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INTRODUCCION

La Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia (UTE) a través del area de
proteccion de victimas y testigos administra las medidas de proteccion y atencion
que se dictan a las personas que en condiciéon de victimas y testigos de hechos
punibles. En ese contexto, entre las medidas de atencion de conformidad con el
articulo 4 literal c¢) de la ley especial de proteccion de victimas y testigos (LEPVT)
determina que las medidas de atencion las constituyen todas las acciones
complementarias destinadas a preservar la salud fisica o mental de las personas
protegidas y a satisfacer sus necesidades basicas, entre otros ambitos de
intervencion; por lo que dentro del modelo de atencién a victimas y testigos se
contempla la facilitacion de medicamentos para restaurar la salud de las personas

con régimen de proteccion.

Ahora, considerando que los fondos con los que se adquieren lar tarjetas
electronicas para la compra de medicamentos provienen del presupuesto estatal
asignado a la UTE, en cumplimiento a la politica de transparencia y a los principios
de eficiencia y efectividad en el manejo de los recursos asignados para el
cumplimiento de la funcién publica es conveniente establecer lineamientos que
regularan la administracion de los fondos para el propésito indicado y garantizar
una administracion transparente, eficaz y eficiente en el uso de tarjetas

electronicas de farmacia para la compra de medicamentos y/o insumos médicos.

OBJETIVO

Dictar los lineamientos que regularan el uso, control, distribucion y liquidacion de
las tarjetas electronicas destinadas para la adquisicion de medicamentos y/o
insumos médicos para las personas beneficiarias del Programa de Proteccion de

Victimas y Testigos.
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ALCANCE

La compra de medicamentos o insumos médicos, como parte de las medidas
atencion, de acuerdo con la LEPVT, sera proporcionada exclusivamente a las
personas beneficiarias del Programa de Proteccion de Victimas y Testigos y su
grupo familiar, de acuerdo con el alcance del resolutivo dictado por la Direccién del

Area de Proteccion de Victimas y Testigos.

Siendo asi, la evaluacion médica brindada por personal al area de proteccion a
victimas y testigos o por el sistema nacional de salud publica, determinara si la
condicion de salud de la persona protegida requiere de la prescripcion de
medicamentos y/o insumos meédicos; cuya determinacion pericial derivara de
forma inmediata la ponderacion individualizada de las condiciones propias de la
persona protegida, a fin de determinar la procedencia de la compra de medicamento
y/o insumos médicos mediante tarjetas electronicas; sin perjuicio de las gestiones

ante el Sistema Nacional de Salud, si se tratara de tratamientos prolongados.

MARCO LEGAL

® Ley Organica de la Comision Coordinadora del Sector de Justicia y de la

Unidad Técnica Ejecutiva y su Reglamento
® Ley Especial para la Proteccion de Victimas y Testigos; v su Reglamento.

® lLey de Compras Publicas
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PROCESO

RESPONSABLE

Personal Médico y
| Trabajo Social del
} APVT, Encargado

de Activo Fijo y

Almacén, Gerente

de Informatica y
: Gerente

' Administrativo

| 1. USO, CONTROL, ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION Y LIQUIDACION DE LAS
| TARJETAS ELECTRONICAS PARA LA ADQUISICION DE MEDICAMENTOS Y / O

INSUMOS MEDICOS

ACTIVIDAD

_Las personas norﬁl;radas como Administradoras de la Orden
de Compra tendran la responsabilidad de la gestion
adecuada de las tarjetas electrénicas para la adquisicion de
medicamentos y/o insumos. Para esos efectos se solicitara
la designacién de administradoras de contrato, de forma
preferente, en profesionales de Trabajo Social.

Las tarjetas electronicas para la compra de medicamentos
y/o insumos meédicos seran recibidas por las personas
administradoras de la orden de compra, mediante acta de
recepcion de bienes y/o servicios, dichas tarjetas
electronicas deberan estar debidamente identificadas con el
numero correlativo correspondiente.

Para efectos de control administrativo se registraran las
tarjetas en el formato establecido en el Anexo 1, denominado
CONTROL DE ENTREGA DE TARJETAS ELECTRONICAS
DE FARMACIA, las que seran administradas por el personal
de trabajo social que integra los equipos técnicos de
evaluacion.

El Personal meédico del APVT sera responsable de brindar
atencion médica y determinar las necesidades de prescribir
medicamentos  y/o insumos medicos para el
restablecimiento de la salud de las personas beneficiarias
del programa de proteccion de victimas y testigos.

La entrega de los medicamentos y/o insumos médicos sera
responsabilidad del personal médico, bajo la supervision de
trabajo social, (por lo que) la receta médica que se expida

debera contener la dosificacion y/o indicaciones precisas de
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‘ Su consumo o cualqulera otra mstruccion necesaria para el

uso o consumo adecuado y oportuno.

‘6. El personal médico tomando en consideracion aspectos tales
como: numero de personas protegidas, perfil epidemiolégico,

‘ emergencias meédicas, entre otros, sera el responsable de
sugerir la compra de medicamentos basicos y/o insumos y
mantener un stock basico de medicamentos en el inventario

|  de medicamentos para atender emergencias.

