documentos
Técnico medico o .
10 Una vez entregada la documentacion, archiva el
General g
comprobante de remision de documentos.
_ - Registrar en Sistema Informatico
Teécnico Médico : : "
i b Realiza un breve informe de la visita en el apartado
General : ; . mis
actividad salud en sistema informatico.

UGDA: Oficial de
9 Gestion Documental y
Archivo
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EN TERRITORIO
Téwn D MEHEs Carral DSIM: Téenico de Loglstica

Jefe de Seguimiento y
Controlen Salud

( Inigio ) [

Reeibir
pragramacion de

de Insumos Médicos Beneficiario

Confimmar visita
domieilar

Realizar solieitud
de insumo médico PRC-DSIN-
a DsIN 0001

, }
Fimar o plasmar
Realizar visita huellaen
domiciliar comprobante de
entrega
vy
Rasguardar
comprobante de
anlrega

&
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ENTREGA A BENEFICIARIOS EN TERRITORIO

| PRC-DSEC-0002: GESTION DE INSUMO MEDICO Y/O ESPECIE PARA

UGDA: Oficial de Gestion Documental y

Tecnico Médico General :
- . ~Archivo
y
Entregar
documentos a PR%HGUDGZDAH
UGDA
\

Archivar

Registrar en
Sistema
Informaético

Fin
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GESTION DE INSUMO MEDICO Y/O ESPECIE EN CENTROS DE ATENCION

Codigo del procedimiento: PRC-DSEC-0003

Objetivo del procedimiento: Estandarizar el procedimiento de entrega de insumo médico
y/o especie en sedes INABVE solicitado por el beneficiario.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Beneficiario/Tercera
Persona

Solicitar insumo en Centro de Atencion
Beneficiario realiza el requerimiento del insumo médico
ylo especie en Centros de Atencion.

Técnico Médico
General

Revisar en sistema informatico
Verifica en sistema informéatico si la solicitud de entrega
corresponde:

Corresponde
Verifica existencias en sistema informatico. Contintia
paso 3.

No corresponde

Notifica a beneficiario que realice requerimiento cuando
corresponda.

Fin del procedimiento

Técnico Médico
General

Verificar existencia en sistema
Comprueba la existencia en sistema informatico para
determinar los pasos a seguir:

En existencia
Generar comprobante de entrega. Contintia paso 4.

Sin existencia
Determinar insumo y/o especie a comprar a través de
convenio. Continta paso 6.

Técnico Médico
General

Generar comprobante de entrega

Realiza el llenado de la solicitud, imprime y coloca sello
y firma del personal médico y remite al beneficiario a
DSIN para entrega de la especie y/o insumo médico.

DSIN: Jefe de
Programas de Salud
Integral

Entregar especie y/o insumo médico
Procede con la entrega de especies y/o insu
meédicos al beneficiario mediante el procedimiento -

ST, DE PLg, N
\"D q"ft

05 p

A

\'-'p

N0

0\ INABVE 55

¥ Bha e S

pos
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DSIN-0001: Entrega de especies y/o insumos
médicos en las instalaciones de INABVE.

Fin de procedimiento

Determinar especie y/o insumo a comprar

Verifica si se requiere que la especie y/o insumo médico
se adapte a las medidas corporales del beneficiario:

6 Técnico Médico Requiere cotizacion
General Solicitar cotizacion a beneficiario. Continta paso 7.
No requiere cotizacion
Gestionar la compra de especie y/o insumo con DSIN.
Continua paso 9.
Solicitar cotizacién
Explica a beneficiario que debe presentar cotizaciéon de
7 Técnico Médico la especie y/o insumo médico deseado.
General

Nota: esta cotizacion podra ser solicitada en cualquier
establecimiento.

o o Recibir cotizacion
Técnico Médico - 2 e
8 Verifica cotizaciéon presentada por el beneficiario y

General . X
remite a DSIN para su visto bueno.

Gestionar compra

DSIN: Jefe de Realiza la gestion de compra de insumo a través de
9 Programas de Salud | convenio mediante el procedimiento PRC-DSIN-0002:
Integral Compra de especies y/o insumos médicos a tfravés

de convenios.
i .- Notificar a beneficiario
Técnico Médico : S . .
10 —— Comunica a beneficiario que su insumo y/o especie ya
esta disponible para que realice su respectivo retiro.
Generar solicitud de insumo

Técnico Médico o g y
11 Procede a emitir la solicitud de insumo con base a la

General o ‘ . g
cotizacion de la especie y/o insumo médico.
Gestionar la solicitud del insumo médico o especie
a farmacia
Realiza la gestion de especie y/o insumo médico,
oo 73 Técnico Médico generando el comprobante de entrega de especie o
‘ General autorizacion de entrega de medicamentos y especies en

farmacia. Se da la opcién al beneficiario de reqiiitn
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Nota: Si el beneficiario lo retira por sus propios medios
se llena y entrega el formulario de Autforizaciéon de
Entrega de Medicamentos y Especies en Farmacia
(Anexo 09).

Técnico Médico

Ingresar informacion al sistema informatico

13 ERaa] Registra el costo unitario de cada especie y/o insumo
brindado por farmacia CEFAFA.
Entregar y firmar recetas
14 Técnico Médico Realiza entrega de insumo meédico y solicita firma o
General huella al beneficiario en el comprobante de entrega.
Realizar entrega de comprobante y recetas a la
UGDA
15 Técnico Médico Entrega comprobante de solicitud de insumo
General medico/especie posterior a la atencion al beneficiario y
remite a la UGDA los documentos para anexar en el
expediente.
UGDA: Oficial de Anexar Documento.:fl expedientg o
16 Eestitn Documenta) ¥ Agrega documentacion al expediente del beneficiario
p ejecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002: Anexo
Archivo :
de Documentos a Expedientes.
- o g Archivar comprobante de remision de documentos
Técnico médico - .
17 Una vez entregada la documentacion, archiva el
General .
comprobante de remisién de documentos.
Elaborar reporte mensual
2onn. . Entrega un reporte mensual a DSIN detallando la
Técnico médico - 7 . :
18 informacion de la especie y/o insumos entregados a los

General

beneficiarios.
Fin del Procedimiento.
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PRC-DSEC-0003: GESTION DE INSUMO MEDICO Y/O ESPECIE EN CENTROS DE ATENCION

Beneficiario/Tercera
Persona

Téenhico Médico General

D8IM: Jefe de Programas de
Salud integral

D

Solistar insumo
anh Centro de
Atencion

| M——

Revisar g

] No
e S
Corresponde

arificar
En exlstench\——l

exislencla en
Ganerar

sislems
eomprobante de
antrega

Sin existendia

eteim ihal

wepedle Wo
ingumo

a eamp ray,

= No requiere
cotizacion

!

