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Oficio No. GPG-PG-CLM-01923-2019
Guayaquil, 19 de julio de 2019

Senores

Mgs. Fernando Delgado Bahamonde, COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Ab. Juan Carlos Leén Cercado, COORDINADOR GENERAL DE DESARROLLO SOSTENIBLE
Ing. Cecilia Honce Galeas, DIRECTORA PROVINCIAL DE DESARROLLO COMUNITARIO
Ing. Arturo Nufez Moran, DIRECTOR PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL (E)
Ing. Leonardo Rodrigo Villarreal, DIRECTOR PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION TICS

GOBIERNO DEL GUAYAS

En vuestros despachos. -

De mis consideraciones:

En atencion a lo expuesto en el oficio No. GPG-DPPI-2019-0359-OF, de fecha 17 de julio de
2019, suscrito por el Ing. Arturo Nifez Moran, Director Provincial de Planificacién Institucional
(E), apruebo,- el instructivo para el PROCESO DE ENTREGA DE MEDICINA A LOS
BENEFICIARIOS DE LAS BRIGADAS MEDICAS, cuya copia certificada acompano.

Ante lo expuesto, sirvanse proceder, en el ambito de sus competencias, con la difusion,
aplicacion y cumplimiento obligatorio del mismo; y, autorizo al Director Provincial de Planificacion
Institucional (E), para que publique el antes mencionado proceso y realice su respectivo
seguimiento.
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c.c.: Coordinadora Inslitucional de Geslién de Despacho
Directora Provincial de Talento Humano (S)
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Licenciado

Carlos Luis Morales Benitez

PREFECTO PROVINCIAL DEL GUAYAS
En su Despacho

De mi consideracién:

En atencién al requerimiento planteado por la Direccion Provincial de Desarrollo
Comunitario y de acuerdo a nuestras atribuciones y responsabilidades establecidas en
el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos, esta Direccion ha
documentado el PROCESO DE ENTREGA DE MEDICINA A LOS BENEFICIARIOS
DE LAS BRIGADAS MEDICAS.

Es importante mencionar que el documento fue realizado de acuerdo a la siguiente
norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado:

405-07 Formularios y Documentos
e “..Los formularios utilizados para el manejo de recursos materiales o
financieros y los que respalden otras operaciones importantes de caracter
técnico o administrativo seran preimpresos y prenumerados, los documentos
prenumerados seran utilizados en orden correlativo y cronoldgico, lo cual

posibilita un adecuado control”.

Por lo antes expuesto, solicito a usted se sirva autorizar la implementacion del
PROCESO DE ENTREGA DE MEDICINA A LOS BENEFICIARIOS DE LAS
BRIGADAS MEDICAS, mismo que fue consensuado, revisado, validado y suscrito por
los responsables de cada una de las areas involucradas.

Una vez autorizado el documento se gestionara la publicacion del documento en el
portal web institucional.

Atentamente,

o --/;E:,bt;{ Y- .
Ing. Artufo NGifez Moran W
Director Provincial de Planificacion Institucional (E) { ,’(,_.4[; / Yo d
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ENTREGA DE MEDICINA A LOS BENEFICIARIOS DE LAS BRIGADAS MEDICAS

2.

4'

5.

ivo

Establecer parametros y lineamientos para la entrega de medicina a los
beneficiarios de las brigadas médicas que realiza el Gobierno del Guayas.

Alcance

El documento serd de conocimiento y aplicacion a la Direcciéon Provincial de
Desarrollo Comunitario sobre el procedimiento a efectuarse en la entrega de
medicinas por parte de las brigadas médicas en los diversos sectores de la
Provincia del Guayas.

Normativa legal

Constitucién de la Republica del Ecuador.
Normas de Control Interno de Contraloria General del Estado.
Reglamento General para la administracion, utilizacion, manejo y control de
los bienes y existencias del sector publico.
e Estatuto Organico de gestion por Procesos de Gobierno del Guayas.
Manual de Funciones del Gobierno del Guayas.

Definiciones y/o Abreviaturas

DPDC: Direccion Provincial de Desarrollo Comunitario

BM: Brigada Médica

Supervisor: Encargado de custodiar y entregar la medicina.

Promotor: Asistente del médico tratante. GUBIERNO PEGVINGIAL DEL GUATAS
Beneficiario: Paciente que recibe atencién médica. GERTIFOD:ELPRESEATE ﬂg;“;:cﬁf::lni‘
Responsable: Médico tratante. ORIGINAL QUE REPOSY

Unidad Administrativa que interviene

T k- ) mamama= vt
Direccion Provincial de Desarrollo Comunitario - DANIEL VEI I\IJEA SORIANO, MGS.
A111s LT OR PROVINGI

{HOBIERND OFL QUAVKE

Disposiciones Generales

- El supervisor de la brigada médica serd el custodio de los medicamentos

otorgados por el area de bodega.

