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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS, Mayo de
2014; asi como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es
preciso establecer normas y procedimientos, los cuales serdn cumplidos por los
responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacién durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones
y actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los funcionarios del Instituto y
deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el contfrol y la eficiencia de los
procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrdon bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen,
las revisiones y enmiendas del mismo, serdn permitidas solamente con la aprobacion del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION

e Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del manual para consulta y andlisis del frabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccion
y adiestramiento en el frabagjo.

e Las Jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actuadlizaciones de la normativa, podrdn realizarse revisiones vy
enmiendas del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestion de Calidad
Institucional, solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, 1o cual
se deberd registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.
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3.

El Departamento Gestidon de Calidad Institucional serd responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente y
serd publicado en la pdgina Web institucional.

OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Los manuales de normas y procedimientos han sido disenados para lograr los objetivos
siguientes:

4.

Servir de guia para la capacitacion y orientacién al personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los
lineamientos especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios
prestados.

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucidén del trabagjo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

BASE LEGAL

Para la elaboracién de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la
Institucion, el cual se detalla a continuacion:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS (Mayo 2014)

Capitulo Preliminar

Articulos 2,3y 5

Capitulo lll

Actividades de Control

Documentacion, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y procedimientos

Articulos del 42 al 49

Capitulo V

Normas Relativas al Monitoreo

Monitoreo sobre la Marcha

Articulo 84

5.

VIGENCIA DEL MANUAL

El presente documento entrard en vigencia a partir del mes de su divulgacion.
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CAPITULO IIl. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1

1.1

DESCRIPCION DEL PROCESO

Objetivo General

Facilitar la provision de medicamentos repetitivos prescritos por médicos tratantes del
ISSS, a derechohabientes a través del Programa Entrega de Medicamento Domiciliar.

1.2 Objetivos Especificos

1.3

Evitar el desplazamiento del derechohabiente por sus medicamentos de uso
repetitivo, en diferentes centros de atencion o farmacias generales del ISSS, lo que
implica un ahorro de tiempo y dinero.

Acercar los servicios del ISSS al usuario, como parte de una estrategia de atencién
primaria en salud.

Normas Generales

Podrdn inscribirse en el Programa Enfrega de Medicamento Domiciliar, los
derechohabientes de cualquier edad, con enfermedad crénica, que presentan
recetas repetitivas.

El Director del centro de atencion médica, deberd informar a todo el personal sobre
la Enfrega de Medicamento Domiciliar, para conocimiento e implementacion
respectiva; ademds, dicho personal deberd promover, orientar y aclarar cualquier
consulta del paciente.

Las actividades de: inscripcidn del derechohabiente en el programa y actualizacion
de datos, serdn realizadas por personal de Trabajo Social y/o Punto Seguro, en
unidades médicas y hospitales que apliquen. En los centros de atencidn que no
cuentan con estas dreas, dichas actividades serdn realizadas por la persona que
designe la direccion local (a excepcion del personal de Farmacial).

Los pacientes podrdn inscribirse al programa en cada uno de los centros de
atencion donde pasan consulta, de acuerdo a las especialidades en las cuales
estdn siendo atendidos.

El personal designado para la inscripcion y actualizacion de datos del
derechohabiente, deberd verificar, previo a la inscripcion, el listado de zonas
geogrdficas donde Correos de El Salvador no entrega medicamentos y, en caso
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2

gue el medicamento no pueda llevarse a la zona del domicilio, se le explicard al
derechohabiente y se le ofrecerd la alternativa de optar por el envio a otfro domicilio
o la empresa donde frabagja.

El proceso de inscripcion deberd realizarse previo a la presentacion del paciente en
Farmacia, para ello, las personas encargadas de la inscripcion deberdn completar
la informacion requerida por el sistema disenado para ello, tanto para las
inscripciones de primera vez o reinscripciones. En caso fortuito, la inscripcidon se
podrd realizar de forma manual, segun Ficha de Inscripcidon para Entrega de
Medicamento Domiciliar.

Las personas encargadas de la inscripcion deberdn generar del sistema el
comprobante de inscripcion, que serd entregada a paciente, quien a su vez dejard
una copia en Farmacia junto con las recetas repetitivas, a excepcion del centro de
hemodidlisis quienes hardn el proceso de inscripcion y gestionardn la entrega de
recetas al centro de adscripcion definido.

