INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

INSTRUCTIVO
REINTEGRO DE GASTOS A DERECHOHABIENTES
POR LA COMPRA DE MEDICAMENTOS CRITICOS
NO DISPONIBLES EN FARMACIAS DEL ISSS

SUBDIRECCION DE SALUD

| DGCI Julio de 2011 |




INSTRUCTIVO REINTEGRO DE GASTOS A DERECHOHABIENTES POR LA COM-
PRA DE MEDICAMENTOS CRITICOS NO DISPONIBLES EN FARMACIAS DEL ISSS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FARMACIA E INSUMOS

Contenido

No PAGINAS
INTRODUGCCION .ottt ettt e s eee e e ee s et e s et e eee et eeeesseeeseeseeeeeeeesees et ene et eneanseeeees 5
OBUETIVOS .ottt ettt et ettt ettt ettt e e et et e e et et et ettt e e ee et et e ee et e s en e et eeeeenerenne, 5
MARC O LEG ALttt et et e e et e et et ee e e e e ee et ee e e et eeee e e e eseeeenennn. 5
MARC O CONCEPTUAL .ottt et ee e et eeeesen e e st eeen e e eeseenenennn. 6
DIRIGIDO Aottt ettt ettt ettt et ettt et et et e e et et et ee et et et et et et ee et et et eeesee e e et et e eeeeee et enenaeeens 6
(@ IY N T T O T O T TP 7
RESPONSABILIDADES ...ttt ea e seee et eeeee s seeeeeeeeeeseeeeeeneeeseeeeseneeeeeseseeeenseaneees 7
DOCUMENTOS QUE SE DEBERAN PRESENTAR PARA EL REINTEGRO ...oveiveeeeeeeeerereene. 9

PROCEDIMIENTO REINTEGRO DE GASTOS A DERECHOHABIENTES POR LA COMPRA
DE MEDICAMENTOS CRITICOS NO DISPONIBLES EN FARMACIAS DEL ISSS.....ovvveeeeen. 10
1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO ..ttt ettt teeee ettt ee s sen s neseeneneenes 10
2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ...t e e e s sesseeseeseseenee e 11
3. DIAGRAMA DE FLUJO oot e et ee et e e eeeen e eseeeeneeneeseeeeneenns 13

COD: INSS20110200001 Pag 2 de 14




INSTRUCTIVO REINTEGRO DE GASTOS A DERECHOHABIENTES POR LA COM-
PRA DE MEDICAMENTOS CRITICOS NO DISPONIBLES EN FARMACIAS DEL ISS§ o CA(,,
(*) ) /

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FARMACIA E INSUMOS s o;
k:‘ JEFATURA ;
HOJA DE APROBACION A &

Yo dé .1"0

Fecha: Julio de 2011

AUTORIZADO POR:

Lic. Carlos Argueta

Unidad de Planificaciéon  y Jefe Unidad Financiera Institucional

Desarrollo Institucional JRTTTI

K @ ¢ OREA,
al @ W o
. £ ) & ()
REVISADO POR: \ § i 3 Fs b
-0y DOEPTO.DE 3 Dapre A [
¢ - TESORERIA © © "®T0. ¢o K.
oA o N FARMAC, RO € . ,
s o0 v, '.ms 3 "
Pa, o) % .EnlCc: , Bl
Y . T Y

Dra. Lidia E. Orellana de Nieto
Jefa Departamento Confrol de F
e Insumos

Licda. LidiaN w Suncin Sanchez
Jefa Departamento Juridico de

Lic. José Martin Lopez .
Colaborador Técnico de Salud |

rocuracion
3 ° ok C 4</
o) 01
A @ o
7] -
Y seccion o
W AR
Ing. Jor res Orellana ol il
Jefe Seccion Normas y Manuales ‘934 ““o\"
\0‘\ 0t c‘(’ov
ELABORADO POR: PR ™
@ _SECCION 5,
w ;SRMASY -
. ~ 1 // oo NUALES K
Licda. Josefina del Carmen Torres Wiaigl®
Analista de Desarrollo Institucional
COD: INSS20110200001 Pag 3 de 14




INSTRUCTIVO REINTEGRO DE GASTOS A DERECHOHABIENTES POR LA COM-
PRA DE MEDICAMENTOS CRITICOS NO DISPONIBLES EN FARMACIAS DEL ISSS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FARMACIA E INSUMOS

REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION 0.0
CREACION DEL DOCUMENTO:
Dra. Lidia E. Orellana de Nieto | Licda. Renata Vdsquez de Dr. Jorge Sandoval
Lic. Ernesto Chamorro Monterroza Lic. Luis Fernando Avelar Bermudez
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
Fecha: Noviembre 2008 Fecha: Noviembre 2008 Fecha: Noviembre 2008
REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:
Dra. Lidia E. Orellana de Nieto . ) Dr. Roberto Romualdo
Licda. Josefina Torres
Gonzalez
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
VERSION
Fecha: Junio 2011 Fecha: Junio 2011 Fecha: Julio 2011