PRC-DSIN-
0001

Requiere cotizacion (

Soligitar cotizacion

—

!

PRC-DSIN-
0002

|

l Netificar al
beneficianio

Regibir cotizacion

—
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" PRC-DSEC-0003;: GESTION DE INSUMO MEDICO Y/O ESPECIE EN
CENTROS DE ATENCION
\ , U . Ofici i
Técnico Médico General LR G Geguén
o - Documental y“Arcmyq”
|
Generar receta
<
A
Gestionar la "
Realizar entrega
mztgil:!a%igg N de comprobante y PRC-UGDA-
farmacis recetas a la UGDA 0002

Ingresar
informacién al
sistema
informatico

Archivar

Elaborar reporte
mensual

v

Fin
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ASIGNACION DE TRANSPORTE A BENEFICIARIOS PARA MOVILIZACION
POR CONDICION SALUD

Cédigo del procedimiento: PRC-DSEC-0004

Objetivo del procedimiento: Estandarizar el procedimiento de asignacién de transporte a

beneficiarios.
( PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Realizar solicitud de transporte
Solicita transporte a través de los siguientes medios con
g it al menos 10 dias habiles previo a la cita:
1 Beneficiario

1. Departamento de Contact Center

2. Centros de Atencion

3. Actividades de campo
Realizar analisis de solicitud
Recibe notificacion por correo electrénico de las
solicitudes ingresadas al sistema informatico.

Realiza el analisis correspondiente para determinar su
otorgamiento o denegacion:

Jefe de Seguimiento y

Control en Salud S a

Determina si la mision sera acompafada por personal
médico o solo sera realizada por el personal asignado
de transporte e Instruye a Técnico Médico General que
gestione el transporte. Contintia paso 3.

Denegado
Notifica negatoria a beneficiario. Contintia paso 6.
A - Llenar y enviar solicitud de transporte
Técnico Médico y - -
3 P Realiza el llenado de la solicitud del servicio de
transporte y entrega solicitud a la USGT.
Procesar solicitud de transporte
Aprueba solicitud y notifica a DSEC sobre la asignacion
de transporte ejecutando el procedimiento PRC-USGT-
0001: solicitud de servicio de transporte.
Notificar a beneficiario -

USGT: Jefe de
4 Servicios Generales y
Transporte

Técnico Médico
General

sea si se otorga o no el beneficio.
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Realizar reporte en Sistema Informatico
6 Técnico Médico Completa en el sistema informatico en el apartado de
General transporte o actividades de salud referente a la
ejecucion del beneficio.
'PRC-DSEC-0004: ASIGNACION DE TRANSPORTE A BENEFICIARIOS PARA
MOVILIZACION POR CONDICION SALUD
Baneficlario Jefe de Seguimiento | Técnico Médico Sarelflgsgéggr;; "
R Control en Salud General Transporte
‘ Inicio ,
Reali ici Realizar
it s do > ot
5
Llenar y enviar
solicitud de PRC-USGT-
transporte 0001

Denegado

Notificar a
baneficiario

)

Realizar
epons en
Sistema
Informético

h 4

Fin
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VISITA MEDICA DOMICILIAR DE SEGUIMIENTO

Caédigo del procedimiento: PRC-DSEC-0005

Objetivo del procedimiento: Brindar seguimiento a las lesiones causadas por el conflicto
armado, segun clasificacion de lesién a los beneficiarios que presentan una discapacidad
desde el 60% al 100%.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO -

No. Responsable Descripcion

Programar visitas

Realiza anticipadamente la programacién de rutas de
visitas médicas domiciliares en funcién del cuadro de
clasificacion de lesiones.

Verificar expediente en sistema informatico
Consulta en el sistema informatico el expediente
electrénico, para verificar la Ultima visita realizada, vy
determinar si se cumple el plazo correspondiente.

Coordinador de
1 Seguimiento y Control
en Salud

Técnico Médico
General Si cumple
Procede a coordinar visita. Continia paso 3.

No cumple

Se excluye de la programacion. Fin del procedimiento

Coordinar visita

Realiza llamada via telefénica con beneficiario para
. . coordinar la visita:

Técnico Médico ke

3 1. Fecha de la visita

enseal 2. Explicar el objetivo de la visita
3. Verificar si tiene pendiente entrega de insumo
médico y/o especie
Preparar documentacion
4 Técnico Médico Por cada visita prepara la documentacion
General correspondiente e insumo médico y/o especie segun
verificacion realizada.
Completar informe de visita médica domiciliar
Realiza seguimiento de lesiones por medio de una
5 Técnico Médico evaluacion meédica a beneficiario. Tomando signos
General vitales y realizando examen fisico completo, utilizando el

: formulario de Informe de Visita Médica Do
Be (Anexo 1).
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Entregar insumo médico y/o especie
Técnico Médico Previo a verificacion en sistema informatico se solicita
6 ; Y I
General firma o huella de beneficiario en comprobante de

entrega de insumo médico y/o especie.

-y _ Solicitar firma de reporte de visita domiciliar
Técnico Médico - N .
¥ Se asegura de solicitar al beneficiario la firma o huella

enerl en reporte de visita domiciliar.
Ingresar resultado de la visita en actividad salud
8 Tecnico Médico Registra el resultado de la visita en sistema informatico
General en un periodo maximo de 3 dias habiles posterior a la
visita médica.
Realizar entrega de documentos a la UGDA
9 Técnico Médico Entrega documentos a la UGDA posterior a la visita
General domiciliar realizada y se anexa a expediente del
beneficiario.
UGDA: Oficial de Anexar Documento a.t’axpediente. o
s Se anexa documentacion al expediente del beneficiario
10 Gestion Documental y

ejecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002: Anexo
de Documentos a Expedientes.
I _ Archivar comprobante de remisién de documentos
Técnico médico o :
11 Una vez entregada la documentacion, archiva el
General ¢ o
comprobante de remisién de documentos.