Farmacia deberd entregar, de manera periddica, a los responsables de la
inscripcion del derechohabiente, el listado actualizado de medicamentos que no se
podrdn despachar por este programa, entre los cuales se detallan: medicamentos
que sean considerados como bioldgicos, productos controlados, que necesiten
cadena de frio, los de envases de vidrio o pldsticos de contenido liquido, a
excepcion de aguellos que garanticen su consistencia (ejemplo gotas oftdlmicas).

El Director del centro de atencion, realizard el control, monitoreo y seguimiento para
constatar que se cumpla con efectividad lo establecido en el presente manual, asi
como capturar las necesidades de cada centro de atencidon para gestionar una
solucién oportuna en la entrega de medicamento domiciliar.

La forma de compra por el servicio de entrega de medicamento domiciliar, estd
amparada y deberd realizarse de conformidad a lo establecido en el “Convenio de
prestaciéon de servicios de distribucidn de paquetes con medicamentos a nivel
nacional”, por lo tanto, ningun centro de atencidon podrd contratar el envio de
paquetes a ofro que no sea el establecido institucionalmente.

PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

2.1 Gestion para Entrega de Medicamento Domiciliar.
2.2 Inscripcion al Programa Entrega de Medicamento Domiciliar en las Clinicas

Empresariales.

2.3 Gestion para la Planificacion y Pago de Entrega de Medicamento Domiciliar.
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2.1 Gestion para Entrega de Medicamento Domiciliar

2.1.1 Normas del Procedimiento

1.

Los jefes de farmacia de cada centro de atencion, podrdn designar a Personal de
Farmacia responsable de la entrega de los paquetes con medicamentos a Correos
de El Salvador y verificardn la entrega del medicamento en base a normas vigentes
para despacho de medicamentos.

Los medicamentos serdn retirados por el responsable de Correos de El Salvador, en
las farmacias de los centros de atencién, en la fecha y horario definidos (de lunes a
viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.).

Las clinicas comunales coordinardn con la unidad médica de adscripcion la entrega
de los paquetes de los medicamentos con 5 dias hdbiles de anticipacién a la fecha
de enfrega a Correos de El Salvador por la unidad médica, debidamente
identificados  (segun Comprobante de Enfrega de Medicamentos a
Derechohabiente) y empacados en sobre manila. Asi mismo, deberdn enviar via
correo electrénico, la “*Programacién Diaria de Distribucion” a la unidad médica;
esta Ultima realizard el pesado, completard la programacion enviada por la clinica
comunal y entregard los paquetes al responsable de Correos de El Salvador. Las
clinicas comunales, podrdn coordinar el envio de los medicamentos de la manera
descrita anteriormente o entregar los paquetes directamente a Correos de El
Salvador, segun la conveniencia institucional.

Si la segunda visita de entrega de medicamentos no fuera efectiva, el responsable
de Correos de El Salvador entregard el medicamento al personal de Farmacia
Encargado del Programa de Medicamento Domiciliar y éste contactard al
derechohabiente o enviard diariamente un listado con todos los datos al Centro de
Llamadas del ISSS, para que se le noftifique al derechohabiente e informe que debe
presentarse al dia siguiente al centro de atencién donde entregd sus recetas, a
recoger el medicamento. Si no se presenta en el tiempo estipulado, el personal de
Farmacia le dard entrada al sistema (anulacién de reserva de medicamento). En
caso gue el medicamento corresponda a una clinica comunal, la unidad médica
deberd devolver los paquetes 2 dias hdbiles posteriores a la devolucion por parte de
Correos de El Salvador.

Si no existiera medicamento en el centro de atencidén donde el derechohabiente se
ha inscrito, Farmacia deberd coordinar la transferencia entre aquellas farmacias
donde tengan existencia, para ser entregado posteriormente al personal de
Farmacia encargado de la Entrega de Medicamento Domiciliar, para su
preparacion.
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é.

10.