MODIFICACION: Se actualizo normativa y procedimientos debido a modificacién de contenido del
sello actual estampado en recetas medicas (Sello de No Existenciq)

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Solicitado por Elaborado por Aprobado por
VERSION

COD: INSS20110200001 Pag 4 de 14




INSTRUCTIVO REINTEGRO DE GASTOS A DERECHOHABIENTES POR LA COM-
PRA DE MEDICAMENTOS CRITICOS NO DISPONIBLES EN FARMACIAS DEL ISSS

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FARMACIA E INSUMOS

INTRODUCCION

La dispensacion de medicamentos en el ISSS es un proceso que se ejecuta en todas las
Farmacias del Instituto, pero la enfrega de algunos medicamentos considerados
criticos se ve afectado por la no existencias de estos, es por ello, que el Instituto ha
resuelto por medio de autorizaciones del Consejo Directivo establecer un plan de
reintegro por los gastos que haga el derechohabiente por la compra de los farmacos
gue no estan disponibles en un periodo determinado.

El procedimiento de reintegro de gastos a derechohabientes por la compra de
medicamentos criticos no disponibles en farmacias del ISSS, se aplicard de
conformidad a lo establecido en el Art. 40 de las Disposiciones Generales del
Presupuesto especificas para el ISSS.

OBJETIVOS

Normar y definir el proceso de reintegro de gastos a los derechohabientes por la
compra de medicamentos criticos no disponibles en Farmacias del ISSS y que autorice
el Consejo Directivo para su reintegro inmediato.

MARCO LEGAL

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la

Institucidn, el cual se detalla a continuacion:
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)

Capitulo Il

Actividades de Control

Documentacién, actualizacién y divulgaciéon de politicas y procedimientos
Articulos del 48 al 51

Politicas Relacionadas al Recurso Humano

Articulos del 70 al 72

Capitulo V

Normas Relativas al Monitoreo

Monitoreo sobre la Marcha

Articulo 102
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e Acuerdo Direccion General No. 2008-01-0026

Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados, mo-
dificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.
e Art. 40 de las Disposiciones Generales del Presupuesto especificas para el Instituto

Salvadoreno del Seguro Social.

MARCO CONCEPTUAL

El término Medicamento Critico en este documento se entenderd como un
medicamento vital, esencial y necesario, su falta es altamente determinante para la
vida del paciente y es crucial para proporcionar los servicios bdsicos de salud.

Las condiciones para la categorizacion de un Medicamento Critico son las siguientes:

¢ Medicamento Vital para la vida de un paciente

¢ Medicamento de alta rotacién o consumo

e Medicamento de uso y aplicacion de Enfermedades Crénicas de un Paciente

e Critico para su abastecimiento o aprovisionamiento, es decir de dificil adquisicion.
DIRIGIDO A

1. Departamento Control de Farmacias e Insumos.

2. Division de Abastecimiento y Servicios (Almacenes).

3. Jefes o Encargados de Farmacias y Técnicos de Farmacia.
4. Unidad Financiera Institucional.

5. Pagadores autorizados.

6. Almacenes.

7. UACI.
8. ACABI.
9. DPLAN
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CAUSAS

La causa por las cuales se podrd realizar el reintegro de gastos a derechohabientes
por la compra de medicamentos es el desabastecimiento de los medicamentos
considerados criticos y los problemas de no existencia de estos puede ser originado

por:

1.

Incumplimiento de Contrato de parte del contratista por no entregar los
medicamentos en la fecha estipulada.

Fallas de control de calidad en los productos entregados.

Casos especiales de desabastecimiento con otro tipo de origen.

RESPONSABILIDADES

o Jefatura del Deparfamento de Control de Farmacias e Insumos

1-

Realiza el andlisis de cobertura de los medicamentos en forma permanente y
cuando detecte o le informen problemas de desabastecimiento de éstos,
prepara la documentacidén pertinente para solicitar reintegro inmediato a
Consejo Directivo.

Hace estudio de mercado para conocer la disponibilidad de los medicamentos
a solicitar que se reintegren; asi como analiza los costos de mercado para
estimar el gasto en que incurrird el ISSS con el reintegro y para definir el monto a
reintegrar al derechohabiente.

Solicita al Consejo Directivo la autorizacidon para realizar el reintegro de los
medicamentos desabastecidos.

