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INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual tiene como objetivo proporcionar a los usuarios una guía clara y 

detallada para el uso adecuado del Sistema para el Registro y Seguimiento de las 

solicitudes de devolución de gastos, por compra de servicios, materiales, 

medicamentos, describiendo sus funcionalidades, procedimientos y lineamientos 

operativos. 

 

Este documento busca: 

• Facilitar el correcto registro de solicitudes de reembolso. 

• Orientar sobre el proceso de validación y seguimiento. 

• Estandarizar el uso del sistema entre los diferentes usuarios. 

• Reducir errores operativos mediante instrucciones paso a paso. 

• Garantizar el cumplimiento de las políticas administrativas internas. 

 

El presente manual aplica a todos los usuarios que intervienen en el proceso de 

registro, revisión, seguimiento y aprobación de las solicitudes de devolución de gastos. 

 

Su alcance comprende: 

• La descripción de los procedimientos para el registro de solicitudes de 

devolución de gastos. 

• El uso de las funcionalidades del sistema relacionadas con la carga de 

comprobantes y documentación de respaldo. 

• El proceso de validación y aprobación por parte de las áreas responsables. 

• El seguimiento del estado de las solicitudes hasta su cierre. 

• La generación de reportes y consultas administrativas. 

 

El Sistema está diseñado para gestionar de manera digital el proceso de solicitud, 

validación, aprobación y seguimiento de devoluciones de gastos derivados de 

compras externas. 

 

El sistema permite, el registro de solicitudes de carpeta devolución de gastos, 

consultar el estado de cada trámite, generar reportes administrativos, mantener un 

historial de operaciones para fines de control y auditoría. 
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1. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 

 

Funcionalidades principales: 

• Registrar solicitudes de carpeta devolución de gastos. 

• Generar documentos, cartas, informes y cuadros, que se incluyen en el proceso 

de devolución. 

• Adjuntar comprobantes y documentos de respaldo. 

• Derivar la carpeta a los distintos servicios que tiene que verificar la 

documentación. 

• Registro de la Aprobación o rechazo de la solicitud. 

• Consultar el estado de cada trámite. 

• Generar reportes administrativos. 

• Mantener un historial de operaciones para fines de control y auditoría. 
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FLUJO GENERAL DE TRABAJO 

 

Figura 1 : Diagrama de Flujo General de Trabajo 
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2. ACCESO AL SISTEMA 

2.1. Ingreso al Sistema 

En el Explorer, Ingresar a la dirección de la página: 

 https://cps-fisico-devoluciongastos.prod.cps.com.bo 

digitar usuario y contraseña asignado, y presionar botón Ingresar (ver Figura 2). 

 

 

Figura 2 .- Ingreso al Sistema 

 

Para registrar usuario, primeramente, ingresar al sistema con un usuario activo, volver 

a la página anterior, seleccionar icono usuario , ubicado en la parte inferior de la 

pantalla, muestra el formulario para ingresar datos del usuario (ver Figura 3). 

https://cps-fisico-devoluciongastos.prod.cps.com.bo/
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Figura 3.- Registro Nuevo Usuario 

Ingresar los datos: 

1. Ingresar correo electrónico 

En el campo Email, digite su dirección de correo electrónico corporativo. 

Asegúrese de que esté escrita correctamente, ya que será utilizada para 

notificaciones y recuperación de acceso. 

2. Seleccionar servicio 

En el campo Servicio, seleccione el servicio correspondiente según la sucursal 

a la que pertenece, despliegue el listado y elija la opción correcta. 

3. Seleccionar empleado 

En el campo Empleado, escriba su nombre, el sistema mostrará 

automáticamente una lista desplegable (autocompletado), seleccione su 

nombre de la lista para continuar. 

4. Ingresar contraseña 

En el campo Password, digite la contraseña que utilizará para acceder al 

sistema. Se recomienda que la contraseña cumpla con los criterios de 

seguridad establecidos (ejemplo: combinación de letras, números y caracteres 

especiales). 

5. Aceptar términos y condiciones 

Marque la casilla Agree terms para aceptar los términos y condiciones del 

sistema. 

6. Registrar usuario 
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Presione el botón Register para finalizar el proceso de registro. 

 

Asignación de permisos 

Una vez completado el registro: 

• Comuníquese con el Administrador del Sistema. 

• El administrador asignará los permisos correspondientes de acuerdo con el rol 

y las funciones que desempeña. 

• Hasta que los permisos sean asignados, el acceso al sistema puede estar 

limitado. 

2.2. Página Principal 

Una vez que el usuario ingresa correctamente sus credenciales, el sistema lo redirige 

automáticamente a la Página principal. 

 

Figura 4 : Página Principal 

La página está organizada, de la siguiente manera (ver Figura 4): 

Menú lateral 

Ubicado en el costado izquierdo de la pantalla. Contiene las opciones y módulos 

disponibles según los permisos asignados al usuario(Menú Principal). 

Encabezado de la Pagina: 

• Información del usuario 

Se muestra el nombre del usuario autenticado y los datos básicos asociados a 

su cuenta. 

• Cambio de contraseña 
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El usuario podrá actualizar su contraseña seleccionando la opción 

correspondiente. Se recomienda cambiarla periódicamente por motivos de 

seguridad. 

• Cerrar sesión 

Permite finalizar la sesión activa en el sistema de forma segura. 

Se recomienda cerrar sesión al finalizar el uso del sistema, 

Area de Trabajo: 

Es la sección donde se muestran los formularios o reportes que se van a procesar, 

luego de ejecutar la selección de una opción del menú principal. 

2.3. Cambiar Contraseña 

Para cambiar su contraseña, el usuario deberá seguir los siguientes pasos (ver Figura 

5): 

 

Figura 5 : Cambiar Contraseña 

 

1. Iniciar sesión. el usuario debe ingresar al sistema con sus credenciales 

actuales. 