Cuando exista desabastecimiento de medicamentos a nivel nacional (almacenes y
centfros de atencion), Farmacia podrd implementar las siguientes opciones:

e Coordinard, a través de llamada telefénica desde el centro de atencién o a
fravés del Cenfro de Llamadas, para que se informe al derechohabiente que
debe presentarse a retirar su receta al centro de atencién donde la entrego.

e Devolverlareceta en el paquete con los otros medicamentos.

e De existir autorizacion para dispensacidon del medicamento por medio de
convenio CEFAFA; el Jefe de Farmacia podrd seleccionar las recetas de
medicamento con fecha autorizada y gestionar localmente el retfiro de los
mismos en CEFAFA, para que dicho medicamento sea enviado a los pacientes.

e Podrd devolver la receta autorizada (con sello y firma de farmacia), para que el
paciente la retire en farmacias CEFAFA, siempre que la fecha para despacho de
la receta estd comprendida entre las fechas autorizadas por el convenio.

El Personal de Farmacia preparard y pesard medicamentos, tomando en
consideracion los pesos segun tabla especificada en convenio con Correos de El
Salvador y el Instituto Salvadoreno del Seguro Social.

El mecanismo de control de enfrega de los medicamentos, del Personal de
Farmacia responsable del Programa al personal de Correos de El Salvador, serd
mediante la “Programacion Diaria de Distribucidon”. Esta base de datos serd enviada
por correo electrénico al personal de Correos de El Salvador con 24 horas de
anticipacion. El “Comprobante de Enfrega de Medicamento a Derechohabiente”,
servird como comprobante de entrega del medicamento al derechohabiente y
poder hacer efectivo el pago.

Correos de El Salvador, después de recibir el medicamento, realizard las entregas en
los proximos 3 dias hdbiles en la zona metropolitana y 5 dias hdbiles en el interior del
pais, dicho plazo inicia un dia hdbil después de haber realizado la recolecciéon en el
centro de atencion.

El personal de Farmacia, Encargado del Programa, podrd enviar un, listado de
derechohabientes al Centro de Lliamadas del ISSS, para realizar llamada telefonica
informando que personal de Correos de El Salvador llegard a entregar su
medicamento, en la primera y segunda visita (si aplica).
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1.

13.

No se enfregardn los medicamentos cuando se detecte policonsulta, cesantia o
fallecimiento de pacientes. En estos casos, el personal de Farmacia, Encargado del
Programa, deberd notificar al paciente la siguiente informacion:
e Poli consulta:
- Razdn por la que no se le entregard el medicamento al derechohabiente:
Policonsulta.
- Fecha, centro de atencién y cantidad de medicamento que fue retirada
recientemente por el asegurado.
- Proxima fecha de entrega de medicamentos.

e Cesantia:

- Razdén por la que no se le entregard el medicamento al asegurado:
Cesantia.

- Detalle del proceso a seguir por el asegurado para el trdmite de la
Constancia de Cesantia, asi como las 2 opciones que fiene disponibles para
la entrega de sus medicamentos, como se establece en la norma
especifica No. 12.

Los asegurados inscritos en el Programa Entrega de Medicamento Domiciliar, que
hayan quedado cesantes y tengan recetas pendientes de entrega, previo a la
siguiente consulta, podrdn efectuar el trdmite para obtener la Constancia de
Cesantia (cumpliendo los requisitos establecidos para ello), posteriormente deberdn
dirigirse al centro de atencién donde entregaron sus recetas, donde tendrdn a su
disposicidén dos opciones:

a. Solicitar la desinscripcion al programa y la devolucidon de sus recetas
pendientes, las cuales retirardn mensualmente en la Farmacia, utilizando la
Constancia de Cesantia.

b. Entregar una copia de la Constancia de Cesantia respectiva a los encargados
del programa en las Farmacias, a fin de continuar con la entrega domiciliar,
mientras dure la vigencia del derecho.

El Jefe del Centro de Llamadas del ISSS, enviard un informe diario al Jefe de
Farmacia del centro de atencién, con el resultado de llamadas efectivas realizadas
a los derechohabientes.

El Jefe de Farmacia o el personal de Farmacia encargado del Programa, elaborard
el informe mensual, en el Consolidado Mensual de Entregas de Medicamentos, el
cual enviard a Jefe de Farmacia y almacenard una copia electrénica en sus
archivos.
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15.

17.

18.

