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La visién es el sentido corporal por el cual se perciben los rayos de luz transmitidos por los objetos
del medio externo; gracias a esto, podemos leer e identificar todo lo que nos rodea. Un examen de
salud visual periédico es el mejor modo disponible para diagnosticar e iniciar el tratamiento de
enfermedades de los ojos a tiempo; de lo contrario, se pueden generar graves problemas en la
vision e incluso provocar ceguera.

La utilizacién de lentes correctivos recetados por un oftaimélogo u optémetra es de primordial
importancia ya que los defectos de refraccion, como la miopia, la hipermetropia y el astigmatismo
pueden producir imagenes borrosas de la retina. Si no se corrige el resultado sera una degradacion
de la agudeza visual a distancia, cerca o tanto de lejos como de cerca.

Este manual de procedimiento tiene el proposito de orientar a todo el personal docente y no
docente que refiere, maneja y cuenta con Fondos Estatales y de Titulo |, para la compra de
espejuelos recetados, asignados en la Partida de Donativos y Aportaciones a Individuos, excepto
para ayuda.

P.O. Box 190759
San Juan. Puerto Rico 00919-0759 l !

Tel: (787) 773-3420, 773-3421. 7733447

El Departamento de Educacion no discrimina de ninguna manera por razon de edad. raza. color. sexo, nacimiento, condicion de veterano. ideologia
politica o religiosa. origen o condicion social. orientacion sexual o identidad de género. discapacidad o impedimento fisico 0 mental: ni por ser victima
de violencia doméstica, agresion sexual o acecho,
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Es importante sefialar que todo aspirante a ofrecer los servicios de Optica debe estar inscrito en el
Registro de Licitadores de la Administracion de Servicios Generales. Esta es la unica agencia
facilitadora con caracter mandatario que posee un Registro de Licitadores, segun establece la Ley
NUm. 85, mejor conocida como Ley de la Administracion de Servicios Generales.

Este manual incluye las normas, el procedimiento a seguir para la compra de espejuelos
recetados, el costo por prescripcion médica y los formularios a utilizarse para el servicio. Otras
protesis recomendadas por prescripcion médica se podran adquirir, segun lo establecido en la
Carta Circular ASG NGm. 2003-1 para la implantacion del Registro de Licitadores y las normas
establecidas para la partida de Donativos.

Esperamos que se cumpla con las directrices establecidas en este documento.




1.

NORMAS QUE REGIRAN LA COMPRA DE ESPEJUELOS RECETADOS

Toda 6ptica autorizada a ofrecer el servicio de espejuelos recetados debera cumplir
con la Ley Nim. 85 del 18 de junio de 2002, que faculta a la Administracion de
Servicios Generales a mantener en funcionamiento un Registro Unico de Licitadores.
Todo suplidor que interese participar en los procesos de compra del gobierno estara
obligado a inscribirse en él.

En cumplimiento con las disposiciones de la Ley Nam. 85, en toda gestion de compra
de bienes y servicios se debera solicitar al proveedor copia del Certificado de
Elegibilidad expedido por la Administracion de Servicios Generales. Debera incluirse
una copia del Certificado de Elegibilidad con los documentos para poder realizar la
orden de compra. El proveedor que no presente el Certificado de Elegibilidad no podra
participar en el proceso de compra.

Las Opticas interesadas deberdn firmar este documento como un acuerdo, en el que
aceptan el procedimiento del servicio, por medio de un representante de la agencia
autorizada.

Los precios establecidos en este manual fueron recomendados por profesionales y
entidades relacionadas con la salud, las cuales asesoran gratuitamente al Programa de
Enfermeria Escolar del Departamento de Educacién. Se indicaré a los proveedores el
maximo que pagara esta agencia para la compra de espejuelos (Anejo V); los
proveedores determinaran si desean ofrecer el servicio de Optica a los escolares.

3.a. Los proveedores iniciaran este documento en su totalidad, una sola vez por cada
escuela y distrito donde ofrecera el servicio, como aceptacién de los precios
establecidos por receta.

3.b. El Departamento pagara a los proveedores por €l total del servicio; no se permiten
pagos parciales. En el caso que el presupuesto asignado no lo cubra, el profesional
autorizado podra justificar el pago de la prétesis con otros fondos disponibles o que el
padre, madre, tutor o encargado certifique por escrito saldar la diferencia.