2. Acceder a la opción Cambio de Contraseña, desde la Página de Inicio, 

seleccionar la opción correspondiente. 

3. Ingresar contraseña actual, en el campo Contraseña Actual, digitar la clave 

vigente. 

4. Ingresar nueva contraseña, en el campo Nueva Contraseña, ingresar la 

nueva clave que desea establecer.  

5. Confirmar nueva contraseña, repetir la nueva contraseña en el campo de 

confirmación. 
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6. Guardar cambios Presionar el botón Cambiar Contraseña para finalizar el 

proceso. 

Si la información ingresada es correcta, el sistema actualizará la contraseña 

exitosamente. 

2.4. Cierre de sesión 

Para finalizar la sesión activa en el sistema, siga los siguientes pasos: 

1. Ubique la opción “Cerrar Sesión”, disponible en la parte superior derecha de 

la pantalla de inicio. 

2. Haga clic en el botón Cerrar Sesión. 

3. El sistema cerrará la sesión actual y lo redirigirá a la pantalla de inicio de sesión. 

Recomendaciones: 

• Se recomienda cerrar sesión al finalizar el uso del sistema. 

• No cierre únicamente el navegador sin antes cerrar sesión correctamente. 

2.5. Niveles de acceso y permisos 

El sistema contempla diferentes niveles de acceso según las funciones del usuario: 

Roles Funciones usuarios 

ROLE_DIR Registrar carpetas, vigencia, 

elaboración carta, cuadro 

medicamentos, búsquedas y 

reportes. 

• Recepción Carpetas 

Hospital Santa Cruz. 

• Recepción Carpetas 

Dirección Policonsultorio 

del Hospital Santa Cruz. 

ROLE_TRA Vigencia, check list Trabajo 

Social, Informe Trabajo Social, 

derivaciones, búsquedas y 

reportes 

• Trabajo Social 

HOSPITAL Santa Cruz. 

ROLE_TRAP(*) 

 

Registrar Carpetas, vigencia, 

check list Trabajo Social, 

Informe Trabajo Social, 

derivaciones, búsquedas, y 

reportes. 

• Recepción Carpetas 

Trabajo Social 

POLICONSULTORIO 

Hospital Santa Cruz. 

ROLE_TRAG(*) 

 

 

Registrar Carpetas, vigencia, 

check list Trabajo Social, 

Informe Trabajo Social, 

derivaciones, búsquedas y 

reportes 

• Recepción Carpetas 

Trabajo Social Hospital 

Guaracachi, Andrés 

Ibañez. 

ROLE_TRAI(*) 

 

 

Registrar Carpetas, vigencia, 

check list Trabajo Social, 

Informe Trabajo Social, 

• Recepción Carpetas 

Trabajo Social Hospital 
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Tabla 1: Roles según tipo de usuario 

 

3. INTERFAZ DEL USUARIO 

3.1. Menú principal, usuarios que realizan recepción de Solicitudes de 

devolución Gastos. 

El menú principal, ubicado en el lateral izquierdo de la pantalla principal (ver Figura 

4), permite acceder a las diferentes opciones del sistema según el rol asignado al 

usuario. 

Para los usuarios habilitados con el rol “ROLE_DIR”, el menú principal (ver Tabla 2) 

les permite ejecutar funciones como: 

• Registro de solicitudes de devolución 

• Derivaciones 

• Elaboración de cartas 

• Generación de distintos tipos de reportes 

 

OPCIÓN MENÚ 

PRINCIPAL 

DESCRIPCIÓN 

Inicio Tramite Listado de carpetas en proceso, con opciones de: 

Nuevo, Editar, imprimir vigencia, derivar carpeta, 

realizar carta, finalizar proceso. 

Registro Carta Dirección Listado de carpetas derivadas, con opciones de: Editar, 

imprimir Vigencia, realizar carta, finalizar proceso. 

Búsqueda Carpeta Realizar búsqueda de carpeta, según un rango de 

fecha, y distintos criterios. 

Carpetas Finalizadas Listado de carpetas, que se terminó todo el proceso, 

que pueden estar en estado Anulado, Aprobado o 

Rechazado. 

Carpetas en Proceso Listado de carpetas que están en proceso de 

aprobación. 

derivaciones, búsquedas y 

reportes 

Guaracachi, Andrés 

Ibañez. 

ROLE_JEF Listado todas las sucursales, 

reportes consolidados de todas 

las sucursales. 

• Comité prestaciones 

ROLE_CARTA Generar Carta de dirección, Ver 

detalle carpetas, Reportes 

Consolidado. 

• Hospital Guaracachi. 
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Historial Carpetas Muestra todas las carpetas, independiente de qué 

estado se encuentra y de todas las sucursales. 

Reporte x Tipo Reporte por tipo de requerimiento, como ser Servicio, 

Medicamento, Material, Mat. Quirúrgico, Cirugías, 

Pagos con facturas, según un rango de fecha 

Reporte Devoluciones Reporte de carpetas registradas por un servicio, según 

rango de fecha. 

Reporte Jef. Medica Reporte según un rango de fecha, para presentar en 

jefatura médica. 

Administrador Ingreso de Datos tablas auxiliares, Requerimiento, 

Proveedor, Medico, Medico Regionales, Destinarios, 

Cargo. 

Tabla 2 : Menú opción, usuarios Recepción Documentación 

3.2. Menú principal, Usuarios de Trabajo Social que realizan recepción de 

solicitud de devolución de gastos + informe + Check list. 

Se asigna el rol que corresponde según la sucursal en la que trabajan, según el 

siguiente detalle: 

• “ROLE_TRAP”, Usuarios de Trabajo Social Policonsultorio de Hospital 

Central. 

• “ROLE_TRAG”, Usuarios de Trabajo Social de Hospital Guaracachi. 

• “ROLE_TRAI”, Usuarios de Trabajo Social de Andrés Ibañez. 