En casos fortuitos o de fuerza mayor, tales como motines, disturbios sociales, huelgas,
catastrofes naturales, entre otros, Correos de El Salvador informard a las autoridades
superiores o sus delegados, sobre el imprevisto, a fin de coordinar el nuevo plazo de
enfrega u otras acciones conjuntas que se estimen conveniente por parte del ISSS.

En caso de hurto o robo de paquetes a Correos de El Salvador, o pérdida de los
mismos por parte de éste durante el proceso de distribucion, Correos presentard a
cada Farmacia un informe por escrito consignando 1os hechos, la correspondencia
afectada y fotocopia certificada de la denuncia interpuesta ante la autoridad
competente (en caso aplique).

Las farmacias locales deben realizar los tramites establecidos por Gestion Servicios
de Apoyo Administrativo, en caso de hurto o robo de paquetes de medicamento,
reportado por Correos de El Salvador.

Posterior a la notificaciéon de hurto o robo de paquetes de medicamentos por parte
de Correos de El Salvador, las farmacias locales deberdn gestionar la reposicion
inmediata de los medicamentos, mediante la emisidén de nuevas recetas autorizadas
por la Direccion local, debiendo anexar los comprobantes requeridos a la denuncia
respectiva, asi como notificar y coordinar con el paciente la forma mds conveniente
de la entrega de sus medicamentos.

Los centros de atencion del ISSS a nivel nacional podrdn avalar que Correos de El
Salvador realice devoluciones parciales de paquetes que no fueron entregados de
medicamento domiciliar, a fin de que los derechohabientes puedan efectuar la
recepcion de medicamentos en forma oportuna.
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2.1.2 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.1: GESTION PARA ENTREGA DE MEDICAMENTO DOMICILIAR
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responsable de
Correos, las | Comprobante de Fin
entregas efectivas
de medicamento

Recibir del
responsable de
Correos,

Entrega, firmado

por
derechohabiente

Pégina 1/1

' Comprobante de Entrega de Medicamento a Derechohabiente

2 Comprobante de Entrega de Medicamento a Derechohabiente, Programacion Diaria de Distribucién, Tabla de peso de Correos de El

Salvador
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2.2 Inscripciéon a Programa Entrega de Medicamento Domiciliar en Clinicas
Empresariales

2.2.1 Normas del Procedimiento

1. Los jefes de recursos humanos o encargados de clinicas de las empresas adscritas al
sistema de atencion de salud empresarial (SASE), serdn los responsables de divulgar el
Programa Entrega de Medicamento Domiciliar en sus empresas.

2. El Médico o Enfermera de la Clinica Empresarial, deben inscribir a los trabajadores de
las empresas que estén interesados en incorporarse al Programa Entrega de
Medicamento Domiciliar.

3. El empleado que se inscribe en su Clinica Empresarial, podrd solicitar la entrega del
medicamento en la empresa o en su domicilio.

4. En caso de solicitar el envio del medicamento a la empresa, Correos de El Salvador
entregard en la Clinica Empresarial el paguete de medicamentos, para que personal
de dicha Clinica lo haga llegar a los trabajadores, previa firma de recibido por parte
del encargado de la clinica.

5. En las Clinicas Empresariales, solamente se recibirdn recetas repetitivas con fecha de
despacho igual o mayor a 20 dias, a partir de la fecha de recepcion de la receta.

6. El control de los frabajadores que se incorporan al Programa Entrega de
Medicamento Domiciliar en las Clinicas Empresariales, se podrd realizar en forma
manual (boletin de remision, libro, etc.) o electronica, debiéndose imprimir esta Ultima
como respaldo del mismo.