3.c. La optica no podra facturar ningun deducible por el servicio a padres, madres,
tutores o encargados. Ademas, solo mostrara monturas que estén cubiertas por los
precios establecidos por el Departamento de Educaciéon. En el caso contrario, no se
autorizara el pago de los espejuelos.

El Departamento de Educacion se reserva el derecho de auditar los servicios de
espejuelos recetados que reciben los estudiantes. La auditoria consistird en realizar
revisiones de las recetas para garantizar que cumplen con los criterios' de calidad y
costo, de acuerdo con los precios establecidos en este Manual. De encontrar faltas o
errores en el proceso de prestacion de servicios y facturacion, el Departamento de
Educacion podra cancelar el servicio ofrecido por el proveedor mediante la informacion
provista por los componentes fiscales.

NOTA ACLARATORIA: Para propésitos de carécter legal en relacion con la ley de derechos civiles de 1964, el uso
de los términos maestro, supervisor, administrador, enfermero, estudiante y cualquier uso
que pueda hacer referencia a ambos géneros, incluye tanto al masculino como el femenino.




El proveedor debera tener monturas adecuadas de metal y plastico en todo momento
para atender las necesidades de los escolares. Ademas, mostrara al padre, tutor o
encargado y al estudiante, la variedad de monturas que se ajustan a los precios
establecidos por el Departamento de Educacion. Las monturas de metal son gratuitas.

Las monturas deben tener garantia contra defectos de manufactura por un (1) afo. El
proveedor serd responsable de honrar dicha garantia. De surgir dafio o pérdida en la
montura por otras razones, el padre, tutor o encargado sera responsable del costo del
arreglo; el proveedor y el nticleo escolar quedara libre de responsabilidad.

Se autorizard la compra de lentes de contacto con fondos estatales cuando el
oftalmélogo u optémetra certifique que la condicion visual del estudiante los requiere.

El proveedor revisara sus estimados antes de someterlos, para evitar errores de
facturacion, tales como:

8.1 cargos extra, cuando hay desigualdad en dioptria entre los ojos.

8.2 cargos extra, en casos de tintes que sean meritorios y de acuerdo con las
recomendaciones de la receta.

El proveedor no alterard (por adicion) recetas prescritas por otro examinador (por
ejemplo: afiadir tintes).

10.El profesional que atienda a los estudiantes para el despacho de los productos

1.

recetados debe ser un oftalmélogo, optémetra u optico que cumpla con todos los
requisitos enumerados en el Inciso 1. Ademas, debe tener licencia original con retrato,
expuesta en un lugar donde los padres, tutores o encargados puedan verificar que el
profesional que les atiende esta debidamente autorizado por el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

El proveedor retendra como evidencia el referido (Anejo 1) enviado por el distrito
escolar o la escuela, ya que estos seran responsables de honrar el servicio aunque el
padre, tutor o encargado del estudiante no recoja los espejuelos. Estos documentos
formaran parte del archivo del estudiante.

12.El precio de los espejuelos (Anejo Ill) sera determinado y firmado Unicamente por el

oftalmélogo, optémetra u optico. En cada orden debe aparecer escrito el nimero de
licencia del profesional y el nimero de licitador.

13.El precio debe responder a la orden de la prescripcion oftalmica.




14.E| proveedor no entregara espejuelos sin que el padre, tutor o encargado complete el
Formulario de Certificacion de Entrega de Espejuelos (Anejo V).

15.Se recomienda a los proveedores que se abstengan de estimular al escolar o a sus
familiares para que escojan monturas fuera de los criterios establecidos en la lista de
precios sugeridos por el Departamento de Educacion.

16.La persona a cargo de estos trdmites en cada region educativa, en colaboracién con
las enfermeras escolares, sera responsable de ofrecer el seguimiento a los servicios
referidos a los proveedores. Se honrara el pago de la compra de espejuelos aunque el
encargado del estudiante no acuda a recogerlos.

17.Se autoriza la compra de una prétesis visual por estudiante por afio escolar, a menos
que el estudiante afectado requiera el servicio dos veces al aflo, siempre que haya
fondos disponibles. Para recibir la segunda protesis, el oftalmélogo u optémetra debe
justificar el cambio de la prescripcion medica y el de la montura, de ser necesario.