Archivo
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PRC-DSEC-0005: VISITA MEDICA DOMICILIAR DE SEGUIMIENTO

Coordinador de Seguimiento y
Control en Salud

M
Programar visitas p” Expediente en No

slstema cumple
ormati

L—k- Sicumple

Técnico Médico Psiquiatra

e SEBS———

Coordinar visita

l

Praparar
documentacion

l

Completar informe
de visita médica
domicliiay

Entregar Insumo
médico y/o
especle
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 PRC-DSEC-0005: VISITA MEDICA DOMICILIAR DE
SEGUIMIENTO

UGDA: Oficial de Gestién
Documental y Archivo

Técnico Médico Psiquiatra

Solicitar firma de
reparte de visita
damiciliar

Ingresar
resultado de la

visita en
actividad salud

Realizar entrega PRC-UGDA-
de documentos a 0002
la UGDA

Archivar
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VISITA MEDICA DOMICILIAR POR SOLICITUD DE ACOMPANAMIENTO

Cédigo del procedimiento: PRC-DSEC-0006

Objetivo del procedimiento: Ejecutar visitas médicas domiciliares por solicitud de las
diferentes areas organizativas del INABVE.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Recibir solicitud de acompafamiento
Jefe de Seguimientoy | Se encarga de recibir las solicitudes de
Control en Salud acompafamiento en visitas para realizar evaluacion
médica por parte de otras areas organizativas.
Lo - Procesar solicitud recibida
Técnico Médico ; e . :
2 Revisa las solicitudes remitidas realizando las
General . . L
coordinaciones con el Departamento solicitante.
Preparar documentacion

3 Técnico Médico Se encarga de gestionar o preparar la documentacion
General que se utilizara durante la visita para realizar su
evaluacion médica.
Realizar evaluacién médica
Durante la visita domiciliar realiza lo siguiente:
1. Entrevista a persona beneficiaria y cuidador
2. Revision fisica 0 examenes médicos a la persona
B i o beneficiaria.
4 Tegnicnldgeice 3. Realizar evaluacion del estado de salud
General : . Ao s ;
4. Evaluar si amerita seguimiento o referencia a
Psicologia, Psiquiatria, Fisioterapia y

Rehabilitacion
5. Brindar recomendaciones, educacién y
promocion en salud
Teenico Médico Elaborar informe de la visita
5 e Realiza el llenado del formulario Informe de Visita
Médica Domiciliar (Anexo1).
s gt Solicitar firma de informe
Técnico Médico 5% Y
6 Se asegura de solicitar al beneficiario la firma o huella
General ) e i
en informe de visita domiciliar.
Elaborar reporte de visita médica

Técnico Médico
General

realizada.
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Ry ;g Entregar copia de informe de la visita domiciliar
Técnico Médico . L ..
8 Al area solicitante se le entrega resultado de la visita

General .

domiciliar efectuada.

Técnico Médico Enviar informe de la visita a la UGDA
9 Remite a la UGDA el informe generado de la visita

General e ’ o ; 7.

domiciliar realizada a solicitud de otra area organizativa.

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

PR . Archivar comprobante de remision de documentos
Técnico médico .. .

11 Una vez entregada la documentacién, archiva el
General .
comprobante de remisién de documentos.

UGDA: Oficial de
10 Gestion Documental y
Archivo
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‘ PRC-DSEC-0006: VISITA MEDICA DOMICILIAR POR
SOLICITUD DE ACOMPANAMIENTO
Jefe de Seguimiento y Control en

Técnico Médico General

A A

Recibir solicitud
de
acompanamiento

Procesar solicitud
recibida

Preparar
doecumentacion

Realizar
evaluaclon médica

A

Elaborar informe
de la visita

Solicitar firma de
informe
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| PRC-DSEC-0006: VISITA MEDICA DOMICILIAR POR |
| SOLICITUD DE ACOMPANAMIENTO

Técnico Médico General

Elaborar
reporte de
visita médica

4

Entregar copia de
informe de visita
domiciliar

UGDA: Oficial de Gestién
Documental y Archivo

h 4

Enviar informe de
la visita a la
UGDA

A

PRC-UGDA-
0002

Archivar
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REFERENCIA Y RETORNO A HOSPITAL MILITAR Y PROVEEDORES POR
CONVENIO O CONTRATO

Caodigo del procedimiento: PRC-DSEC-0007

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para la referencia y retorno de
pacientes.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcién

Solicitar referencia a DSEC
B e Beneficiario solicita en Centros de Atencién o durante
eneficiario/Tercera . cop = Lot . .
1 —— la visita médica domiciliar referencia que puede aplicar
para proveedores por convenio o contrato que INABVE

cuente.
Identificar el caso de la referencia solicitada
Clasifica el tipo de referencia a brindar a beneficiario o
tercera persona, las cuales pueden ser:

1. Referencias médicas por condicion salud.

2. Referencia para diagnostico de reparacion de

especie y/o insumo médico.

Técnico Médico
General Para proveedores

Elaborar referencia para hacer uso de los servicios

contratados segun se requiera. Continla paso 3.

Por condicion de salud

Gestionar referencias meédicas por condicion salud.

Continta paso 4.

Elaborar referencia para proveedores

Técnico Médico Se encarga de elaborar referencia y entregar a

General beneficiario para que se presente donde proveedor.

Continta paso 6.

Gestionar referencias médicas por condicion salud
o s g Elabora referencia médica segun necesidad de

Técnico Médico L : i _

4 G | condicion salud Hospital Militar y proveedores que se
e cuente con convenio o contrato en el cual, se expone la

necesidad de referir de forma oportuna.

Técnico Médico
General




; Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-DSEC-0001.1
% de los Veteranos y Excombatientes Revision: 01
IN'. % Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emision: 17/02/2025
INABVE Seguimiento y Control en Salud Péagina 36 de 65

- o Realizar entrega de copia de referencia a la UGDA
Técnico Médico . 4 -
6 Entrega copia de la referencia otorgada al beneficiario a
General
la UGDA.
Anexar Documento a expediente
Agrega documentacion al expediente del beneficiario
gjecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002: Anexo
de Documentos a Expedientes.
- 5 g Archivar comprobante de remision de documentos
Técnico médico i :
8 Una vez entregada la documentacion, archiva el
General -
comprobante de remision de documentos.