7. El mensagjero de la empresa deberd llevar las Fichas de Inscripcion y recetas
repetitivas, con su respectivo control de entrega, al centro de atencién designado por
el ISSS, obteniendo firma de recibido en el mismo.
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2.2.2 Diagramas de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.2: INSCRIPCION A PROGRAMA ENTREGA DE MEDICAMENTO DOMICILIAR

EN CLINICAS EMPRESARIALES

MEDICO / Recibir recetas, ) :
ENFERMERA DE i completa Ficha de P etras Santdad
CLINICA nicio p Y. P ecibidas, en control
entregar copia al establecido por la
EMPRESARIAL paciente p

________ 4————_—_—_—_—_—————— ]
|
. ! Enviar Fichay
MEDICO/ I recetas, con su
ENFERMERA DE | control, a personal
CLINICA I designado en el
EMPRESARIAL Centro de Atencién
I de adscripcion /1
I
| I
________ _| S

PERSONAL ifi
Verifica que la
DESIGNADO EN EL Recibir Ficha de documentacion este Hga%sgedﬂg;id%ién
CENTRO DE Inscripcion y —» completa de —en sistema P
ATENCION DE recetas repetitivas acuerdo a control informatico

Registrar datos de

empresa

interno

ADSCRIPCION

PERSONAL .
Entregar Ficha de
DESIGNADO EN EL Inscripcién y Solicita firma de
recetas repetitivas |——m»recibo, al personal

ATENCION DE de Farmacia

ADSCRIPCION

al personal de
Farmacia

|
|
|
CENTRO DE :
|
|
|

PERSONAL

DESIGNADO EN Recibir Fichas de

FARMACIA DEL Inscripcién y
recetas repetitivas y
ATENCION procesa

CORRESPONDIENTE

I
I
|
I
CENTRODE |
I
|
I
I
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Nota: 1/ A través de mensajero de la empresa
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2.3 Gestion para la Planificaciéon y Pago de Entrega de Medicamento Domiciliar
2.3.1 Normas del Procedimiento

1. Las farmacias del ISSS a nivel nacional deberdn proyectar el presupuesto anual para
el pago de la entrega de medicamento domiciliar, tomando en consideracion las
estadisticas locales de anos anteriores, la tabla de precios vigente establecida en el
convenio y las proyecciones de pacientes nuevos a inscribir para el proximo ano. El
Director local deberd asegurarse que esto sea cumplido, a efecto que se
presupueste adecuadamente.

2. El Departamento Gestion Administrativa de Servicios de Salud, registrard anualmente,
en el Sistema Administrativo Financiero del Seguro Social (SAFISSS, en adelante el
término serd utilizado como sistema o SAFISSS) la solicitud de pedido, detallando el
monto presupuestado para cada centro de atencidén a nivel nacional.

3. El Departamento Gestion Administrativa de Servicios de Salud, posterior a la creacion
del pedido en SAFISSS, deberd noftificar por medio de correo electronico a los centfros
de atencién, el nUmero de pedido a utilizar para la emisidon de actas de recepcion,
asi como el nUmero de acreedor utilizado.

4. Las farmacias del ISSS a nivel nacional, deben generar en SAFISSS el Acta de
Recepcién para todo valor de factura que Correos de El Salvador presente, a efecto
de confinuar con el proceso de pago.

5. Unicamente se imprimird el Acta de Recepcién para aquellas facturas cuyos valores
sobrepasen el 50% de un salario minimo urbano, para facturas con valores inferiores a
éste, especificamente se anotard el niUmero de acta en la factura correspondiente.

6. La direccién local del centro de atencién o quién ésta delegue, deberd implementar
las estrategias necesarias para ejercer la supervision, monitoreo y evaluacion a la
gestiéon relativa a la compra y al pago de medicamento domiciliar.

7. En caso que las farmacias del ISSS requieran una ampliacion del presupuesto
asignado, deberdn gestionar el visto bueno del Jefe Departamento Gestion
Administrativa de Servicios de Salud, quien posteriormente hard la modificacion del
pedido en SAFISSS.
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10.

Las farmacias del ISSS deberdn verificar que en cada factura por servicio de entrega
de medicamento domiciliar se cumpla lo establecido en la tabla de precios vigente,
ya que en el sistema no se detallan precios especificos por paquete, estos variardn
de acuerdo al peso y lugar de entrega. En el sistema se detallardn por cada factura,
Unicamente el nUmero de paquetes y el monto total a pagar.

El encargado del fondo circulante local realizard el pago de facturas por servicios
recibidos de conformidad al marco regulatorio establecido en la Normativa de
Operacioén de Fondos Circulantes y Cajas Chicas.

Todo registro de factura para efectuar el pago por el servicio de entrega de
medicamento domiciliar debe realizarse en SAFISSS por medio de la transacciéon
MIRO.

