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1. OBJETIVO 
• Este manual tiene como objetivo que el usuario pueda conocer las múltiples funcionalidades del 

Portal Web, creado para realizar las dispensaciones de medicamentos ambulatorios de nuestros 
afiliados. 

2. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
1. Ingrese a nuestra página web www.mapfresaludars.com.do , y en el menú de la Oficina Virtual, 

seleccione “Farmacias”, para acceder a nuestro Autorizador de Medicamentos. 

2. Digite su nombre de usuario y contraseña y pulse el botón “Iniciar Sesión”. 

http://www.mapfresaludars.com.do/
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3. Afiliado solicita dispensación de medicamentos. 

4. Dependiente de Farmacia solicita indicación, carné y cédula del afiliado que va a recibir el servicio. 

5. Consulta inventario de medicamentos en sistema interno. 

5.1.    Si el medicamento está disponible: continúa en paso 6.  

5.2. Si el medicamento no está disponible: informa y despide según protocolo de atención. 

Finaliza Proceso. 

6. Se asegura que la receta cumpla con los requisitos establecidos.  

6.1. Si la indicación cumple con los requisitos: Continúa en paso 7.  

6.2. Si la indicación no cumple con los requisitos: informa y despide según protocolo. Finaliza 

Proceso.  

 

Sección Autorizaciones 

7. En el menú principal, pulse “Autorizar”. 
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8. En la pestaña “Afiliado” de la pantalla de “Autorizaciones”, digite el Número de Afilado o Cédula en 
el campo correspondiente y pulse “Siguiente”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. En la pantalla de “Autorizaciones”, pestaña “Forma Receta”, seleccione la forma de receta 
correspondiente. Continúa en paso 10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1 De acuerdo a la forma de la receta , el sistema validará la fecha de la indicación confirmando 
en ambos casos que no exceda el tiempo de validez. Continúa en paso 10. 
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10. En la pantalla de “Autorizaciones”, pestaña “Tipo Receta”, selecciona el tipo de receta que 
corresponda (consulta, emergencia, dispensario/hospital fuera de la red). 
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11. Una vez seleccione el ¨Tipo de receta¨, el sistema solicitará insertar la ¨Fecha de la indicación¨. 
De acuerdo al tipo de receta que hayas seleccionado, el sistema validará automáticamente la 
vigencia de la misma.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. En la pantalla ¨Dispensación de Medicamentos¨, complete la sección ¨Datos del Comprador¨ con 
las informaciones requeridas.  Colocar la cedula y un teléfono de la persona que está retirando 
los medicamentos. 
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13. En la pantalla ¨Autorización dispensación de medicamentos¨, complete la sección ¨PSS 
Remitente¨, digitando el nombre del médico prescriptor de la receta/indicación. Siempre escoger 
de la lista que le despliega el sistema, solo cuando no esté en el listado, se debe completar la 
digitación del PSS remitente.            

 

 

14. En la pantalla ¨Autorización dispensación de medicamentos¨, complete la sección 
¨Medicamentos¨, digitando el nombre del medicamento, así como el detalle correspondiente a 
la posología del medicamento (dosis diaria, cantidad a dispensar, cantidad días, precio).  Debe 
tener en cuenta siempre la presentacion del medicameto seleccionado, la dosis diaria, asi como 
la cantidad indicanda por el medico, para definir la cantidad a dipensar. 
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15. Luego de indicar el precio del medicamentos se debe Clik en boton agregar y sistema 
validará de forma automatica la cobertura del medicamento, ademas habilitará el campo para 
incluir otro medicamentos si fuera necesario. 
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15.1. Automáticamente volverás a la pantalla de ̈ Dispensación de Medicamentos¨; en seguida, pulsa 
el botón ¨Autorizar Medicamentos¨. 

  

16. El sistema mostrará un resumen de la autorización, con el detalle de los medicamentos 
seleccionados, monto reclamado, monto autorizado y monto a pagar por el afiliado. A 
continuación, pulsa el botón ¨Procesar¨, para generar el número de autorización. 
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17.1. A continuación, el sistema le presentará su “Número de autorización”; pulse “Imprimir dispensación 
parcial”, si aplica; posteriormente, pulse el botón ¨Imprimir autorización¨ para generar la hoja de 
“Reclamación de Pago por Servicio”. Solicite la firma del Afiliado y coloque su firma y sello de 
Prestador de Salud. 
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Recuperar contraseña 

18. Si olvidaste tu contraseña, pulsa el botón “¿Olvidó su contraseña?”; a continuación, escribe tu correo 
electrónico y pulsa el botón “Enviar”.  
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19. Accede al buzón de mensajes de tu correo electrónico; a continuación, sigue la instrucción 
descrita en el cuerpo del correo.   