 

Cuando ingresa al sistema, muestra el menú principal (ver Tabla 3) les permite 

ejecutar funciones como: 

• Registro de solicitudes de devolución 

• Derivaciones 

• Elaboración de informe de trabajo Social 

• Registrar formulario Check-List 

• Generación de distintos tipos de reportes 

 

OPCIÓN MENÚ 

PRINCIPAL 

DESCRIPCIÓN 

Carpetas Devolución Listado de carpetas en proceso, con opciones de: 

Nuevo, Editar, imprimir vigencia, derivar carpeta, realizar 

carta, realizar informe Trabajo Social, Imprimir Check, 

finalizar proceso. 

Búsqueda Carpeta Realizar búsqueda de carpeta, según un rango de fecha, 

y distintos criterios específicos en la columna que se 

requiere. 
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Carpetas Finalizadas Listado de carpetas, que se terminó con todo el proceso 

de solicitud, que están en estado Anulado, Aprobado, o 

Rechazado. 

Historial Carpetas Muestra todas las carpetas, independiente de qué 

estado se encuentra y de todas las sucursales. 

Reporte x Tipo Reporte por tipo de requerimiento, como ser Servicio, 

Medicamento, Material, Mat. Quirúrgico, Cirugías, Pagos 

con facturas., según un rango de fecha 

Reporte Devoluciones Reporte de carpetas registradas por un servicio, según 

rango de fecha. 

Reporte Jef. Medica Reporte según un rango de fecha, para presentar en 

jefatura médica. 

Administrador Ingreso de Datos tablas auxiliares, Requerimiento, 

Proveedor, Medico, Medico Regionales, Destinarios, 

Cargo. 

Tabla 3: Menú opción, usuarios de Trabajo Social + Recepción 

3.3. Menú principal, Usuarios de Trabajo Social que realizan Informe Trabajo 
Social + Check list. 

 

El menú principal, ubicado en el lateral izquierdo de la pantalla principal (ver Figura 

4), permite acceder a las diferentes opciones del sistema según el rol asignado al 

usuario. 

Para los usuarios habilitados con el rol “ROLE_TRA”, el menú principal (ver Tabla 4) 

les permite ejecutar funciones como: 

• Derivaciones 

• Elaboración de informe de trabajo Social 

• Registrar formulario Check-List 

• Generación de distintos tipos de reportes 

 

OPCIÓN MENÚ 

PRINCIPAL 

DESCRIPCIÓN 

Recepción Carpetas Listado de carpetas en proceso, con opciones de realizar 

informe Trabajo Social, Imprimir Check, finalizar 

proceso. 

Carpetas Finalizadas Listado de carpetas que se terminó con todo el proceso, 

con estado Anulado, Aprobado, Rechazado. 

Historial Carpetas Muestra todas las carpetas, independiente de qué 

estado se encuentra y de todas las sucursales. 

Tabla 4: Menú opción, usuarios de Trabajo Social 
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3.4. Menú principal, Usuarios de Dirección que realizan emisión de carta 

El menú principal, ubicado en el lateral izquierdo de la pantalla principal (ver Figura 

4), permite acceder a las diferentes opciones del sistema según el rol asignado al 

usuario. 

Para los usuarios habilitados con el rol “ROLE_CARTA”, el menú principal (ver Tabla 

5) les permite ejecutar funciones como: 

• Generar carta de solicitud dirigida a Jefatura de Salud. 

• Generación de distintos tipos de reportes 

 

OPCIÓN MENÚ 

PRINCIPAL 

DESCRIPCIÓN 

Registro Carta 

Dirección. 

Listado de carpetas derivadas a Dirección, para emisión 

de carta de solicitud a jefatura médica, con opción de 

generar carta. 

Historial Carpetas Muestra todas las carpetas, independiente de qué 

estado se encuentra y de todas las sucursales. 

Tabla 5:  Menú opción, usuarios generan carta 

3.5. Menú principal, para Usuarios de Jefatura para emisión reportes 

consolidados. 

El menú principal, ubicado en el lateral izquierdo de la pantalla principal (ver Figura 

4), permite acceder a las diferentes opciones del sistema según el rol asignado al 

usuario. 

Para los usuarios habilitados con el rol “ROLE_JEF”, el menú principal (ver Tabla 6) 

les permite ejecutar funciones como: 

• Ver detalle de información de cada solicitud de devolución de cualquier 
sucursal. 

• Generación de distintos tipos de reportes Consolidados de todas las 
sucursales. 

ROLE_JEF, rol asignado a los jefes de servicios, para realizar reportes consolidados 

de todas las sucursales. 

OPCIÓN MENÚ 

PRINCIPAL 

DESCRIPCIÓN 

Carpetas Devolución Listado de todas las carpetas de todas las sucursales, 

muestra el detalle completo de cada carpeta. 

Carpetas Finalizadas Listado de carpetas que se concluyó con todo el proceso, 

de todas las sucursales. 

Reporte x Tipo Reporte por tipo de requerimiento, como ser Servicio, 

Medicamento, Material, Mat. Quirúrgico, Cirugías, Pagos 
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con facturas., según un rango de fecha, de todas las 

sucursales. 

Reporte Devoluciones Reporte de carpetas registradas por un servicio, según 

rango de fecha, de todas las sucursales. 

Tabla 6: Menú opción, usuarios que generan reportes consolidados 

3.6. Botones y sus funciones 

 
Botón “Editar”: Activa el formulario de Devolución de 

Gastos, permitiendo modificar los datos previamente 

ingresados. 

 
Botón “Imprimir”: Para imprimir el formulario o reporte 

generado. 

 
Botón “Enviar”: Activa ventana modal para derivar 

documentación a otro servicio.  

 
Botón “Carta”: Activa la plantilla correspondiente para la 

elaboración de la carta dirigida al Comité de 

Prestaciones. 