. Las facturas que no puedan ser canceladas por medio de fondo circulante local

deberdn gestionarse en Seccion Trdmite de Pago y deberdn presentar: Factura
duplicado cliente y Acta de Recepcion debidamente firmada y sellada por el
Director del centro de atencidon y fotocopia de recibo de cotizacién pagado.

Las facturas que se cancelardn en la Seccion Trdmite de Pago serdn para aguellos
centros de atencidn cuyo fondo circulante es insuficiente para realizar el trémite de
pago o por situaciones debidamente justificables que impidan hacerse localmente.
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2.3.2 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.3: GESTION PARA LA PLANIFICACION Y PAGO DE ENTREGA DE
MEDICAMENTO DOMICILIAR

Firmar convenio

I

I

I

| ISSS- Correos de El
DIRECTOR GENERAL Inicio Salvador y autorizar

| erogaciones por

I

I

I

servicios recibidos

Péagina 1/2

I
| : P ETaborar Gestionar visto
Revisar el historial .
| de las estadisticas ggﬁggipsl;iecztg segun bueno del
by presupuesto o
JEEE DE EARMACIA | gle rgog%cec‘gn para ) institucionales, ) monto proyectado
enltjrega de tabla de precios y para el pago de la
| medigamento proyecciones de entrega de
| domiciliar pacientes nuevos a medicamento
| inscribir domiciliar
______ B S
I
I
DIRECTOR/ | Aprobar Aprobar monto Notificar a usuario y
presupuesto local, proyectado asi al Departamento de :
ADMINISTRADOR | previo al ingreso del ——»|como cualquier —»1 Atencion al usuario |——pm| Ejecutar elt I I
CENTRO DE | |registro en ampliacion de lo el presupuesto presupuesto loca
ATENCION SAFISSS presupuestado aprobado
I
I |
—————— e
I
| Registraren ) cN:rtIIt?ggrdae 1os
JEFE | SAFISSS el pedido, Seleccionar la atencion. el nimero
DEPARTAMENTO DE detallando el monto greacionde de pedido y nimero
. | presupuestado para —{Solicitud de Pedido —p»| p y
ATENCION AL de acreedor a
A o cada centro de a Correos de El utilizar para la
USUARI | ﬁ;ec?g:?;; anivel Salvador emision de actas de
| recepcion
I
—————— R
I
| . . Emitir Acta de
Recibir, revisar y Recepcion y
| firmar factura por el estionar firma de
L ibid orreos, anexar
JEFE DE FARMACIA | servicio recibido a factura a efecto de
Correos de El continuar con el
| Salvador proceso de pago y
enviar a
| Administrador
I
——————— e
I
I . iy
ADMINISTRADOR | facturad & Director y
DEL CENTR,O DE | anexar Acta de
ATENCION Recepcién
I
I
|
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PROCEDIMIENTO 2.3: GESTION PARA LA PLANIFICACION Y PAGO DE ENTREGA DE
MEDICAMENTO DOMICILIAR

Pagina 2/2

I
I
| Realizar i
. supervision,
DIRECTOR DEL | Adjuntar ol Acta'de monitoreo y
CENTRO DE | Rejcepcic’m ——1 evaly,acién de la Fin
ATENCION gestion en
| farmacias a nivel
local
I
I
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ANEXOS

Listado de controles administrativos del Programa Entrega de Medicamento Domiciliar

N° | Nombre del Formulario Cédigo del Formulario
1 Ficha de Inscripcion de Entrega de Codigo SAFISSS 130201434
Medicamento Domiciliar
2 | Comprobante de Entrega de Medicamento | Sin cédigo, este formulario
a Derechohabiente serd impreso por medio
de SAFISSS
3 | Programacion Diaria de Distribucion Sin cédigo, este formulario
serd impreso por medio
de SAFISSS
4 | Consolidado Mensual de Entrega de Sin codigo, este formulario
Medicamento serd impreso por medio
de SAFISSS
5 | Tabla de Pesos enviada por Correos de El Sin cédigo, esta tabla es
Salvador fluctuante y determinada
por Correos de El Salvador

COD: MNP-S-101 Version:3.0 | Aprobacion: Junio 2016 Pagina 21 de 21