UGDA: Oficial de
7 Gestion Documental y
Archivo
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PRC.DSEC-0007: REFERENCIA Y FiETORNO A HOSPITAL MILITARY PROVEEDORES POR
CONVENIO O CONTRATO
sl UGDA; Oficial de
! . : :
CRSRIERIET TorTam Técnico Médico General Gestion Documental y
persona
e B B - M— ~_Archivo el
Solicitar referencia Por dentificars
a DSEC condicidn caso de
de salud referahcia
F golicladp
Gestionar
referencias Para
modicas por proveedores
condlsion salud
Realizar reporte Elaborar
de las referenclas referencia para
brindadas proveedores
\‘_//-""—\
b
Realizar entrega
de copia de PRC:-UGDA-
referencia a la 0002
UGDA
Archivar
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CAPTACION DE PACIENTES DE ATENCION PSIQUIATRICA MEDIANTE
REFERENCIA INTERNA

Codigo del procedimiento: PRC-DSEC-0008

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para la captacion de pacientes
hacia la atencién especializada en Psiquiatria por parte del DSEC.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Referir casos de atencién psiquiatrica
Realizar referencia de casos de atencion psiquiatrica en
el sistema informatico.

Se puede realizar la identificacion a través de las
Sostes s vt siguientes atenciones:” o
1 e : 1. Centro de Atencion INABVE, que beneficiario se
Organizativa Ejecutora - ..
presente y solicite la atencion
2. Durante las visitas medico domiciliar, actividades en
territorios
3. A través del Departamento de Contact Center que
beneficiario solicite atencion a través de una
llamada telefdnica
Recibir las referencias psiquiatria
Una vez generada la referencia, recibe notificacion al
correo electrénico institucional. EI Médico asignado
realizara evaluacion de la pertinencia de la atencién por
medio una entrevista telefonica donde se indagara el
motivo de consulta y sintomas predominante. La
referencia sera clasificada como Pertinente o No

5 Técnico Médico Pertinente, con base al criterio clinico:
General
Pertinente
Agendar cita en calendario de Psiquiatria. Continta
paso 3.
No Pertinente
Se le comunica el beneficiario si es clasificado como no
pertinente. Contintia paso 6.
3 Técnico Médico Agendar citas en Calendario de Psiquiatria
General Recibe referencias y asigna fecha de atenciopy'

e

N/

ABVE

mnkra SEHC)
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Técnico Médico
General

Notificar cita
Comunica la fecha y hora que se brindara la atencion.

Técnico Médico
General

Asignar casos
Establece listado de beneficiarios agendados a medico
psiquiatra.

Se notifica via correo electrénico a los médicos de
psiquiatria de la cantidad de pacientes y modalidad de
atencion, si sera presencial o telemedicina

Fin del procedimiento

Técnico Médico
General

Notificar caso no procedente
Comunica a beneficiario que su caso no procede.
Fin del procedimiento.
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I PRC-DSEC-0008: CAPTACION DE PACIENTES DE ATENCION
PSIQUIATRICA MEDIANTE REFERENCIA INTERNA
Jefe de Area Organizativa
Ejecutora

Inicio

Referir casos de
atencion
psiquigtrica

Técnico Médico General

ecibir |
referancias
iguiatric

No pertinente

| Pertinente

Agendar citas en
Calendarno
Psiquiatria

Notificar caso no
procedernte

Notificar a
beneficiario su cita

l

Asignar casos

Fin




. Instituto Administrador de los Beneficios Caodigo: MNL-DSEC-0001.1
% de los Veteranos y Excombatientes Revision: 01
INABVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emision: 17/02/2025
Seguimiento y Control en Salud Pagina 41 de 65

CONSULTA MEDICA PSIQUIATRICA

Codigo del procedimiento: PRC-DSEC-0009

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento a seguir para brindar la consulta
médica psiquiatrica.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Confirmar cita

Corrobora que beneficiario asistira a cita, contactandolo
por via telefénica 1 dia antes de la cita, indicandole que
debe presentarse 15 minutos previo a la cita.

" . Nota: Para brindar la atencion psiquiatrica se cuenta con
Técnico Medico : .
1 Gersral dos modalidades:
e Atencion presencial individual en DSEC.

e Atencion a través de telemedicina: este beneficio
aplica para los beneficiarios que se presenten a
los Centros de Atencion Regionales del INABVE
y tienen dificultades para trasladarse al DSEC
previo a una cita.

Identificar modalidad de la atencion

Revisa la existencia de solicitudes de consulta médica
psiquiatrica en bitacora de actividades en sistema
informatico.

- . Atencion presencial
Técnico Medico P

2 Si la solicitud es de Sede Central, se realiza la
General - 7 i : s
evaluacion medica de forma presencial. Continla paso
3.

Telemedicina

Coordina videollamada con médico en centro de
atencion. Contintia paso 4.

Evaluacion médica presencial

Realiza su evaluacién médica, brindado un diagnéstico
Taarion Madiss por primera vez o un seguimiento subsecuente y asi

3 mismo brindando su tratamiento.
‘ General

Continua paso 5.
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Técnico Medico
General

Coordinar videollamada

Se encarga de coordinar videollamada con médico de
Centro de Atencion. Realiza entrevista segun criterio
medico el cual le permite evaluar e identificar factores de
riesgo y brindar un diagnéstico si es por primera vez o
un seguimiento subsecuente y asi mismo brindando su
tratamiento.

Técnico Médico
Psiquiatra

Ingresar datos del beneficiario a sistema informatico
Registra los datos del beneficiario en el expediente
digital: fecha, hora y motivo de consulta.

Técnico Médico
Psiquiatra

Brindar consulta psiquiatrica

Procede a brindar atencién médica psiquiatrica con base
a la Guia Clinica de Atencién Psiquiatrica para
Personas con Discapacidad, Veteranos y
Excombatientes y al criterio del médico especialista.

Técnico Médico
Psiquiatra

Procesar recetas médicas

Después de realizar la evaluacién médica prescribe el
medicamento que a criterio médico considera que
necesita.

Técnico Médico
General

Realizar verificacion en el Sistema
Verifica disponibilidad de medicamento en Sistema
Informatico:

Dentro del inventario de CEFAFA

Si el medicamento a solicitar se encuentra dentro del
inventario CEFAFA, gestionar medicamento con
farmacia. Continua paso 14.

Fuera del inventario de CEFAFA
Si el medicamento solicitado no se encuentra dentro del
inventario de CEFAFA. Continta paso 9.