 
Botón “Cuadro”: Permite visualizar el detalle del cuadro 

comparativo de medicamentos. 

 
Botón “Finalizar”: Activa ventana modal, para registrar 

datos de finalización del trámite o anular carpeta. 

 
Botón “Nuevo”: Activa Formulario para registrar nuevos 

datos. 

 
Botón “Imágenes”: Activa Formulario para adjuntar 

documentos. 

 
Botón “Atrás”: Permite regresar a la página anterior que 

se estaba trabajando. 

 
Botón “Medico”,” Proveedor”,” Requerimiento”: 

Habilita formularios para registrar datos nuevos, que se 

requieren previo a registrar devolución. 

 
Botón “Eliminar”: Para Eliminar Registro, previamente 

grabado 

 
Botón "Borrar”: Para borrar registro del formulario, que 

no se ha grabado, pero se muestra en el formulario. 

 
Botón “Acciones”: Agrupa un listado de acciones a 

realizar. 

 
Botón “Mostrar”: Habilita el formulario para ver toda la 

información relacionada a una devolución. 

 
Botón “Grabar”: Para guardar la información registrada 

en los formularios. 

 

Botón “Contraseña”: Habilita formulario para cambiar 

contraseña- 

 

Botón “Cerrar”: Cerrar sesión iniciada. 
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Botón “Cancelar”: Cancelar una acción. 

 

Botón “Agregar”: Permite habilitar un nuevo registro en 

formularios que tiene varios detalles. 

 
Botón “PDF”: Generar documentos PDF. 

 

Botón “Excel”: Exportar reporte en formato Excel. 

 
Botón “Columnas”: Permite eliminar columnas que no 

se quiere exportar. 

Tabla 7: Detalle botones 

4. USO DE LOS MÓDULOS  

4.1. Registrar Devolución Gastos 

Permitir el registro y gestión de las solicitudes de devolución de gastos realizadas por 

el Asegurado, correspondientes a compras externas de servicios, medicamentos o 

materiales, asegurando un control adecuado y la correcta validación de la información. 

Seleccionar la opción “Inicio Trámite”: en el área de trabajo se mostrará el listado 

de devoluciones registradas. En la parte superior se encuentra el botón “Nuevo” (ver 

Figura 6). 

 

Figura 6 : Inicio de Tramite 

Crear Nuevo Registro devolución Gastos 

Al seleccionar el botón “Nuevo”, se habilita el formulario para registrar la devolución 

de gastos (ver Figura 7). 
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Figura 7 : Registro devolución Gastos 

Antes de completar el formulario de devolución de gastos, asegúrese en la opción 

Administrador de que los siguientes datos estén previamente registrados: 

• Requerimiento 

• Médico 

• Proveedor 

Esto garantiza que el formulario se pueda procesar correctamente y evita errores 

durante el registro. 

Completar los campos requeridos en el formulario según los datos de la solicitud del 

Asegurado. 

Parte 1 (Ingreso Fecha y Matricula)  

• Fecha Inicio: Registrar fecha de inicio de tramite devolución de gastos, por 

defecto esta en la fecha actual. 

• Asegurado/beneficiario: Ingrese la matrícula, nombre o apellido del 

asegurado o beneficiario que solicita la devolución. 

o Mientras escribe, se mostrará una lista de coincidencias para 

seleccionar. 

o Seleccione el registro correcto de la lista para continuar con el proceso. 

• Al seleccionar el asegurado o beneficiario, se despliegan los datos detallados 

a continuación (datos solo de lectura/informativo). 

o Tipo Pac: Tipo de paciente (A) asegurado, (B) beneficiario. 

o Fecha Ingreso: Fecha de ingreso al seguro. 

o Fecha Retiro: Fecha de retiro al seguro. 

o Apto: Internamente se verifica la fecha de ingreso al seguro, para 

realizar devoluciones es a partir del 4 mes de aporte, si es apto (SI), no 
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es apto (NO). Tomar en cuenta que es solo informativo le va permitir 

grabar el registro, porque se da el caso que le renuevan cada año su 

contrato. 

o Cesantía: Verifica que el asegurado no está en periodo de cesantía 

(haciendo uso de sus 2 meses de atención después del retiro), no se 

realiza devolución de gastos, en este caso no se puede registrar 

información. 

o Deudor: Si la empresa esta deudora (SI), no deudora (NO), solo 

informativo. 

o Mat-Ase: Muestra la matricula del asegurado, en caso de que la solicitud 

es para un beneficiario. 

o Asegurado: Muestra el nombre y apellidos del asegurado, en caso de 

que la solicitud sea de un beneficiario. 

o Fec-Ing-Ase: Fecha ingreso del Asegurado. 

o Fec-Ret-Ase: Fecha de retiro del Asegurado. 

o Nro-Patronal: Muestra el Nro. Patronal de la empresa a la que está 

afiliada la persona. 

o Nombre de la Empresa: Muestra el nombre de la empresa a la que está 

afiliada la persona. 

Parte 2 (Ingreso Detalle de la devolución gastos) 

• Dev/Com: Seleccionar si se está realizando una devolución de gastos o 

compras (autorización de compra de materiales).  

• Tip-Dev: Seleccionar tipo de devolución de gastos, por servicios, materiales, 

medicamentos, etc. 

• Requerimiento: Ingrese nombre del requerimiento solicitado. 

o Mientras escribe, se mostrará una lista de coincidencias para 

seleccionar. 

o Seleccione el registro correcto de la lista para continuar con el proceso. 

• Diagnóstico: Ingrese el diagnostico del paciente que está solicitando la 

devolución. 

• Monto Total: Digitar el monto total solicitado para devolución. 

• Medico1: Ingrese nombre del médico que realiza la solicitud. 

o Mientras escribe, se mostrará una lista de coincidencias para 

seleccionar. 

o Seleccione el registro correcto de la lista para continuar con el proceso. 