7. Se realizara la compra de medicamentos y/o insumos

| meédicos en los establecimientos del proveedor adjudicado,

de acuerdo con la necesidad, el inventario de medicamentos

y/o insumos y previo listado del area médica.

‘8. Trabajo Social entregara los medicamentos y/o insumos
medicos al Encargado de Activo Fijo y Almacén junto con
fotocopias de la documentacion de soporte (factura y/o
recibos con los formalismos de ley), este a su vez los
resguardara temporalmente, mientras se realiza la entrega
de los insumos, por lo que no se entenderan que se
consideran parte de los bienes de almacén institucional ni
sera registrados contablemente.

9. El encargado de activo fijo y almacén ingresara el detalle de
medicamentos y/o Insumos médicos en un modulo diferente
al del sistema informatico de almacén (asignandoles un
precio unitario simbdlico) v seran colocados en un area
distinta que cumpla las condiciones ambientales para su
conservacion.

10. El APVT solicitara al Gerente Administrativo que gire
instrucciones para la creacion de un modulo informatico que
permita el control de los insumos entregados.

11. El area medica, mediante el requerimiento de almacén,

médicos al Encargado de Activo Fijo y Almacén, con la

t solicitaran las cantidades de medicamentos y/o insumos
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16.
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finalidad de mantener un stock basico en su propio

inventario para atender consultas programadas y de
emergencias; el detalle de este stock deberan ingresarlo en
el modulo de inventario de medicamentos, el cual ya poseen,
asignandoles un precio unitario simbélico.

Las tarjetas se ingresaran al sistema informatico del area
medica, en orden correlativo y se iran descargando de
acuerdo con el valor de compra y se adjuntara la respectiva
RECETA MEDICA, detallada en el Anexo 1. Para su
liguidacion

Se abrira un expediente en el que se registren y resguarden
los comprobantes de compra, mediante el uso de las tarjetas
electronica de farmacias, segin lo establezca la normativa
especial de la materia.

La compra de los medicamentos y/o insumos médicos se

hara por el personal de trabajo social

. Se debera registrar e informar a la Direccion del Area de

Proteccion de Victimas y Testigos el saldo de cada una de las
tarjetas asignadas el dia habil posterior de la realizacion de
la compra, de acuerdo con el Anexo 3. SALDO DE TARJETAS
Se entregara un reporte de existencias en el Inventario de
Medicamentos y/o Insumos mensualmente junto con los
documentos de liquidacion del uso de las tarjetas
electronicas, el cual se generara en el sistema informatico,
las que estaran a cargo, tanto del personal médico como de
trabajo social que intervinieron en el proceso.

La liquidacion se efectuara mensualmente, mediante el uso
del Anexo 2, ante la Direcciéon del Area de Proteccién de
Victimas y Testigos, y se presentaran las recetas, las
facturas o tiquetes con los formalismos de ley emitidas por
la farmacia suministrante, en la que consta expresamente el

producto y emitida a nombre de la UTE, el monto total de la
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C(Tmpra y demas requisitos Eu} e_xija la normativa int:':r;la.
‘ ' Elrecibo debe estar firmado por la persona técnica del APVT
‘ responsable de la compra. (Anexo 4, denominado |

| RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y ATENCION MEDICA.

‘ 18. El informe de liquidacién y sus anexos ‘deberan remitirse
| | tanto en formato fisico como digital, incluyendo el Anexo 5. |
CONTROL DE USO Y SALDOS DE TARJETAS
ELECTRONICAS DE FARMACIA ‘

19. Cuando se realicen las consultas referidas a especialidgld en
\ ‘ centros de salud de la red de salud publica y sean prescritos
‘ medicamentos que no estén contemplados en el listado

‘ basico de medicamentos administrados manejados por el

‘ Personal ‘ personal médico del APVT, se hara la evaluaciéon técnica
Administrativo y sobre la adquisicion del medicamento y/o insumo para
| Trabajo Social ‘ avalar y el Area de Trabajo Social del Equipo Técnico

‘ respectivo  realizara el dictamen socio economico
correspondiente para evaluar el poder adquisitivo (ya sea
L ! con fondos propios o apoyo familiar) para proceder a la

L | compra del medicamento con la tarjeta electrénica.
[
'20. El personal administrativo del APVT sera responsable de

facilitar el transporte para la adquisicién v distribucion de

|
\ los medicamentos y /o insumos requeridos, previa solicitud
‘ de al menos 2 dias de antelacion.
121. Si por razones justificadas el personal de trabajo social no
‘ puede realizar la compra, la Direccion del Area de
Proteccion a Victimas y Testigos podra autorizar que una

‘ ‘ persona distinta.
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2. MONITOREO DEL PROCESO

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

1. Se ﬁrog;amarén por lo menos una consulta médica
semanal y una visita de seguimiento mensual cuando
existan prescripciones meédicas para verificar la adecuada
utilizacion de los medicamentos y/o insumos
suministrados.