Técnico Médico
Psiquiatra

Gestionar compra especial

Clasifica la compra especial si beneficiario se presenta
con una prescripcién médica que no se encuentre dentro
del inventario CEFAFA:

Compra especial menor a $500
Si el monto es menor a $500. Realiza solicitud de
compra especial. Contintia paso 10.




Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-DSEC-0001.1
{@ de los Veteranos y Excombatientes Revision: 01
INABVE Manual de Procedimientos del Departamento de | Fecha de emision: 17/02/2025
Seguimiento y Control en Salud Pagina 43 de 65
Compra especial mayor a $500 |

Cuando los medicamentos recetados a un mismo
beneficiario sobrepasen el monto de los $500.00 en una
sola entrega. Continuar paso 11.

10

Técnico Médico

Solicitar compra especial
Realiza gestion correspondiente con farmacia por medio

Psiquiat i i y
SHEIEER de correo electronico. Continuar paso 11.
- : Emitir solicitud de evaluacién de caso a DSIN
Técnico Médico ;
11 Remite caso a Jefe de Programas de Salud Integral para
General B
obtener resolucién del caso.
- 3 Comunicar resolucion emitida por DSIN
Técnico Médico . e
12 Remite respuesta emitida por el Jefe de Programas de
General Wirip
Salud Integral para dar respuesta a beneficiario.
Técnico Médico Notificar disponibilidad de medicamento
13 El médico notifica a beneficiario la disponibilidad del
General ;
medicamento.
Gestionar medicamento con farmacia
Técnico Médico Realiza llamada telefénica a encargada de farmacia
14 B e CEFAFA verificando existencia de farmacos indicados y
a su vez notificando la solicitud de despacho de dichos
productos.
o L Seleccionar medicamento
Técnico Médico . .. ; .
15 Realiza seleccidon del medicamento en el sistema
General . s
informatico.
Asignar nueva cita de seguimiento
Determina nueva cita con base a Guia Clinica de
16 Técnico Médico Atencion  Psiquiatrica para Personas con
Psiquiatra Discapacidad, Veteranos y Excombatientes y criterio
del médico especialista en el Sistema Informatico y la
base de datos digital.
Explicar posologia del medicamento
Técnico Médico Informa al usuario la razéon de indicacién del
17 s . L
Psiquiatra medicamento, nombre, forma de uso, tiempo de
efectividad, efectos terapéuticos y efectos adversos.
Entregar recetas a beneficiario
Si el beneficiario solicita entrega en Sede Juan Pablo
Técnico Médico genera el Comprobante de Entrega de Medicamentos
18 (Anexo 8).

General

Nota: Si el beneficiario lo retira por sus propi
se llena y entrega el formulario de Autorigs
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Entrega de Medicamentos y Especies en Farmacia
(Anexo 09).
g 3 _ Ingresar informacién al sistema informatico
Teécnico Médico ; . ;
19 B rsial Registra el costo unitario de cada medicamento
brindado por farmacia CEFAFA.
Solicitar firma de comprobante de entrega
20 Técnico Médico Pide al usuario que firme o plasme huella en el
General Comprobante de Entrega del medicamento previamente
impreso.
- e Entregar comprobantes de entrega a UGDA
Técnico Médico . .
21 Remite a la UGDA los comprobantes firmados para
General :
anexar en el expediente.
UGDA: Oficial de Anexar Documento'e'l expedlentg -
29 Gedin acumental v Agrega documentacion al expediente del beneficiario
: ejecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002: Anexo
Archivo y
de Documentos a Expedientes.
o c s Archivar comprobante de remisién de documentos
Técnico médico - ;
23 Una vez entregada la documentacién, archiva el
General .
Formulario de Entrega de Documentos.
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{ PRC-DSEC-0009: CONSULTA MEDICA PSIQUIATRICA

Técnico Médico General

Inicio

Técnico Médico Psiquiatra

Ingresar datos
del beneficiario
on sistema
informatico

Confirmar cita

Brindar consulta
pelgulatica
Atencion Telemedicina
presencial
Evaluacion Coordinar Procesar recetas
madica presencial videollamada medicas
J en
Fuera de inventario Dentro del inventario
ce CEFAFA de CEFAFA
Compra
especial Compra
mayor a $500 especial
menar a $500
Ernitle solicitud de Solisltar sompra
evaluasion de eapecial
caso a DSIN
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PRC-DSEC-0009: CONSULTA MEDICA PSIQUIATRICA

Técnico Médico General

Comunicar
resolucion emitida
por DSIN

Notificar
disponibilidad de
medicamanto

X

Gestionar
medicamento con
farmacia

3

Seleccionar
medicamento

Téenico Médico Psiquiatra

e

Asignar nuava cita
de seguimiento

Explicar posologia
del medicamento

|

Enlregar recetas a
beneficlanio

—

Ingresar
informacian al
sislema
informatico

A
Solicitar firma de
comprobante de
entrega

Entregar
comprobantes de

entrega a UGDA

UGDA: Cficial de Gestién
Documental y Archivo

PRC-UGDA-0002

Archivar
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CONSULTA MEDICA PSIQUIATRICA DOMICILIAR

Codigo del procedimiento: PRC-DSEC-0010

Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento a seguir para brindar la consulta
médica psiquiatrica en el domicilio de usuarios a través de telemedicina.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Recibir notificacion de la referencia
Verifica en correo electrénico institucional las solicitudes
recibidas de visitas domiciliar.
Nota: Las consultas médicas psiquiatricas se pueden
feiada s solicitar a través de las siguientes modalidades:
1 9 y 1. Centro de Atencién INABVE, que beneficiario se
Control en Salud g :
presente y solicite la atencién.