• Medico2: Ingrese nombre del médico que realiza la solicitud(opcional). 

o Mientras escribe, se mostrará una lista de coincidencias para 

seleccionar. 

o Seleccione el registro correcto de la lista para continuar con el proceso. 
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Parte 3 (Ingreso de datos de la factura) 

Ingresar el detalle de las facturas: 

• Proveedor: Ingrese nombre del Proveedor, según el detalle de la factura. 

o Mientras escribe, se mostrará una lista de coincidencias para 

seleccionar. 

o Seleccione el registro correcto de la lista para continuar con el proceso. 

• Nro-Factura: Ingrese el numero de la factura. 

• Monto: Especificar el Monto Total de la factura. 

• Al presionar “ENTER” en el monto, se habilita otro registro para ingresar otra 

factura. 

• Una vez completado el formulario, presione el botón “Grabar” para guardar la 

información registrada. 

Nota. - Internamente el sistema recalcula el monto total solicitado, con el detalle de 

facturas que se registran. 

4.2. Editar Registro devolución Gastos 

En la opción Inicio Trámite, el área de trabajo muestra un listado de todas las 

devoluciones registradas (ver Figura 6). 

• Se habilita el botón Editar (  ). 

• Al seleccionarlo, se abrirá el formulario de devolución de gastos (ver Figura 

7). 

• El formulario mantiene los mismos detalles y validaciones especificados en 

el punto 4.1. 

 

Figura 8 : Editar Registro devolución Gastos 
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En caso de que el tipo de devolución sea por devolución “Medicamentos”, en la parte 

inferior del formulario de devolución (ver Figura 9), se habilita el registro del detalle 

de la factura: 

Registrar Detalle de Facturas 

 Muestra una ventana modal para registrar el detalle de la Factura, especificar: 

• Buscar Producto: Digitar el nombre del medicamento o el código del Liname. 

o Mientras escribe, se mostrará una lista de coincidencias para 

seleccionar. 

o Seleccione el registro correcto de la lista para continuar con el proceso. 

• Cantidad: Digitar la cantidad comprada en la factura. 

• Precio Unitario: Digitar el precio de compra del producto. 

• Una vez completado el formulario, presione el botón “Grabar” para guardar la 

información registrada. 

En la parte inferior de la ventana modal muestra el detalle de medicamentos 

registrados, el monto total de la factura tiene que ser igual al que muestra en la parte 

superior en color rojo, en caso de ser diferente cuando genere el cuadro de 

medicamentos le mostrara error en esa factura. 

: En el detalle de la factura también se habilita el botón “Eliminar”, si se ha 

digitado algún dato erróneo. 

: En la esquina superior del modal, se habilita el botón para Cerrar. 

 Eliminar factura registrada 

 Para eliminar un registro de facturas, seleccione el botón ubicado en la parte 

inferior del formulario. A continuación, se mostrará un mensaje de confirmación 

solicitando que confirme si está seguro de eliminar el registro. 

4.3. Vigencia  

Seleccionar la opción “Inicio Trámite”: en el área de trabajo se mostrará el listado 

de devoluciones registradas (ver Figura 6). 

Luego, seleccionar el botón imprimir vigencia del Asegurado y Beneficiario que esta 

realizando la solicitud de devolución de gastos. (ver Figura 10). 
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Figura 9 : Impresión Vigencia 

4.4. Derivar documentación   

Seleccionar la opción “Inicio Trámite”: en el área de trabajo se mostrará el listado 

de devoluciones registradas (ver Figura 6). 

. 

 

 

Figura 10 : Derivar Carpeta 

Luego, seleccionar el botón “Enviar”, muestra la ventana modal, digitar: 

• Nro. Cite: Registrar el Numero de Cite con el que se está derivando el 

documento. 

• Observación: Registran alguna observación de la derivación. 

• Servicio: Selecciona el servicio y sucursal al que se esta enviando la 

documentación. 

• Una vez completado el formulario, presione el botón “Grabar” para guardar la 

información registrada, o botón “Cancelar” para abandonar derivación. 

• : En la esquina superior del modal, se habilita el botón para Cerrar. 
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4.5. Registrar Carta  

Seleccionar la opción “Inicio Trámite”: en el área de trabajo se mostrará el listado 

de devoluciones registradas (ver Figura 6). 

 

Figura 11 : Registrar Carta 

Luego, seleccionar el botón “Carta”. El sistema mostrará la plantilla modelo para 

registrar la carta derivada al Comité de Prestaciones. 

La plantilla se genera automáticamente en base a las especificaciones proporcionadas 

por el servicio y el detalle registrado en la solicitud de devolución. 

La información contenida en la plantilla es referencial; el usuario puede adicionar o 

modificar el contenido del modelo según corresponda. 

Según el siguiente detalle: 

• Referencia: El sistema genera una referencia modelo. 

• Ej. : REMITO CARPETA ASEG. EDUARDO CAVALCANTI GUIMARAES  MAT: 

19710301GUE-EMP : PETROBRAS BOLIVIA S.A. 

• Fecha: Por defecto muestra la fecha Actual de hoy. 

• Nro. Cite: Digitar el número de cite del servicio 

• Nro. Folió: Digitar el número de hojas foliadas, que se está derivando. 

• Ingresar Destinatarios: por defecto vienen tipo,  

• A:   Seleccionar el nombre de la persona a la que está dirigida la carta. 

• De: Seleccionar el nombre de la persona que está despachando la información. 

• Para adicionar otro tipo de destinatario presionar botón “Agregar Nombres”, 

se habilita el registro. 

• Contenido: Muestra una plantilla por defecto del contenido de la carta, el 

mismo que se puede modificar de acuerdo al criterio del que elabora la carta. 

• Presionar botón “Grabar”, para guardar la información registrada. 
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• Una vez registrada la información, se habilita en la parte superior del formulario 

el botón “PDF”, el cual permite generar e imprimir el documento. 