2. Se extendera una receta médica con el nombre de la persona

atendida o su clave segliin corresponda, el nombre genérico

y comercial del medicamento, la via de administracion, la

frecuencia y las fechas precisas de seguimiento médico.

Ademas, se relacionara si se trata de un tratamiento Ginico o

es de consumo recurrente o por un padecimiento cronico, en

este ultimo caso, el area de trabajo social de APVT gestionara

la inclusion de la persona en un programa de asistencia en

| Dy emaml s | el Sistema Nacional de Salud Publica.

‘ del APVT | 3. La receta se emitira con un duplicado, el original sera el
e

. | respaldo para el proceso de liquidacion; y la copia en papel

‘ quimico se entregara al paciente, debiendo verificar que sea

completamente legible las indicaciones contenidas en el

‘ ‘ mismo. Para esto se utilizara el Formato de receta médica
(Ver Anexo 2).

| | 4. Durante el tiempo que aun se tengan existencias

| medicamento y/ insumos médicos adquiridos de forma

distinta al uso de las tarjetas electronicas, se extenderan dos |

I\ recetas para sus respectivas liquidaciones o controles, para

tal efecto el personal médico previo a su emision debera

. verificar el stock de medicamentos y/o insumos meédicos
existentes, en particular lo vinculado a su fecha de

| vencimiento y a su movilidad.

5. La distribucion de los medicamentos y/o insumos médicos

se realizara mediante la entrega de la copia de la receta
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constar la conformidad de la recepcion de todo o parte de lo

entregado y de la comprension de la posologia de consumo.

meédica; al dorso de la receta la persona beneficiaria colocara l

su firma o huella dactilar, segin corresponda, y se hara ’

6. Para la liquidacion se entregara el original de la receta en las

[ condiciones

relacionadas,

la hoja de

medicamentos y la hoja de atencién medica firmadas por los

pacientes.

recepcion de ‘
|

10
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ANEXO 1. FORMATO CONTROL DE ENTREGA DE TARJETAS ELECTRONICAS DE

FARMACIA

CONTROL DE ENTREGA DE TARJETAS ELECTRONICAS DE FARMACIA

NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE LAS TARJETAS
ELECTRONICAS

FECHA

NUMERO CORRELATIVO DE | OBSERVACIONES
TARJETAS RECIBIDAS

Firma de Responsable

1l
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ANEXO 2. FORMATO DE RECETA MEDICA

Anverso

Confidencial
oo
- | uNIDAD
2 T TECNICA EJECUTIVA
\ 4U E | DEL SECTOR DE JUSTICIA
RECETA MEDICA
No. DE EXPEDIENTE
CLAVE
LUGAR FECHA
MEDICAMENTO INDICACIONES CANTIDAD

ATENDIDO POR

NOMBRE Y FIRMA

SELLO

12
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ANEXO 2. FORMATO DE RECETA MEDICA

Reverso

FIRMA DE RECIBIDO:

CLAVE:

13
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ANEXO 3. CUADRO DE SALDOS DE TARJETAS

FECHA:

SALDOS DE TARJETAS

MES: ANO:

ESTABLECIMIENTO DE COMPRA:

CUADRO DE SALDOS DE TARJETA

No.
GASTO SEGUN N° TARJETAS REMANENTE TARJETAS SALES
FACTURA USADAS SALDO CON
SALDO
Firma
Nombre
Cargo

14
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ANEXO 4. RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y ATENCION MEDICA

RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y ATENCION MEDICA

CONSULTA MEDICA REALIZADA EN EL

DE 202

NOMBRE/CLAVE EXPEDIENTE ETE | UBICACION

No. RECETA CANTIDAD DE
MEDICA MEDICAMENTO
DESPACHADO

FIRMA DE
RECIBIDO

10

FIRMA Y SELLO :

15
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ANEXO 5. FORMATO CONTROL DE USO Y SALDOS DE TARJETAS ELECTRONICAS
DE FARMACIA

CONTROL DE USO Y SALDOS DE TARJETAS ELECTRONICAS DE FARMACIA

NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA COMPRA:

ND

FECHA NUMERO CORRELATIVO DE

TARJETAS UTILIZADAS

SALDO TARJETA

FIRMA Y SELLO:

16
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ANEXO 6. FORMATO DE HOJA DE LIQUIDACION DE MEDICAMENTOS

HOJA DE LIQUIDACION DE MEDICAMENTOS

AREA ENCARGADA DESCRIPCION

ENTREGA DE DOCUMENTO

LISTA DE MEDICAMENTOS

RECETAS MEDICAS
AREA MEDICA

MEDICA

HO.A DE RECEPCION DE
MEDICAMENTOS Y ATENCION

TICKET

AREA DE TRABAJO SOCIAL FARMACIA

HOJA DE CONTROL DE ENTREGA
DE TARJETAS ELECTRONICAS DE

FARMACIA

HOJA DE CONTROL DE SALDOS DE
TARJETAS ELECTRONICAS DE

Fecha de elaboracion:

MEDICO

Nombre: Nombre:

Firma y sello Firma y sello

TRABAJO SOCIAL

1.7