- Se requerira contar con la documentacion aprobatoria para el desplazamiento

de los vehiculos y medicina para la cobertura a los sectores beneficiarios de las
brigadas médicas.

- En el caso de que no se entregue toda la medicacion a los Beneficiarios se

suscribira un de Acta de Devolucidon de Medicina.

- La firma del beneficiario registrada en la receta médica es la constancia de

entrega y recepcion de la medicina recetada por el médico tratante.
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ENTREGA DE MEDICINA A LOS BENEFICIARIOS DE LAS BRIGADAS MEDICAS

- La cantidad de medicina necesaria para atender una BM sera establecida de
acuerdo al numero de beneficiarios proyectados para atenciéon médica, esta
informacion sera otorgada por el responsable de la BM.

- Para un adecuado control, las recetas entregadas a los beneficiarios seran
preimpresas y prenumeradas; las mismas seran utilizados en orden cronoldgico
y correlativo.

- Todas las personas deberan llevar su cédula de ciudadania para ser atendidos
en la BM; como casos excepcionales se realizara la atencion, a pesar de no
portar la cédula de ciudadania, a las personas que forman parte de grupos de
atencion prioritaria: mujeres embarazadas, adultos mayores, nifios y personas
con capacidades especiales.

- En caso de recibir a un beneficiario que no porte su cédula de ciudadania, pero
que conozca los digitos de la misma; el promotor de la BM, deberan confirmar
los datos en la pagina web del registro civil.

7. Descripcion

1. El despachador de control de despacho de medicina entrega al supervisor
mediante ACTA DE ENTREGA DE MEDICINA (ANEXO 1), la cantidad de
medicamentos necesaria para atender a los beneficiarios de la BM.

2. Segun el orden de atencion a los Beneficiarios de la BM, el Promotor que a su
vez realiza la funcion de asistir al médico tratante, procede con el llenado de la
ficha de datos del Beneficiario como:

- Nombres y apellidos, nimero de cédula, género, sector, recoleccion de firma
y/o toma de huella fisica, diagnostico, medicamentos empleados. (ANEXO2)

3. Una vez que se toman los datos personales del beneficiario el meédico tratante
efectiia el protocolo médico y evalia la condicién fisica del paciente para
realizar el diagnostico médico.

4. Acorde al criterio del médico tratante se procede con la elaboracion de la receta
médica. (ANEXO 3)

5. El médico tratante entrega la receta médica al beneficiario junto con las
medicinas recetadas, como constancia de esta entrega el beneficiario firma la
receta meédica.

6. Cada vez que se entregue medicina al beneficiario, el supervisor actualizara el
inventario en el Reporte Médico. (ANEXO 4)

7. Una vez atendido el beneficiario, el supervisor procede a llenar la Hoja de
Control de Medicina entregada a pacientes atendidos. (ANEXO 5)

8. Al finalizar la jornada de atencién de la BM, el Supervisor y el promotor verifican
con el Médico que todos los reportes coincidan con las medicinas entregadas a

PR-GPG-DPDC-001 ‘
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ENTREGA DE MEDICINA A LOS BENEFICIARIOS DE LAS BRIGADAS MEDICAS

los beneficiarios, mismo que deberd constar con sus respectivas firmas de
responsabilidad.

9. Una vez verificada la informacion, el supervisor procede hacer la entrega de la
documentacion a la secretaria de la BM, misma que ingresara dicha informacion
a la base de datos de Excel para su debido respaldo y procedera a archivarlo.

10. El responsable de la BM emite un informe y/o memorando, dirigido al Jefe de
Promocion Social indicando el resumen semanal cl

, tr@@@ggdwilzadamg

i =, ORIGINAL Uilr.'ﬁ pOSA EN LOS ARCRIVES OF'
8. Frecuencia del proceso

Cada vez que se ejecute una Brigada Médica. G-JQ'{QQU[L____}_? fyag's /| { IR

______________

9. Riesgos del proceso DANIEL VEINT M
plIRLCTOR PROVINCIAL
GOBIERNP DEL BUAVAS

Dentro del procedimiento de entrega de medicamentos en las BM realizadas en
los sectores beneficiados, se pueden encontrar ciertos riesgos procesales, tales
como:

A-SORIANO, MGS.

- Pocos medicamentos a utilizar para la cantidad de asistentes a la BM.

- Inconveniente en el registro de datos para beneficiarios que no tenga la cédula
de ciudadania.

- No registro del tipo de atencién efectuada en el parte médico.

- Inconsistencia en el acta de medicamentos entregados contra las recetas
emitidas.

- No cumpla con las firmas correspondientes en el acta de entrega de medicinas.
10. Plan de Mitigacion

- Se contara con una base de datos en fisico, Unica, del cual se consolide el parte
médico como la ficha de registro a los beneficiarios.

- Se realizard el registro oportuno en la base de datos, a las personas
denominadas vulnerables como medida prioritaria de atencion.