4.6. Editar Carta  

Seleccionar la opción “Inicio Trámite”: en el área de trabajo se mostrará el listado 

de devoluciones registradas (ver Figura 6). 

Luego, seleccionar el botón “Editar” correspondiente al registro que se desea 

modificar. 

El sistema permite modificar la información de la carta registrada que fue creada a 

partir de la plantilla (manteniendo los puntos indicados en el Punto 4.5). 

No obstante, si se realizaron modificaciones en el detalle del registro de la devolución 

de gastos, dichos cambios ya no son considerados automáticamente. 

En ese caso, se deberá actualizar manualmente el dato correspondiente y volver a 

grabar el documento. 

4.7. Realizar Cuadro Comparativo Medicamentos  

Seleccionar la opción “Inicio Trámite”: en el área de trabajo se mostrará el listado 

de devoluciones registradas (ver Figura 6). 

Luego, seleccionar el botón “Cuadro”, El sistema generará automáticamente un 

cuadro comparativo de medicamentos, considerando el precio de compra consignado 

en la factura y el precio vigente del LINAME(ver Figura 14). 

El total a pagar se calculará tomando como referencia el menor de ambos precios. 

 

 

Figura 12 : Cuadro Comparativo Medicamentos 
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4.8. Finalizar o Anular Proceso de Solicitud  

Seleccionar la opción “Inicio Trámite”: en el área de trabajo se mostrará el listado 

de devoluciones registradas (ver Figura 6). 

Luego, seleccionar el botón “Finalizar”, muestra ventana modal (ver Figura 15). 

 

Figura 13 : Finalizar o Anular Solicitud 

Ingresar los datos: 

• Cerrar/Anular: Seleccionar si la solicitud ha sido aceptada, rechazada o se va 

anular. 

• Conclusión: Detallar la conclusión final del proceso. 

• Monto Aprobado: Especificar el monto aprobado de la solicitud. 

• Presionar botón “Grabar”, para guardar la información registrada, o botón 

“Cancelar” para abortar proceso. 

Es importante realizar este proceso con la debida verificación, ya que una vez 

concluido, no será posible efectuar modificaciones en los registros de la solicitud 

correspondiente. 

5. REGISTRO CARTAS DIRECCIÓN 

La opción “Registro Cartas Dirección” muestra en el área de trabajo el listado de 

solicitudes de devolución que han sido derivadas a otro servicio. Estas solicitudes 

dejan de visualizarse en la opción “1 - Inicio Trámite” (ver Figura 16). 
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Figura 14 : Registro Cartas Dirección 

En el botón “Acciones” se despliegan los mismos botones detallados en el punto 4. 

6. BÚSQUEDA CARPETA 

Seleccionar opción “Búsqueda Carpeta”, del menú principal (ver Figura 17). 

 

 

Figura 15 : Búsqueda Carpeta de Solicitud  

En el área de trabajo, especificar el rango de fechas para realizar la búsqueda y 

presionar el botón “Generar Reporte”. 

 

Si existe información dentro del período indicado, el sistema mostrará el listado 

correspondiente en la parte inferior. 
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En la parte superior del listado se habilita un encabezado en cada columna, donde se 

puede especificar el criterio requerido para aplicar filtros. Es posible ingresar criterios 

en más de una columna de manera simultánea. 

En la parte inferior se muestra la paginación del reporte, lo que permite navegar entre 

las distintas páginas de resultados. 

7. LISTADO SOLICITUD DEVOLUCIÓN 

En el menú principal, al seleccionar cualquiera de las opciones (ver Figura 18): 

• Carpetas Finalizadas 

• Carpetas en Proceso 

• Historial de Carpetas 

Muestra el listado de solicitudes registradas, según el estado en el que se encuentran. 

 

Figura 16 : Listado de Carpetas de Solicitud 

En la parte superior se habilita el campo búsqueda, cuando se especifica un criterio 

realiza la búsqueda en todas las columnas que cumplen el criterio y filtra la 

información. 

En la parte inferior los botones para navegar en la paginación. 

Se habilita el botón    “Mostrar”, que habilita el formulario de vistas de todos los 

datos generados en el proceso de solicitud de devolución (ver figura 19). 
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Figura 17 : Mostrar Detalle Solicitud  

En la parte superior muestra los datos generales de la solicitud de la devolución. 

En el centro se habilitan: 

• Detalle Facturas: Muestra el detalle de las Facturas Presentadas, en caso de 

medicamento el botón para mostrar el cuadro comparativo de medicamentos. 

• Cartas/Documentos:  Visualiza las cartas e informes generados en el sistema. 

• Imágenes: Imágenes que se adjuntaron en el proceso 

• En la parte inferior el detalle de derivaciones a los servicios. 

8. GENERACIÓN REPORTES 

8.1. Reporte por Tipo 

Seleccionar del menú principal, opción “Reporte por Tipo”, luego seleccionar el tipo 

de solicitud requerido: Servicio, Medicamento, Material, Quirúrgico, Cirugías, Pago 

Facturas (ver Figura 20). 

Especificar el rango de fecha, y presionar botón “Generar Reporte”. 
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Figura 18 : Reporte Solicitudes x Tipo 

Si existen registros en el periodo especificado, muestra la información en el área de 

trabajo. 

En la parte superior se habilita el campo búsqueda, cuando se especifica un criterio 

realiza la búsqueda en todas las columnas que cumplen el criterio y filtra la 

información. 

En la parte inferior los botones para navegar en la paginación. 

También se habilitan los botones “Imprimir” para enviar información a la impresora o 

generar documento “PDF”. 

8.2. Reporte Devoluciones 

Seleccionar del menú principal, opción “Reporte devolución (ver Figura 21). 

Especificar el rango de fecha, y presionar botón “Generar Reporte”. 
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Figura 19 : Reporte Solicitud devoluciones 

Si existen registros dentro del período especificado, el sistema mostrará la información 

correspondiente en el área de trabajo. 