2. Durante las visitas medico domiciliar, actividades
en territorios.

3. A través de Departamento de Contact Center
que beneficiario solicite atencién a través de una
llamada telefénica.

—_— e Realizar seguimiento a la solicitud
Técnico Médico " oo e S
2 Via telefénica se realiza identificacion de caso para
General , T Iz i)
confirmar la verificacion de la visita.
Generar solicitud de transporte
— s Se realiza llenado de la Solicitud de servicio de
Técnico Médico ; 5 it
3 transporte y se envia por correo electronico a Jefe de
General e i : g
Seguimiento y Control en Salud, solicitando asignacién
de ruta para realizar la visita.
Jefe de Seguiiartory Soli‘citar asignacion de transportef :
4 Envia a la USGT la programacion de rutas para
Control en Salud . .
asignacion de transporte.
USGT: Jefe de Noti'ficar asignacion de transpcrrte o .
. Envia respuesta confirmando disponibilidad y asigna
5 Servicios Generales y g ; i
S transporte a las visitas a ejecutar. Aplicar PRC-USGT-
B 0001: solicitud de servicio de transporte.
it Beguinintey Asignar ruta de transporte D
6 Establece fecha y transporte a los técnicos para
Control en Salud ;2 e
la visita domiciliar.
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Notificar visita domiciliar a beneficiario
7 Técnico Médico Comunica a usuario que se le realizara visita domiciliar,
General contactandolo por via telefénica 3 dias previo a la
evaluacion.
_— 7,54 Realizar visita domiciliar
Técnico Médico s . ) St
8 Acude a domicilio de usuario para brindar atencion
General s
medica.
Ingresar datos de usuario en Sistema Informatico
o 5 Se ingresa a expediente digital de usuario, a través de
Técnico Médico : e
9 acceso remoto a Sistema Informatico, ingresando datos
General ;
generales de la consulta: fecha, hora y motivo de la
consulta.
Brindar evaluacion médica
Ejecuta atencion médica para dar seguimiento a la
10 Técnico Médico condicion salud y asi realizar telemedicina con médico
General de psiquiatria para Personas con Discapacidad,
Veteranos y Excombatientes y al criterio del médico
especialista.
= - . Completar informe de telemedicina
Técnico Meédico : . . . .
1 . Realiza llenado de informe de visita domiciliar realizada
Psiquiatra 2 i g
a través de telemedicina.
o o Procesar recetas médicas
Técnico Médico ; P s s g
12 Bk Prescribe la indicacidon médica se realizara la entrega de
Psiquiatra
la receta.
Gestionar compra especial
Si beneficiario se presenta con una prescripcién médica
que no se encuentre dentro del inventario CEFAFA:
Compra especial menor a $500
13 Técnico Médico Si el monto es menor a $500. Realiza solicitud de
General compra especial. Continuar paso 14.
Compra especial mayor a $500
Cuando los medicamentos recetados a un mismo
beneficiario sobrepasen el monto de los $500.00 en una
sola entrega. Continuar paso 15.
Solicitar compra especial
14 Técnico Médico Realiza gestion correspondiente con farmacia por medio
General de correo electrénico. Continuar paso 16.
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15

Técnico Médico

Emitir solicitud de evaluacién de caso a DSIN
Envia caso a Jefe de Programas de Salud Integral para

General o
obtener resolucion del caso.
Técnico Médico Realizar seleccion de medicamento
16 - . : . Y -
Psiquiatra Selecciona del medicamento en el sistema informatico.
Asignar nueva cita de seguimiento
Establece nueva cita con base a Guia Clinica de
17 Técnico Médico Atencion  Psiquiatrica para Personas con
Psiquiatra Discapacidad, Veteranos y Excombatientes y criterio
del médico especialista en el Sistema Informatico y la
base de datos digital.
Explicar posologia del medicamento
18 Técnico Médico Detalla al usuario razén de indicacién del medicamento,
Psiquiatra nombre, forma de uso, tiempo de efectividad, efectos
terapéuticos y efectos adversos.
Entregar recetas a beneficiario
Taniss Middics Se eniregan las recetas emitidas y se genera el
19 Comprobante de Entrega de Medicamentos (Anexo
General ; ; ;
09) para que retire el medicamento en farmacias
CEFAFA de forma personal.
Solicitar firma de comprobante de entrega
20 Técnico Médico Asegura que el usuario firme o plasme huella en el
General Comprobante de Entrega del medicamento previamente
impreso.
Tl MEding Entrt‘agar comprobantes de entrega a U(.EDA
21 Remite a la UGDA los comprobantes firmados para
General Y
anexar en el expediente.
UGDA: Oficial de Anexar Documento.a’l expedlentt_; o
22 Gestion Dogurmartal y Agrega documentacién al expediente del beneficiario
g ejecutando el procedimiento PRC-UGDA-0002: Anexo
Archivo g
de Documentos a Expedientes.
i i Archivar comprobante de remisién de documentos
Técnico médico de .
23 Una vez entregada la documentacion, archiva el

General

Formulario de Entrega de Documentos.
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PRC-DSEC-0010: CONSULTA MEDICA PSIQUIATRICA

DOMICILIAR
Jefe de Seguimiento y Tecnico Médico SerafifgéSJ:rizrg?es y
Control en Salud General Transporte
( Inicio )
Recibir Realizar
notificacion de la seguimiento a la
raferencia solicitud
——

o

asfﬁ:ﬁ:g“nrd 5 Generar solicitud PRC-USGT-
transporte de transporte 0001

S—

I’

Notificar visita
domicilar a
beneficiario

Asignar ruta de
transporte

Pa—

Realizar visita
domiciliar

Ingresar datos
de usuario en

Sistema
Informatico

Brindar avaluacién
médica
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\ PRC-DSEC-0010: CONSULTA MEDICA PSIQUIATRICA DOMICILIAR

Técnico Médico Psiquiatra

, . UGDA: Oficial de Gestién
Téenico Médico General Documental y Archivo

1

Completar informe

de telemedicina gspecia
Compra
eepacial Compra
mayor a $500 especial
menar a $500
Procesar moetas
médicas ‘
Enwiir solisitud de Soligar compra
evaluagion de gepecial
cauo a DSIN
Realizar seleccion

del medicamanto

3

Asignar nueva cita
de seguimiento

Explicar posologia
dal madisamaite

l

Entregar recetas a
beneficiario
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- PRC-DSEC-0010: CONSULTA MEDICA PSIQUIATRICA |
DOMICILIAR

UGDA: Oficial de Gestion

Técnico Médico General Documental y Archivo

Solicitar firma de
comprobante de
entrega

Entregar
comprobantes de
entrega a UGDA PRC-UGDA-

0002

Archivar
comprobante Lle
ramision ge
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de Documentos.