Nombre del proveedor Firma del proveedor
(Indica que esta de acuerdo con

estas normas)

Profesion Numero de licencia
y fecha de vencimiento
del Registro de Profesionales
(dia, mesy afo)

NuUm. de licitador




PROCEDIMIENTOS QUE SEGUIRA LA ESCUELA PARA EL REFERIDO Y LA COMPRA
DE ESPEJUELOS RECETADOS

jif El maestro referira los nombres de los estudiantes que presenten evidencia de la
necesidad de servicio al director o al trabajador social. El director de la escuela, el trabajador
social o el representante autorizado hara los referidos de aquellos que tienen recetas. Su
historial socioeconémico se solicita con el propésito de documentar y justificar el servicio, ya
que solo lo recibiran escolares con necesidad que no puedan costear la prétesis.

2. El estudiante que reciba servicio mediante fondos.de Titulo | seré referido por el director
de escuela o su representante. El que utilice fondos estatales se referira a el enfermero
escolar del distrito (debera llenar el formulario en todas sus partes) (Anejo I-A).

3. En caso que los estudiantes referidos no tengan receta, el director o el enfermero hara un
referido a un oftalmélogo u optémetra para el servicio del examen de vision (Anejo 1-B), segun
el caso particular, por medio de:

3.1 Plan de la Reforma de Salud
3.2 Plan privado
3.3 Pago directo (por padres o encargados).

4. El padre, tutor o encargado sera responsable de llevar el original y la copia de la receta de
espejuelos al enfermero escolar (fondo estatal), al director escolar o al personal autorizado de
la escuela (fondo federal).

o. El padre firmara el documento titulado ”Certificacion del padre, madre o encargado sobre
libre seleccion” (Anejo I-C). El padre selecciona la optica de la lista de proveedores con
Certificado de Elegibilidad expedido por la Administracion de Servicios Generales.

6. El enfermero o el funcionario autorizado en la escuela preparara los documentos (en
boligrafo azul) para la 6ptica. Estos seran:

a) Referido para el Servicio de Espejuelos (Anejo 1)
b) Estimado de Precio de los Espejuelos (Anejo IlI)
c) Formulario de Certificacién de Entrega de Espejuelos (Anejo V)

6.1 Los padres, tutores o encargados llevaran a la 6ptica estos documentos. Se recomienda no
firmar con antelacién los blancos del formulario Estimado de Precio de los Espejuelos (Anejo
1), ya que si lo hace esta autorizando un servicio cuyo costo puede ser erroneo).

1. El padre, tutor o encargado traera el formulario al enfermero o al personal autorizado en la
escuela con el costo sefialado por la 6ptica (Estimado de Precios de Espejuelos Anejo lll). El
enfermero o el personal autorizado de la escuela lo analizara y autorizara el servicio. El
director de la escuela certificara si corresponde al Programa de Titulo 1y el enfermero escolar
lo hara si corresponde a fondos estatales.

NOTA ACLARATORIA: Para propésitos de carécter legal en relacién con la ley de derechos civiles de 1964, el uso de los
términos maestro, supervisor, administrador, estudiante y cualquier uso que pueda hacer referencia a
ambos géneros, incluye tanto al masculino como el femenino. ‘




INTEGRACION DE SIFDE EN EL PROCESO DE COMPRAS DE ESPEJUELOS

1. La 6ptica debera cumplimentar el Anejo lll, Estimado de Precios de los Espejuelos.
A partir del recibo de este documento, en la escuela o region se ingresara el costo y
la informacién del estudiante en la requisicion de SIFDE. Esta requisicion debera
tener la aprobacion del director escolar o del aprobador a nivel regional. Una vez
aprobada, se debe anotar el nimero y la fecha de la requisicion en el Anejo Ill y
entregar en la Unidad Fiscal Regional correspondiente para emitir la orden de
compra.

2. Una vez la orden de compra esté aprobada, el comprador de la Unidad Fiscal
Regional se encargara de enviarla a la dptica para el comienzo de la preparacion de
los espejuelos. En los casos de presupuesto estatal, la orden de compra se
enviara al enfermero del distrito, quien se encargara de enviarla a la 6ptica.

3. La optica preparara los espejuelos luego de haber recibido la orden de compra
creada en SIFDE. La orden de compra debera incluir el Anejo Il — Estimado de los
Precios de los Espejuelos.