Se habilitará el botón “Exportar”; al seleccionarlo, se desplegará un submenú con las 

opciones Excel, PDF e Imprimir. 

El botón “Seleccionar Columnas” permite definir qué columnas no se desean incluir 

en la exportación. 

8.3. Reporte Jef. Medica 

Seleccionar del menú principal, opción “Reporte devolución” (ver Figura 22). 

Especificar el rango de fecha, y presionar botón “Generar Reporte”. 

 

Figura 20 : Reporte Solicitudes Jefatura Medica 

Si existen registros dentro del período especificado, el sistema mostrará la información 

correspondiente en el área de trabajo. 
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Se habilitan los botones “Excel”, “PDF”, ”Print”, para exportar información según el 

tipo de botón seleccionado. 

El botón “Columnas” permite definir qué columnas no se desean incluir en la 

exportación. 

9. ADMINISTRADOR 

Las opciones del Administrador permiten el registro y mantenimiento de la 

información requerida para la creación de solicitudes, tales como: proveedores, 

requerimientos, médicos y destinatarios. 

Estos registros corresponden a tablas auxiliares, las cuales sirven como base para la 

selección y validación de datos dentro del sistema. 

9.1. Requerimiento 

Seleccionar, en el menú principal, la opción “Administrador” (ver Figura 23). 

Luego, seleccionar la opción “Requerimiento”, muestra el listado de requerimiento 

registrados. 

Previamente a registrar un nuevo requerimiento, verificar si el registro ya existe en el 

listado. 

Para ello, en el botón “Buscar”, digitar el criterio correspondiente; el sistema filtrará 

automáticamente el listado según la información ingresada. 

Verificar si el registro mostrado corresponde al que se desea crear. En caso de no 

existir, presionar el botón “Nuevo” para proceder con el registro (ver Figura 24).

 

Figura 21 : Listado de Requerimiento 
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 En el listado, seleccionar el botón “Editar” para modificar algún dato erróneo 

del registro. 

 

 

Figura 22 : Registrar Nuevo Requerimiento 

Ingresar los datos: 

Descripción: Digitar el nombre del requerimiento, según especificación de la solicitud 

médica. 

Unidad: Unidad del requerimiento, que puede ser pza., und., etc. 

Subgrupo: Seleccionar a que subgrupo corresponde el requerimiento. 

Presionar botón “Grabar”, para registrar información. 

9.2. Proveedor 

Seleccionar, en el menú principal, la opción “Administrador” (ver Figura 25). 

Luego, seleccionar la opción “Proveedor”, muestra el listado de proveedores 

registrados. 

Previamente a registrar un nuevo Proveedor, verificar si el registro ya existe en el 

listado. 

Para ello, en el botón “Buscar”, digitar el criterio correspondiente; el sistema filtrará 

automáticamente el listado según la información ingresada. 

Verificar si el registro mostrado corresponde al que se desea crear. En caso de no 

existir, presionar el botón “Nuevo” para proceder con el registro (ver Figura 26). 
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Figura 23 : Listado de proveedores 

 En el listado, seleccionar el botón “Editar” para modificar algún dato erróneo 

del registro. 

 

 

Figura 24 : Registro Nuevo Proveedor 

Ingresar los datos: 

Nombre: Digitar nombre del proveedor. 

Dirección: Digitar dirección del proveedor. 

Teléfono: Digitar teléfono del proveedor. 

Celular: Digitar Numero de Celular del proveedor 

Presionar botón “Grabar”, para registrar información. 



 
 

35 

9.3. Medico 

Seleccionar, en el menú principal, la opción “Administrador” (ver Figura 27). 

Luego, seleccionar la opción “Medico”, muestra el listado de médicos habilitados. 

Previamente a registrar un nuevo Medico, verificar si el registro ya existe en el listado. 

Para ello, en el botón “Buscar”, digitar el criterio correspondiente; el sistema filtrará 

automáticamente el listado según la información ingresada. 

Verificar si el registro mostrado corresponde al que se desea crear. En caso de no 

existir, en la parte superior del listado, ingresar los datos: 

Empleado: Digitar nombre o Nro. Empleado, se habilita una autocomplete según el 

criterio especificado, seleccionar el que corresponde. Solo habilita empleados del área 

de salud. 

Especialidad: Seleccionar la especial del médico. 

Origen: Seleccionar si el medico trabaja en hospital o consulta externa. 

Presionar botón “Guardar”, para guardar información. 

 

 

Figura 25 : Listado Médicos 

9.4. Médicos Regionales 

Seleccionar, en el menú principal, la opción “Administrador” (ver Figura 28). 

Luego, seleccionar la opción “Medico Regionales”, muestra el listado de médicos 

habilitados de otras regionales. 

En la parte superior presionar el botón “Nuevo” para proceder con el registro (ver 

Figura 29). 
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Figura 26 : Listado Médicos Otras Regionales 

 En el listado, seleccionar el botón “Editar” para modificar algún dato erróneo 

del registro. 

 

 

Figura 27 : Crear Nuevo Medico Regional 

Ingresar los datos: 

Nombre: Digitar nombre del médico. 

Paterno: Digitar apellido paterno. 

Materno: Digitar apellido materno. 

Especialidad: Digitar especialidad del médico. 

Regional: Digitar la regional del médico. 

Presionar botón “Guardar”, para guardar información. 
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9.5. Destinatarios 

Seleccionar, en el menú principal, la opción “Administrador” (ver Figura 30). 

Luego, seleccionar la opción “Destinatario”, muestra el listado de personas 

registradas para emisión de cartas e informes. 

Previamente a registrar un nuevo destinatario, verificar si el registro ya existe en el 

listado. 

Para ello, en el botón “Buscar”, digitar el criterio correspondiente; el sistema filtrará 

automáticamente el listado según la información ingresada. 