OBLIGATORIEDAD
El presente manual es de obligatoria aplicacién para la realizacion de los procedimientos
del Departamento de Seguimiento y Control en Salud del Instituto Administrador de los
Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION
Para su aprobacion y difusion el presente manual de procedimientos debera cumplir lo
establecido en el Instructivo para Aprobacién de Documentos; asimismo, para su
actualizacion o modificacion se debera seguir lo determinado en la Politica de Revision

CONTROL DE CAMBIOS

Codificacion Version Fecha Motivo del cambio
MNL-DSEC-0001.1 1 24/02/25 | Version inicial del documento.
VIGENCIA

El presente manual de procedimientos entrara en vigencia posterior a su autorizacion por

Gerencia General.
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Anexo 1: FOR-DSEC-0001.1 Informe de Visita Médica Domiciliar
P " INSTITUTO ADMINISTRADOR DE LOS BENEFICIOS DE LOS VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
. y\g . DIRECCION DE SALUD
::-r.-ﬁ i DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ¥ CONTROL EN SALUD k
L INFORME DE VISITA MEDICA DOMICILIAR INABVE
r'; “\‘l\f\l\li-\\li:t‘lni FOR-DSEC-0001.1

BECHAL i i HOBRAY ot

l. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE o T eu T [exeepiente |
SEXO : EDAD | SECTOR TELEFONO
1 MASCULING (1 FEMENIND (I FAES 1 EMLN 0 CIVIL
DIRECCION MUNICIFIO DEPARTAMENTO
i, MOTIVO DE EVALUACION

o REPORTE DEL ESTADO DE SALUD

] VALORACION DE FISIOTERAPIA DOMICILIAR

(] VALORACION DE INDICACION DE INSUMO MEDICO

i EVALUACION PARA REFERENCIA A ORTESIS Y PROTESIS
] LEVANTAMIENTG DE SOBREVIVENCIA DOMICILIAR

[ VALORACION DE PERTINENCIA DE TRANSPORTE Y ASISTENCIA
2 OTRO!
Ml LESIONES

PORCENTAIE DE DISCAPACIDAD CORPORAL GLOBAL POR LESIONES RELACIONADAS CON EL CONFLIETO ARMADO:

IV, ESTADO DE SALUD

v MORBILIDADES, ANTECEDENTES MEDICOS Y/0 QUIRURGICOS Y ALERGIAS

MORBILIDADES LING LISk

“ANTECEDENTES MEDICOS Y/0 QUIRIRGICOS one osh

CALERGIAS  (INo Dl
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vl EXAMEN FISICO Y PRUEBAS COMPLEMENTARIAS
PA i miica TG SRR SATOR. T _PESO _TALLA

EVALUACION DE PACIENTES CON AM PUTACION PARA EL USO DE PRC!"[ESIS

LOCALIZACION

INFLAMACION (5
CICATRIZACION

CINO

GRADO DE FRAGILIDAD (CFS]:

Vil DIAGNOSTICO

MIEMBRO INFERIOR MIEMBRO SUPERIOR
DESARTICULACION DESARTICULACION
() CADERA ) HOMBRO
2 RODILLA 7 Cobo
0 TOBILLO 7 MURNECA
AMPUTACION AMPUTACION
{2 TRANSFEMORAL () TRANSHUMERAL
) TRANSTIBIAL/PERONEAL ) TRANSCUBITAL/RADIAL
() TRANSMETATARSIANA -
| NIVEL DEAMPUTACION | FORMA
() TERCIO PROXIMAL () CONICA
() TERCIO MEDIO £ SEMICONICA
() TERCIO DISTAL [ NO CONICA
ESTADO DE MUNON TIEMPO DE EVOLUCION
DOLOR osl Do
SENSIBILDAD  OSl ONO VALORACION MUSCULAR
LESIONES Osf ONo

) INADECUADA () ADECUADA

VALORACION GONIOMETRICA

GRADO DE INDEPENDENCIA (Bi}: _

v, PLAN

RECOMENDACIONES GENERALES:

RECOMENDACIONES ESPECIFICAS:

REFERENCIA onNo
Z EMERGENCIA
I HOSPITAL MILITAR

[ CONSULTA EXTERNA

|

FIRMA O HUELLA DACTILAR DEL

BENEFICIARIO

| FECHA DE PROXIMA VISITA RECOMENDADA;

(2 FISIOTERAPIA

" FIRMA RUEGO DELFAMILIAR,
CUIDADOR O RESPONSABLE

) ORTESIS Y PROTESIS

G HOSITAL NACIONAL O UNIDADDESALUD __ C)REFERENCIA INTERNA O OTRO

) QTRO

SELLO Y FIRMA DEL PROFESIONAL DE
SALUD EVALUADOR
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Anexo 2: FOR-DSEC-0002.1 Referencia y Contra-Referencia Hospitalaria para Personas Beneficiarias del

INABVE
o REFERENCIA Y CONTRA- REFERENCIA HOSPITALARIA PARA PERSONAS a
Er i BENEFICIARIAS DE INABVE, INABVE

COMETUNGY DT
B SAIVALX 1

FOR-DSEC-0002.1

Fecha: Expediente INABVE N°:

Nombre:

DUI N
.

(’_R@ferldc; a

L Especialidads

SERVICIO SOLICITADO.

| Sistema:

solieitud: __

Historia clinica:

[ Médico referente: Sello:

CONTRA-REFERENCIA.
Eecha;

‘Jiagnéstico:

Plan:

Exéﬁ\enes de Laboratorio
Olros

Cansulta Mddjca
Curacion

Exdmenes de gablinete
Flsloterapla

Servicio otorgado:

PRGH& 4 1

\iréxlma citar §1 NO

Observaciones:

[ Flrma y sello de Médico tratantes Flrma o Huella del Paclents
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Anexo 3: FOR-DSEC-0003.1 Receta Médica
.':' INSTITU IO a
e IMINIS TR 1R
',ki.i-"_' 1\-& nj-\‘:u: "\.l\:h [0 ?
et DETOSVETEIRANGOS |NABVE
“*I“‘LII"“\-;"__‘_ Y EXCOMBATIENTES » it
Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes
FOR-DSEC-0003.1
RECETAMEDICA
T s " s T ——— _|
Nombre: Exped.. ‘ '
|
Original
“Medico INABVE Encargado de Farmacia
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ki ENSTETUTO a

el ADMINISTRADOR

':IEK'-‘E DE LOS BENEFICTOS ﬁ

‘e DELOSVETERANOS lN BVE
5 ”.I,-‘\\; I Y EXCOMBATIENTES 8 e aie St

Instituto Administrador de los Beneficios delos Veteranos y Excombatientes
FOR-DSEC-0003.1
RECETAMEDICA
Farmacia: ' Fecha:
 Nombr Exped.: h