4. Para procesar el pago, una vez los servicios estén brindados, la dptica se encargara
de tramitar a la Unidad Fiscal Regional correspondiente los siguientes documentos:

a) Original de la factura con nimero de orden de compra.

b) La 6ptica debe certificar que la factura es fiel y exacta y que el pago no se
ha recibido. De igual forma, la factura debera cumplir con el Boletin
Administrativo DE-2001-73, por orden ejecutiva del gobernador del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

La factura debe contener la siguiente certificacion:

“Bajo pena de nulidad absoluta, certifico que ningun servidor publico del
Departamento de Educacién es parte o tiene algiin interés en las ganancias o
beneficios producto del contrato objeto de esta factura y de ser parte o tener inferés
en las ganancias o beneficios producto del conirato y que ha mediado una dispensa
previa. La unica consideracién para suministrar los bienes o servicios objeto del
contrato ha sido el pago acordado con el representante autorizado de la Agencia. El
importe de esta factura es justo y comecto. Los productos han sido entregados, los
servicios fueron prestados y no han sido pagados.”

c) Formulario de Entrega de Espejuelos (Anejo V) firmada por el padre,
tutor o encargado (este anejo sustituye el “Receive Order”).

Presentado por:

Firma Fecha




Anejo I-A
(Para uso de la escuela)

7 BESTADD LIBRE ASGUIADD DI
" PUERTO RICO

BEFARTAME N'I-Z(J DEE lf!.ij CACIGHN

Secretaria Auxiliar de Servicios.de Ayuda al Estudiante
Programa de Enfermeria Escolar

HOJA DE REFERIDO A SERVICIOS

ANO ESCOLAR
Fecha: J
Escuela: Distrito:
Nombre del estudiante:
Edad: Grado/ Gupo: Fecha de nacimiento:

Direccion:

Teléfono persona contacto del estudiante:

Motivo del referido:

Nombre de la persona que refiere Firma

HISTORIAL SOCIOECONOMICO DEL ESTUDIANTE

Composicion familiar:

1. Vive con; 2. Ocupacion del padre y/o madre
Padre y madre

Madre 3. Ingresos

Padre

Otro (especifique) 4. Cantidad de hermano(s)

Firma del representante de la escuela Puesto




Anejo |I-B

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Auxiliar de Servicios-de Ayuda al Estudiante

Programa de Enfermeria Escolar

CERTIFICACION DEL PADRE, MADRE O ENCARGADO SOBRE LIBRE SELECCION
ANO ESCOLAR

Yo, (padre, tutor o encargado) del
estudiante de la Escuela ,
participante de la clientela estatal o de Programa Titulo I, he recibido la lista

de los proveedores de servicios de Opticas que corresponden a este distrito y he

seleccionado libremente la Optica , para recibir el servicio de

espejuelos para mi hijo.

Ademas, relevo de responsabilidad al proveedor por rotura de monturas, causadas por
otras razones que no sean las garantias contra defectos de manufactura ofrecidas por el

proveedor.

Cordialmente,

Firma del padre, tutor o encargado Fecha

Firma del representante autorizado




; ESTARO LIBRE ASOCIADO DE (%nc:‘:g;;
. PUERTO RICO d
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Secretaria Auxiliar de Servicios de Ayuda al Estudiante
Programa de Enfermeria Escolar
REFERIDO PARA EL SERVICIO DE ESPEJUELOS
ANO ESCOLAR
de de
(Dia) (Mes) ' (Afo)
Optica
(Nombre)
(Direccion)
Nos place referirle al estudiante -
participante de la clientela estatal o de Programa Titulo |, grado de la
Escuela , del distrito escolar ,
municipio de , con receta para espejuelos.

Solicito su atencion para los servicios correspondientes.

Cordialmente,

Funcionario que refiere Puesto

Firma

Sello de la escuela
y/o distrito




Ndm. de
requisicion:

Fecha: Anejo lll (Optica)

f ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
s PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EOUCACION

Secretaria Auxiliar de Servicios de Ayuda al Estudiante
Programa de Enfermeria Escolar

ESTIMADO DEL PRECIO DE LOS ESPEJUELOS
ANO ESCOLAR

Cifra de cuenta

Distrito: Municipio:

Nombre de la escuela:

Nombre del estudiante:

Nuamero de teléfono (estudiante):