Resuelve los casos especiales de inconsistencias presentadas en los documentos
del Paciente tales como: Facturas y Recetas deterioradas, estrujadas, rotas,
manchadas, sucias, falta de requisitos en la emision de estos (sellos y firmas de
autorizacion), discrepancias entre los contenidos de los mismos (prescripciones,
fechas y despacho en Farmacia), entre otros.

Solicita a Unidad de Informdtica actudlice el sistema correspondiente en las
Pagadurias habilitadas y Sucursales Administrativas para el registro de los
reintegros realizados a diario y que se consolida semanalmente.
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6-

Solicita apoyo a la Unidad de Comunicaciones y Atencion al Usuario para
proceder a elaborar un panfleto e informar a todos los derechohabientes de los
medicamentos sujetos a reintegro inmediato, el periodo del reintegro, los sitios
autorizados para reintegro y requisitos a cumplir.

Informa a Directores de Centros de Atencion, Jefes de Farmacia, Sucursales
Administrativas, Pagaduria Habilitada en la Torre Administrativa y Departamento
de Planificacion de Necesidades los codigos de medicamentos criticos
autorizados para reintegro.

« Division de Abastecimiento y Servicios (Almacenes)

1-

Informa al Departamento de Control de Farmacia e Insumos en los casos que un
medicamento no sea entregado en el plazo correspondiente para que ésta
dependencia retome las responsabilidades descritas en este Instructivo.

2- Informan de cdédigos incumplidos al Departamento de Contratos y Proveedores,
para descontar a los Proveedores incumplidos el valor de lo que se reintegre a
los derechohabientes por su causa.

e ACABI

1-  Informa al Departamento Control de Farmacia e Insumos y Centros de Atenciéon
a Nivel Nacional cuando un medicamento presente fallas en el control de
calidad, asi como los rechazos de calidad.

e UACI

1- Informa al Departamento Control de Farmacia e Insumos cuando se declaren
desiertos los codigos de medicamentos criticos e inclusion de cdédigos de
reintegro en caso de ser requerido.

2- Verifica los descuentos a realizar a los contratistas que han incumplido contratos
en concepto de reintegro por los montos adeudados al ISSS en el pago de
medicamentos a los Derechohabientes.

e DEPLAN

1-

Gestiona el trdmite de compra de medicamentos criticos aprobados en el
proceso de reintegros.

o Jefe o Encargado de Farmacia o Técnico de Farmacia

1-

Actualiza todos los dias el sistema informatico vigente, para poder determinar
realmente la no existencia de los medicamentos a nivel nacional.
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2-

1.

2-

3-

4-

1-

1.

Si hay existencia del medicamento autorizado para reintegro en otra Farmacia
distinta a la consultada por el Derechohabiente, se le podrd dar la opcidn al
derechohabiente de que se presente un dia especifico para la entrega del
medicamento, mientras se realiza la fransferencia necesaria.

Colocar Sello de Farmacia o Sello de Jefe de Farmacia, Encargado o Técnico
de Farmacia y firma de Jefe, Encargado o Técnico de Farmacia al reverso de
las recetas de los medicamentos que no hay en existencia a nivel nacional y
que han sido autorizados para reintegro.

Orienta a los derechohabientes sobre el trdmite a seguir para solicitar el
reintegro por compra de medicamentos, previomente autorizados por el
Consejo Directivo.

e Pagador Autorizado

Envia un archivo ZIP por correo con la informacién de los reintegros realizados a
la Seccion Cajas de las Oficinas Centrales, en forma diaria y al finalizar la
jornada laboral.

La Seccion Cajas consolida los archivos ZIP para ingresarlos al Sistema
informdtico de Reintegro de Medicamentos para poder generar los reportes
necesarios.

Prepara la documentacion para el reintegro de Fondo Circulante y lo remite a
la Seccion Tramite de Pago, para su revision y frdmite correspondiente.

Con el propdsito de evitar demora en el reintegro los datos complementarios se
ingresan posteriormente en la pantalla de detalle de pagos.

e Departamento de Tesoreria

Informa semanalmente al Departamento de Control de Farmacia e Insumos
sobre los montos pagados en concepto de reintegro para que se informe a
UACI y ésta gestione el cobro con los contratistas.

DOCUMENTOS QUE SE DEBERAN PRESENTAR PARA EL REINTEGRO

El Derechohabiente para reclamar su reintegro deberd presentar en la Sucursal
Administrativa correspondientes o en la Pagaduria Habilitada lo siguiente:

Receta original estampada en el reverso con el Sello de Farmacia o Sello de
Jefe de Farmacia, y firma de Jefe, Encargado o Técnico de Farmacia que le
atendio.
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5.

6.

Factura original (duplicado del cliente).
Certificado Patronal (original).

Carné de dfiliacion o pensionado (original).
DUI (Original).