Medico INABVE

Copia (Beneficiario)
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Anexo 4: FOR-DSEC-0004.1 Tabla de Sintomas para Determinar Atencion Psiquiatrica

DIRECCION DE SALUD k
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE SALUD ’
INABVE
TABLA DE SINTOMAS PARA DETERMINAR ATENCION PSIQUIATRICA
FOR-DSEC-0004.1

*La alteracion en 1 o mas parametros sera motivo de referencia

N° Parametro Sintomas Si No

1 Antecedentes Paciente ya conocido por Psiquiatria
psiquidtricos
Si la respuesta es S|, coloque donde es/ha sido atendido: MINSAL____
ISBM____1888____ H.Militar___ FOPROLYD____ Privado____

Tiene tratamiento asignado
Ha suspendido tratamiento
2  Suefio Dificultad para conciliar o mantener el suefio

Sensacion de suefio no reparador (aun durmiendo
el tiempo suficiente)
Suefio alterado si no toma un medicamento para
el suefio

3 Estado de animo  Tristeza

Llante frecuente y/o espontaneo

Disminucién de placer por actividades que antes
disfrutaba

4 |deas de muerte o El usuario refiere deseos o ideas de querer morir

suicidas

El usuario expresa claramente la intencién de
morir/atentar contra su vida
El usuario ha comentadae a un amigoe o familiar su
deseo/intencion de morir, aunque o niegue al
personal de salud

5 Ideas delirantes  |deas de ser vigilado/perseguido

Ideas de contenido magico-religioso

Ideas que no suenan logicas

6  Alucinaciones Alucinaciones visuales, auditivas o tactiles
7 Funciones Aumento o disminucion de apetito
fisiolégicas

Alteracion de la libido

Disminucion de la energia fisica
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Anexo 5: FOR-DSEC-0005.1 Estratificacion de Casos Psiquiatricos

COORDINACION DE PSIQUIATRIA

DIRECCION DE SALUD %
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL EN SALUD B,

Estratificacion de Casos psiquidtricos

FOR-DSEC-0005.1
Rojo ~ Paciente psicético agitado Atencion en 24 - 48
Intento suicida horas maximo
Ideacion suicida persistente
‘Anaranjado | - Paciente psicotico sin agitacion | Atencién en 7 dias
Ideas de muerte/suicidas maximo
Abstinencia etilica y de otras i
sustancias
Paciente conocido, con
desabastecimiento de
psicofarmacos
Amarillo Paciente no conocido, que | Atencién en maximo 15
solicita atencion por primera vez | dias
Paciente conocido, que solicita
reevaluacion de tratamiento
Verde Pacientes conocidos, en proceso | Atencién en 1 mes
de integracidn (que tengan
medicamento y/o recetas)
Azul Paciente cronico, estable con su | Atencién en 3 meses o

tratamiento

mas

MNL-DSEC-0001.1
Revision: 01
Fecha de emision:
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Anexo 6. FOR-DSEC-0006.1 Referencia para Atencién Psiquiatrica

e

b
a REFERENCIA PARA ATENCION PSIQUIATRICA INABVE
FOR-DSEC-0006.1

Nombre: Edad:

Sexo; arF  OM DUl: _ _ Teléfono;

Departamento; ____ Munieipie; _______ Direccion;

 Acude a Grupo de Intervencidn Psicosocial: (18I FINO
Especialidad a la que refisre: CIPsicologla OPsiquiatria

Motivo de la referencia:

Motivo de consulta:

Historia Clinica:

Profesional que refiere:

Firma y sello
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Anexo 7: FOR-DSEC-0007.1 Referencia y Retorno

N0 G
. ALBAINIS HIUATIOR
EVIPR AT INABVE
COORDINACION DE PSIQUIATRIA
REFERENCIA Y RETORNO
FOR-DSEC-0007.1
Fecha: Expediente:
r Y
Nombre:
DUl
\. o
o
Referido a: __
Especlalidad:
N 7
SERVICIO SOLICITADQ,
[ Motive de referencla: w
Historia Clinica:

Profesional de salud: Sello:

()
.

RETORNO

Diagnostico:
Plan:

[ Profesional Tratante: Sello:
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Anexo 8: FOR-DSEC-0008.1 Comprobante de Entrega de Medicamentos
LR 48 INSTITUTO
SO Y ADMINISTIRADOIR
R0 & Ol DE LON BENEFICTON %
i \"M }1”1 l\lt)r‘:‘\.n::\: It\::‘c ‘5\‘. INABVE
COMPROBANTE DE ENTREGADE MEDICAMENTOS
FOR-DSEC-0008,1
CEFAFA
Yo , Persona con discapacidad, en el registro FOPROLYD, nue me identificocon mi Documento
Unico de ldentidad No. . Otro documento No. Expediente No.

HAGO CONSTAR: QUE RECIBO a mi entera satisfaccion, de parte de INABVE, lo s'iari;nte:

Cantidad[Producto B H

Y me comprometo a usarlo conforme a las indicaciones que me fueron dadas por el INABVE, en caso contrario,
responderé de acuerdo con [as sanciones pertinentes,

Enterado y conforme de lo anterior, firmo yio estampo mis huellas digitales.

Alos 5 dias del mes de del

Firma a Ruego;
DUl del firmante:

Firma o Huella cel Beneficiario

Nombre yfirma cel Profesional que entrega Sello del Departamento

ORIGINAL
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Anexo 9: FOR-DSEC-0009.1 Autorizacion de Entrega de Medicamentos y Especies en Farmacia
“ :,- NSO ‘
X w
ol A LOSVETHRANOS y
MAUNNARIE Y EXCOMBATIENTES INABVE
AUTORIZACION DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS Y ESPECIES EN FARMACIA
FOR:-DSEC-0000.1
Lugar, __ . ; de de 20

Sefiores

Farmacia CEFAFA

Presente.

Reciban atentos saludos del INABVE, desedndole éxitos en sus actividades diarlas.

En esta oportunidad queremos solicitarles la entrega de medicamentos segun receta médica

& ’ con
oul = qulen recibira dichos medicamentos en nombre persona beneficiaria del
INABVE en el registro
FOPROLYD, _ con

expediente_ : . Debido a que por motivos de fuerza mayor no puedo retirarlos
personalmente,

Agradeciendo su colaboracion nos despedimos, atentamente,

Firma y Sello de Parsonal Médico del INABVE

FIRMA DE QUIEN RETIRA MEDICAMENTO O ESPECIE