COSTO DE LA MONTURA: $23.00

PRESCRIPCIONES

TR ESEERA . o OHNbRO
RX+ 0- 075DA200D0 | 225DA-400D0 | -4.25D A 6.00D
PLANO A 4.00D $55.00 $61.00 $65.00

+4.25 A 7.00 $81.00 $89.00 $91.00
+7.252a-11.00 $97.00 $102.00 $107.00
+11.25a-... $110.00 $115.00 $120.00

COSTO DE LA MONTURA
COSTO DE PRESCRIPCION :
OTROS COSTOS

COSTO TOTAL DE LOS ESPEJUELOS

Nombre y firma del proveedor Num. de licencia

Num. de licitador Fecha

AUTORIZACION DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION:

Firma del representante del programa de enfermeria o escuela Puesto Fecha

Certifico que estos fondos estan disponibles para procesar esta orden de compra de
espejuelos.

Firma del superintendente de escuelas o Puesto Fecha
el representante de la escuela




Anejo IV

) F;Si_’."h_i)ﬁ'_) LIBRE ASOCIADO DDE
 PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Secretaria Auxiliar de Servicios de Ayuda al Estudiante
Programa de Enfermeria Escolar

FORMULARIO DEPCERTIFICACI(')N DE ENTREGA DE ESPEJUELOS
ANO ESCOLAR

Nombre del estudiante:

Grado: Titulo I; Estatal:

Escuela:

Distrito escolar: Municipio

Certifico que recibi los espejuelos recetados:

Sin costo adicional Con costo adicional

Indique cantidad:

Certifico que el servicio recibido fue:

Satisfactorio No satisfactorio

Especifique por qué:

Otros comentarios:

Entregado por: Posicion:

Recibido por: Parentesco:

Fecha de entrega:

Dia mes afno




Anejo V

Eg?‘ﬂﬂﬂ LABRE ASQUIADD DE
 PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Secretaria Auxiliar de Servicios de Ayuda al Estudiante
Programa de Enfermeria Escolar

EJEMPLO DEL PRECIOS MAXIMOS QUE PAGARA EL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION PARA LA COMPRA DE ESPEJUELOS

COSTO DE LA MONTURR oo coumsssossasssimussssssssssiss iomsmssississsss ssssermmpssse coveossiseasss $23.00
PRESCRIPCIONES

RX +0- -0.75D A 2.00D -2.25D A—4.00D [ -4.25D A 6.00D
PLANO A 4.00D $55.00 $61.00 $65.00

+4.25 A 7.00 $81.00 $89.00 $91.00

+7.25 a—11.00 $97.00 $102.00 $107.00
+11.25a-... $110.00 $115.00 $120.00

1.1 CILINDRO MAYOR DE —6.00D.....$4.00 POR DIOPTRIA SOBRE............ 6.00D
1.2 TINTE oottt $12.00
1.3 BIFOCALES .....ooooiooiieeeeeee e $19.00

NOTAS

1.0 La escuela aceptara los EXTRAS si cumplen las especificaciones que se incluyen a

continuacion.

2.0 En el caso de diferencias entre cilindros y esferas entre un ojo y el otro, se deben
sumar las cantidades individuales para dar el total y dividirlo entre dos (2) para dar un
total de facturacion.

EJEMPLO:

ESFERA  CILINDRO
oD -0.75 DS
oS -4.50 -1.00

EJE PRECIO

55.00=
2

81.00=
2

X180

INDIVIDUAL
$27.50

$40.50

TOTAL COMBINADO $68.00




Anejo V
(Continuacién)

3.0 El material usado en los espejuelos sera policarbonato, a menos que se especifique
otro. Se debe tener un control de calidad adecuado. Se rechazaran lentes con
imperfecciones, tales como rayaduras y defectos internos como burbujas, astillados,
estrias y marcas de agua.

4.0 No se honrara el pago de lentes esféricos dentro de los pardmetros de —0.25 a +0.25
en receta binocular.

5.0 Se honrara el pago de lentes esféricos dentro de los parametros de —0.75 a +0.75 en
receta binocular para estudiantes de 5 a 8 afos, siempre que el optémetra u
oftalmélogo lo justifique.

6.0 El uso de tintes estd autorizado solamente en casos de fotofobia y si se justifica.

7.0 Se podra autorizar espejuelos con monturas fuera de las establecidas, siempre y
cuando el médico certifique que la condicién de salud lo amerite.