Si el tfrabajador estd cesante con derecho presentar certificado de cesantia.

PROCEDIMIENTO REINTEGRO DE GASTOS A DERECHOHABIENTES POR LA COMPRA
DE MEDICAMENTOS CRITICOS NO DISPONIBLES EN FARMACIAS DEL ISSS

1. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1-

7-

El Departamento de Control Farmacia e Insumos serd la responsable de realizar
el andlisis de cobertura de los medicamentos de acuerdo a la informacién
proporcionada por las diferentes dreas, y al determinar el desabastecimiento de
los medicamentos criticos gestionard ante el Consejo Directivo la autorizacion
de reintegro por gasto en compra de estos.

Se redlizard reintegro de gastos a derechohabientes por la compra de
medicamentos criticos, cuando por Acuerdo de Consejo Directivo sea
autorizados previamente.

El contratista serd el responsable de pagar al ISSS los costos generados cuando
se ejecuten reintegros de los medicamentos por incumplimiento de contrato en
la entrega de producto o por fallas de control de calidad en los productos
entregados, de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacion.

El reintegro se hard efectivo Unica y exclusivamente al cotizante activo,
beneficiario cesante con derecho o pensionados y sus beneficiarios; en los
casos que las personas antes mencionadas no puedan presentarse a hacer
efectivo el reintegro, podrdn autorizar a ofra persona al reverso de la factura
emitida por la farmacia privada quien deberd identificarse con DUI.

Las facturas deberdn ser emitidas a nombre del cotizante activo, beneficiario o
pensionado.

El reinfegro aplica Unicamente por la compra de los medicamentos prescritos
en la recetas del ISSS y sean previamente autorizados por el Consejo Directivo.

El reintegro de los medicamentos tendrd un periodo de validez de acuerdo a la
autorizacion dada por el Consejo Directivo.
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8- Los derechohabientes deberdn tframitar el reintegro con los Pagadores
Autorizados que funcionan en las Oficinas de la Torre Administrativa Central y en
las Sucursales Administrativas de Santa Ana, Sonsonate, Usulutan y San Miguel.

9- El costo del medicamento a reintegrar serd segun valor de factura (y monto
autorizado) y de acuerdo a la cantidad prescrita en la recetaq, si la cantidad de
medicamento facturado difiere de la cantidad prescrita se tendrd que
cancelar el valor equivalente a lo prescrito en receta emitida por el ISSS.

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de Control de Farmacias e Insumos

1- Solicita autorizacion del Consejo Directivo para el reintegro del gasto por com-
pra de medicamentos criticos no disponibles en las farmacias del ISSS.

Consejo Directivo
2- Aprueba el reintegro de los medicamentos.
Departamento de Control de Farmacias e Insumos
3- Al obtener autorizacion informa a las farmacias los medicamentos (debidamen-
te autorizados) que serdn reintegrados a los derechohabientes y a otras depen-
dencias (Sucursales Administrativas, Directores de los Centros de Atencion, Uni-
dad de Informatica, Unidad de Comunicaciones y Atencién al Usuario).
Médico
4- Extiende y entrega receta médica a derechohabiente.

Derechohabiente

5- Acude a Farmacia del ISSS y presenta receta médica.
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Jefe, Encargado o Técnico de Farmacia

6- Verifica receta médica y observa que son medicamentos autorizados para
reintegro.

7- Estampa al reverso de la receta Sello de Farmacia o Sello de Jefe de Farmacia,
y la firma de Jefe, Encargado o Técnico de Farmacia que le atendid.

8- Explica al derechohabiente los pasos a seguir para que haga efectivo el
reintegro del gasto por compra de medicamentos autorizados.

Derechohabiente
9- Acude a Farmacia privada y presenta receta médica.

10- Obtiene medicamento y solicita Factura “Duplicado Cliente” con nombre del
Derechohabiente conforme a cantidad prescrita y cancela.

11-Presenta ante pagador del ISSS Factura “Duplicado Cliente” extendida por la
farmacia privada y los demds documentos necesarios.

Pagador Autorizado

12-Recibe documentacion e identifica al solicitante a través de la Tarjeta de
Afiliacion o de Pensionado y DUI.

13-Si detecta inconsistencias consulta o envia documentacién al Departamento
Control Farmacias e Insumos para resolver la situacion encontrada al
derechohabiente y proceder al pago del reintegro.

14-Si no detecta inconsistencias verifica que la documentacién presentada este
completa, correcta e ingresa los datos en el Sistema para realizar el reintegro.

15- Anota en la Factura el niUmero que le proporciona el Sistema y cancela el valor
correspondiente al Derechohabiente.
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16-Retiene Factura y Receta y devuelve

derechohabiente.

3. DIAGRAMA DE FLUJO.
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