Verificar si el registro mostrado corresponde al que se desea crear. En caso de no 

existir, presionar el botón “Nuevo” para proceder con el registro (ver Figura 31). 

 

 

Figura 28 : Listado de Destinarios informes/cartas  

 En el listado, seleccionar el botón “Editar” para modificar algún dato erróneo 

del registro. 
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Figura 29 : Crear Nuevo Destinario 

 

Ingresar datos: 

Empleado: Digitar en nombre o apellidos del empleado, se despliega un listado según 

el criterio especificado, seleccionar el que se esta buscando. 

Cargo: Seleccionar el cargo del empleado. 

Sucursal: Seleccionar sucursal en la que se esta habilitando el empleado. 

Activo: Seleccionar si es Activo/Inactivo. 

Sexo: Seleccionar Sexo 

Presionar botón “Guardar”, para guardar información. 
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9.6. Cargos 

 

Figura 30 : Listado de Cargos 

 En el listado, seleccionar el botón “Editar” para modificar algún dato erróneo 

del registro. 

 

 

Figura 31 : Crear Nuevo Cargo. 

 

10. OPCIONES ADICIONALES TRABAJO SOCIAL  

Al ingresar al sistema con usuarios asignados a trabajo social, con los siguientes roles, 

se habilita el menú principal referido en el punto 3.2.  

• ROLE_TRAP, Trabajo Social Policonsultorio Hospital Central.  

• ROLE_TRAPG, Trabajo Social Hospital Guaracachi. 

• ROLETRAPI, Trabajo Social Andrés Ibañez. 
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Figura 32: Menú Principal Trabajo Social 

 

En el menú que se habilita para usuarios de trabajo social, en la primera opción del 

menú (ver Figura 34), se incluyen opciones adicionales, las otras opciones se han 

detallado en los puntos detallados anteriormente: 

• Crear Informe de Trabajo Social 

• Ckeck-List 

En la parte superior botón “Nuevo”, para crear nueva solicitud, ver el detalle en el 

punto 4.1. 

Muestra listado de solicitud devolución de gastos registradas previamente, 

habilitándose los botones: 

 Editar: Procedimiento referido en el punto 4.2. 

 Imprimir Vigencia: Procedimiento referido en el punto 4.3. 

 Check-List: Procedimiento referido en el punto 10.1. 

 Informe: Procedimiento referido en el punto 10.2. 

 Derivar: Procedimiento referido en el punto 4.4. 

 Finalizar: Procedimiento referido en el punto 4.8. 
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10.1. Realizar ckeck-list Trabajo Social 

Seleccionar, en el menú principal, la opción “Carpetas devolución”, luego 

seleccionar botón “Check-List”. 

Muestra la plantilla (ver Figura 35) en la parte superior, registrar: 

Nro. Verificación: Ingresar el numero correlativo de control que llevan en trabajo 

social.  

Teléfono: Numero teléfono de referencia. 

En la parte inferior se muestra el listado de todos los documentos que se adjuntan a 

la solicitud. Por defecto, estos aparecen marcados con un check; si algún documento 

no se presenta, se debe desmarcar la opción correspondiente. 

Al lado derecho se encuentra el campo “Observación”, donde se podrá registrar 

información adicional cuando corresponda. 

Presionar botón “Grabar”, para guardar la información. 

Luego de grabar la información, se habilita en la parte superior el botón “Imprimir”. 

 

Figura 33 : Formulario Check-List 

10.2. Crear Informe de Trabajo Social 

Seleccionar, en el menú principal, la opción “Carpetas devolución” (ver Figura 34). 

Luego, seleccionar el botón “Informe”. El sistema mostrará la plantilla modelo para 

registrar el Informe de Trabajo Social. 
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La plantilla se genera automáticamente en base a las especificaciones proporcionadas 

por el servicio. 

La información contenida en la plantilla es referencial; el usuario puede adicionar o 

modificar el contenido del modelo según corresponda. 

Según el siguiente detalle: 

• Referencia: El sistema genera una referencia modelo. 

• Ej. : REMITO CARPETA ASEG. EDUARDO CAVALCANTI GUIMARAES  MAT: 

19710301GUE-EMP : PETROBRAS BOLIVIA S.A. 

• Fecha: Por defecto muestra la fecha Actual de hoy. 

• Nro. Cite: Digitar el número de cite del servicio 

• Nro. Folió: Digitar el número de hojas foliadas, que se está derivando. 

• Ingresar Destinatarios: por defecto vienen tipo,  

o A:   Seleccionar el nombre de la persona a la que está dirigida la carta. 

o De: Seleccionar el nombre de la persona que está despachando la 

información. 

o Para adicionar otro tipo de destinatario presionar botón “Agregar 

Nombres”, se habilita el registro. 

• Contenido: Muestra una plantilla por defecto del contenido de la carta, el 

mismo que se puede modificar de acuerdo al criterio del que elabora la carta. 

• Presionar botón “Grabar”, para guardar la información registrada. 

• Una vez registrada la información, se habilita en la parte superior del formulario 

el botón “PDF”, el cual permite generar e imprimir el documento. 

Una vez grabado el informe en base a la plantilla generada, el formulario se mostrará 

en modo “Editar”. 

Tomar en cuenta que, si posteriormente se realiza alguna modificación en la solicitud, 

dichos cambios no se actualizarán automáticamente en el informe, ya que el sistema 

mostrará la información previamente grabada. 
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Figura 34 : Registrar Informe Trabajo Social 

 

11. OPCIONES MENÚ REPORTES CONSOLIDADOS 

El menú principal para usuarios con el rol “ROL_JEF” permite emitir distintos tipos de 

reportes, los cuales incluyen información consolidada de todas las sucursales, como 

también el detalle de la información registrada en cada solicitud. 

 

Figura 35: Menú reportes consolidados 

 