- Dentro del acta de entrega de medicinas debera constar adjunto el informe de
recetas empleadas para el evento.

- Se debera cumplir con lo establecido en la normativa legal vigente y lo
planteado en el presente documento.

- La DPTH debe realizar charlas informativas dirigidas a los servidores de la
Institucion, acerca del PROCESO DE ENTREGA DE MEDICINA A LOS
BENEFICIARIOS DE LAS BRIGADAS MEDICAS, con el fin de que éstos conozcan
y comprendan las disposiciones y los pasos que rigen el referido proceso.

. ) /E {é‘ (?j .
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ENTREGA DE MEDICINA A LOS BENEFICIARIOS DE LAS BRIGADAS MEDICAS

- La Direccion Provincial de Planificacion Institucional debe gestionar la

publicacion del proceso de ENTREGA DE MEDICINA A LOS BENEFICIARIOS DE
LAS BRIGADAS MEDICAS en el portal interno institucional.

- Todos los servidores deberan leer el documento que se publique en el portal
con relaciéon al proceso, y en caso de duda, realizar la respectiva consulta a la

DPTH.

Todas las direcciones deben tener pleno conocimiento de los procesos

publicados en el portal interno institucional, ya que se encuentran vigentes y

son de cumplimiento obligatorio.

11. Indicadores de Gestion

# NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DEL INDICADOR META FRECUENCIA

(NRE/ TPA) * 100

- o
1 PACIENTES ATENDIDOS NRE: NUMERO DE RECETAS ENTREGADAS. 100% SEMANAL

TPA: TOTAL DE PACIENTES ATENDIDOS,

DIFERENCIA DE DCME = (SMER - SMEM)
CANTIDADES EN LA P - . :
2 MEDICINA ENTREGADA ENTREGADR (RECETAG) |0 OF MEDICINA 0 SEMANAL
(RECETA MECIA VS REPORTE  1E: SUMATORIA DE CANTIDAD MEDICINA
MEDICO) ENTREGADA (MEDICO).
12. Registro
| . | TIEMPODE |
NOMBRE - UBICACION RETENCION ! RESPONSABLE
COPIA DEL PARTE MEDICO, RECETAS EMITIDAS Y  ARCHIVO DEL AREA DE DESARROLLO Tatos | e e
ACTA DE MEDICINAS COMUNITARIO _

COMUNITARIO

NOTA: Los documentos de soporte permanecerdn el tiempo minimo senalado con el fin de contar con un
respaldo ante observaciones y/o requerimientos de la Contraloria General del Estado, en virtud de su
facultad para pronunciarse sobre las actividades de las instituciones del Estado, y los actos de las
personas sujetas a la Ley Orgadnica de la Contraloria General del Estado, de conformidad con su articulo
71.

13. Control de cambios

Los cargos sefialados en este documento podrian ser modificados en cuanto a
denominacién, no obstante, el proceso se mantendra en funcién a las atribuciones
establecidas en el Estatuto Organico de Gestion por Procesos, el Manual de
Funciones y la Normativa vigente.

Las modificaciones y/o actualizaciones se solicitaran mediante oficio/memorando o
correo electrénico institucional a la Coordinacion General de Mejora Continua, en
virtud a cambios sustanciales en la normativa legal vigente o por optimizacion del
proceso.

PR-GPG-DPDC-001 ' ‘
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ENTREGA DE MEDICINA A LOS BENEFICIARIOS DE LAS BRIGADAS MEDICAS

Este campo aplicard una vez que se realice algun tipo de modificacion en el presente

documento, variando su version.
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GOBIERNO PEYVINCIAL DEL GUAYVAS
GERTIFICO: EL PRESENTE DOCYMENTO ES IGUAL AL
> ORIGINAL QUE REPOSA ENLOS ARCHIVOS DE
GOBIERNO PROVINCIAL DEL G
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Pacientes

Nifies
Adultos

z
X

Diagnéstico

Cantén:

Parroquia:

Medicinas cantidade

ANEXO 2

CONTROL DIARIO DE ATENCION MEDICA

Recinto:

Cédula

- Firma del

Paciente

-

SEEaE A28 Y Y BN RN N daYEaTOR=F0vmNamAuwN

MEDICO RESPONSABLE

SUPERVISOR RESPONSABLE

-
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ANEXO 3

BRIGADAS MEDICAS
PARA EL GUAYAS

BRIGADAS MEDICAS
PARA EL GUAYAS
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ANEXO 4

)

REPORTE MEDICO ) gotisme,

Dr. (a): gmém
Recinto:

Mcdicamento  fcant.]  Medicamento
R —§ f " eatologips - g T

MEDICO RESPONSABLE SUPERVISOR RESPONSABLE PROMOTOR RESPONSABLE

GUbIERND FaudINCIA DEL GUAYAS ) ) l)
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