 

20. Completa los campos requeridos con la información de la nueva contraseña, a continuación, 
pulsa el botón “Enviar”.  
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Liberación de medicamentos 

21. En el menú principal, pulse “Autorizar”. 

22. En la pestaña “Afiliado” de la pantalla de “Autorizaciones”, digite el Número de Afilado o de 
Cédula en el campo correspondiente. A continuación, el sistema notificará que el afiliado tiene 
una liberación de medicamentos.   
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23. Pulse el botón “Autorizar” de la liberación. Asegurese que en la indicación fisica que presenta el 
afiliado en la farmacia corresponda con la liberacion seleccionada. 

 

24. Se mostrará la pantalla de “Dispensación de Medicamentos”, con los datos relacionados a la receta 
completados. A continuación complete la sección “Datos del comprador”, y coloque el precio del 
medicamento. Pulse el botón autorizar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25. El sistema mostrará un resumen de la autorización, con el detalle de los medicamentos 
seleccionados, monto reclamado, monto autorizado y monto a pagar por el afiliado. A 
continuación, pulsa el botón ¨Procesar¨, para generar el número de autorización. posteriormente, 
pulse el botón ¨Imprimir autorización¨ para generar la hoja de “Reclamación de Pago por Servicio”. 
Solicite la firma del Afiliado y coloque su firma y sello de Prestador de Salud. 
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Consultar autorizaciones  

26. En el menú principal, pulse “Consultar autorizaciones”. 

 

27. Ingrese el rango de fecha y el usuario que desea para su búsqueda, pulse “Buscar”. A 
continuación, aparecerá el detalle de las autorizaciones. Una vez generada la búsqueda, puedes 
imprimir o exportar.  
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                          IN-PS/004 

Instructivo Manual de Usuario para Dispensación de Medicamentos Ambulatorios 

Fecha de creación  11-09-19 Fecha de última revisión N/A Fecha de versión 11-09-19 Versión 1.0 

 

Página 18 de 23 
Información confidencial. Para uso interno solamente. 

Cancelar autorización 

28. Para cancelar una autorización, haz doble clic en la reclamación que deseas cancelar, a 
continuación, pulsa el botón “Cancelar Autorización”, coloca el motivo de la cancelación, y 
presiona confirmar.  

Nota: el sistema otorgará un plazo de 24 horas para cancelar una autorización por un 
dependiente de farmacia, y hasta 72 horas a través de la Unidad de Servicios Farmacéuticos.   
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Reporte de venta 

29. En el menú principal, pulse “Reporte de autorizaciones”. 

 

30. Seleccione el rango de fecha que desea generar, pulse el botón ¨Generar¨. A continuación, se 
presenta el detalle. 
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Configuración, y Cierre de sesión 

31. En el botón “Usuario” se despliega el siguiente menú. Seleccione “Configuración”, para manejo 
de usuarios y cambio de contraseña. 

 

32. Un usuario ¨Administrador¨ podrá acceder a la opción “Usuarios”, para consultar todos los 
usuarios creados para su sucursal.  
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33. Para crear un nuevo usuario, seleccione el botón ¨Nuevo usuario¨. A continuación se muestra la  
pantalla de creación. ingrese los datos solicitados y pulse “Guardar”. Puede colocar una 
contraseña genérica, y luego el nuevo usuario deberá cambiar la misma, en la opción “Cambiar 
contraseña”. Ver paso 21. 

 

34. Ingrese los datos solicitados y pulse “Guardar”. Puede colocar una contraseña genérica, luego el 
usuario podrá cambiar la misma. Administrador= encargado o Gerente de la sucursal; 
Dependiente= dependiente de la farmacia.  
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35. En el menú ¨Configuración¨, seleccione “Cambiar contraseña”. A continuación, complete los 
campos solicitados y pulse el botón “Cambiar”. 
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Fin del documento 
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